JUDETUL TELEORMAN Aprob,
Primaria municipiului Turnu Migurele PRIMAR,
Serviciul juridic si administratie publica locala

Compartimentul administratie locala si

monitorizare proceduri administrative

FISA POSTULUI
L

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier

2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului : Asigurd activitatea de arhiva

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate :

2. Perfectionari (specializéri): -

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator: da

4. Limbi stréine:

5. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: - receptivitate, adaptabilitate, capacitatea de a lucra in
echipa

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru program de lucru prelungit in anumite conditii,

delegari in vederea reprezentérii Primariei municipiului Turnu Magurele la Directia Judeteani a
Arhivelor Nationale Teleorman.

7. Competenta manageriala: -

Atributiile postului:

- Inifierea §1 organizarea activitafii de intocmire a nomenclatorului dosarelor de arhiva in cadrul
institutiei;

- Verificarea §1 preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe bazd de inventare,
intocmirea inventarelor pentru documentele firad evidenta aflate in depozit;

- Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- Intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale si
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor documentelor si intocmirea
adeverintelor/certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile 1n vigoare;

- Comunicarea raspunsurilor cétre petenti in termen legal;

- Organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale;

- Punerea la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Pregétirea documentelor si inventarelor acestora, In vederea predéirii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- Asigurd legdtura cu Arhivele Nationale in vederea verificérii si confirmdrii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea dosarelor de arhiva;

- Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidentd curents;

- Analizeazd dosarele cu termene de péstrare expirate si intocmeste listele de selectionare si
inainteazd pentru confirmare Directiei Arhivelor Nationale, asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unitatile de recuperare;

- Eliberarea din arhivele fostului CAP Cetatea a adeverintelor si a copiilor documentelor necesare
cetatenilor in vederea pensionarii;



- Cercetarea documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor documentelor necesare
serviciilor §i compartimentelor pentru intocmirea lucrarilor, in conformitate cu legile in vigoare;

- Pune la dispozitie pe bazd de semnidturd si tine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat, dupi
restituire acestea fiind reintegrate la fond;

- Organizeaza depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curitenia in depozitul de arhivi, solicitd conducerii
unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului, informeaza conducerea unitatii si propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- Pregiteste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora in vederea predirii Arhivelor
Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;

- Elibereaza copii, dovezi, adeverinte si certificate pe baza documentelor existente in arhiva
primdriel municipiului Turnu Mégurele;

- Indeplineste atributii de registraturd atunci cand titularul postului se afld in concediu de odihna,
concediu medical sau in alte situatii care duc la suspendarea raportului de serviciu;

- Indeplineste orice alte atributii ce 11 revin prin acte normative, hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului;

- Indephnlrea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Punerea in aplicare a prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Respecta s1 aplicd standardele controlului intern managerial si Standardul ISO 9001;

- Respectd normele de sanatate si securitate In munca si PSI;

1. Am luat cunostintd de conditiile de munca, riscurile la care ma expun la locul de munci, precum
st masurile de prevenire a accidentelor de munca.

2.Am luat cunostinta de continutul instructiunilor proprii de securitate si sinitate in munca privind
folosirea si intretinerea echipamentelor tehnice, a activitatilor pe care le voi desfasura la locul de
muncd, pe care mi le-am insusit, le voi respecta si aplica in timpul activitétii.

3.Am luat la cunostintd cd la prezentarea la locul de munci trebuie sa fiu odihnit, in stare normala
de s@natate, sd nu fiu sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu pardsesc locul de muncd unde imi
desfasor activitatea, fard acordul sefului ierarhic superior.

4. Am fost instruit pe linie de securitate si sdnatate in munca la angajare si la locul de munca in
conformitate cu legislatia In vigoare si voi participa cu regularitate la instructajele periodice.
5.Inaintea punerii in functiune si folosirii echipamentelor tehnice din dotare, le voi verifica si
controla dacd functioneazd normal, fard sd intervin pentru repararea acestora, comunicand
personalului autorizat sa efectueze operatii de reparatii si intretinere la aceste echipamente.

6.Am luat la cunostinta sa respect dispozitiile primite de la conducatorul direct.

7. Am luat la cunostintd sd anunt orice defectiune tehnici sau alte situatii care constituie un pericol
s1 sa aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice incident sau accident suferit de mine
s1 de ceilalti membri din colectiv.

8.Am luat la cunostintad cad nerespectarea sau neluarea méasurilor de securitate si sdndtate In munca
constituie contraventie sau dupa caz infractiune.

9.Voi respecta strict atributiile si raspunderile pe linie de securitate si sdnétate in munca stabilite de
conducere, conform prevederilor legale.

10.Am luat la cunostinta sa respect traseul de deplasare de la domiciliu la locul de munca pe care 1-
am declarat.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: consilier

2. Gradul profesional: debutant

3. Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii 1erarhice:

- subordonat fatd de primar, viceprimar, administrator public, secretar, sef serviciu;

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: compartimentele si serviciile din cadrul Primaériei si serviciilor subordonate
consiliului local



c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Teleorman.
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: entitédti publice de subordonare locala, Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale Teleorman

b) cu organizatii internationale: organizatii partenere sau alte organisme

¢) cu persoane fizice si juridice private: in cadrul realizarii atributiilor

3. Limite de competenta: stabilite prin fisa postului, dispozitiile primarului, hotarari ale consiliului
local

Intocmit de):

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Sef Serviciul juridic si administratie publica locala

3. Semnatura:

4. Data:

Luat la cunostintad de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Secretar general al municipiului Turnu Méagurele

3. Semndtura:

4. Data:




