ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PUCHENII MARI

APROBAT, AVIZAT,
PRIMAR SECRETAR GENERAL al COMUNEI,
Constantin NEGOI Mariana CEOCEA

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
pentru functia de Consilier | in cadrul
Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Monitorizare proceduri
administrative si Arhiva

Atributiile specifice postului:

» Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic , solicitand
sefilor de compartimente propuneri in acest sens.

 Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente.

» Supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la compartimente unitatile
arhivistice, cum sunt inventariate si deci pregatite pentru predarea la arhiva unitatii.

» Verificarea si preluarea anuald a documentelor create la compartimente, conform unei
programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal.

* Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta.

+ Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor.

- Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de selectionare de catre
directiile judetene ale Arhivelor Nationale. Asigura predarea documentelor propuse pentru
retopit la unitatile de colectare a hartiei.

» Cerceteaza documentele din depozitele de arhiva in vederea eliberarii copiilor,
adeverintelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile
in vigoare

» La solicitare, pune la dispozitie compartimentelor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in registrul de depozit.

» Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice.



» Asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva.
» Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului cu mobilier, rafturi, scari,
mijloace PSI.
* Raspunde de pastrarea echipamentelor in stare bund si semnaleaza eventualele
deteriorari.
* Respecta indeaproape sarcinile specifice postului
* Punerea la dispozitia delegatului de la Directia Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii
operatiunii de control, a tuturor datelor , informatiilor si documentelor solicitate privind situatia
fondurilor si colectiilor create si detinute
» Este la curent cu modificarile in domeniul legislatiei arhivistice
* Informeaza conducerea despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri de documente)
si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a arhivei.

Indeplineste si alte sarcini de natura serviciului incredintate de conducerea Primariei
comunei Puchenii Mari.



