


Cerinte specifice®: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

Competentd manageriald: - Nu este cazul.

Atributiile postului’:

1. asigurd evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite;

2. asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitele de
arhiva;

3. propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in
care constatd neconcordante intre prevederile lui si situatia reala;

4. ntocmeste adrese pentru toate directiile din primarie in vederea completarii
Nomenclatorului arhivistic cu modificarile aparute in structura lors

5. urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica
modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor nationale de catre
compartimentele creatoare de documente, propune madsuri de remediere _
disfunctionalitatilor constatate conducatorului structurii respective;

6. verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate in depozite;

7. inregistreazd procesele-verbale pentru selectionare in registrul de evidenta;

8. inregistreazé inventarele si procesele-verbale de predare-primire in registrul de
evidenta a inventarelor;

9. cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor gi certificatelor
solicitate de citre cet3teni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare si potrivit art.243 alin 1 lit. o din Codul Administrativ, le inainteaza Secretarului
general al municipiului pentru a certifica conformitatea copiilor cu actele originale;

10. completeazd la zi registrul de evidenta curenta si registrul de depozit;

11. pune la dispozitie pe baza de semnaturd gi tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare, iar, la restituire, verificd integritatea
documentelor imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

12. organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor legale incidente, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de
arhiva, propune masuri de dotare corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace ¢_
prevenire si stingere a incendiilor a depozitelor, propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivei;

13. asigurd legétura cu Directia judeteana a arhivelor nationale Constanta;

14. pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a arhivelor nationale Constanta
toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

15. pregdteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in vederea
predarii lor la Directia judeteana a arhivelor nationale Constanta;

16. asigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a
nomenclatorului arhivistic intern intocmind procese verbale de primire pentru toate
directiile din cadrul Prim3riei municipiului Constanta si le inainteaza spre avizare
Directiei judetene a Arhivelor Nationale Constanta;

17. asigurd predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de pastrare expirat
si, respectiv, la Directia judeteana a arhivelor nationale Constanta, documentele cu
termen de pastrare expirat in institutie;

18. verifica registrul si intocmeste raspuns in baza Legii nr.112/1995;



19. intocmeste, potrivit legii, proiect de dispozitie pentru aprobarea nomenclatorului
arhivistic al documentelor constituite in cadrul directiilor si serviciilor proprii, in vederea
arhivarii;

20. verificarea si eliberarea adeverintelor de vechime pentru tofi fostii membri
cooperatori C.A.P.Anadalchioi, C.A.P.Palazu Mare, C.A.P.Viile Noi;

21. verffica si elibereazé copii din dosarele veteranilor de razboi(atribuire in proprietate
500 mp teren);

22. semneaza raspunsurile citre petenti aldturi de secretarul general al municipiului si
sef birou;

23. intocmesc s3ptdmanal si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;

24. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

25. cunoaste politica si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care
contribuie la realizarea lor;

26. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului
si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele
normative in vigoare sau de cerintele specifice oricdrei lucrari;

27. raspunde de pé#strarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

28. cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
structurii postului a Regulamentului intern, a Codului de conduita a functionarilor
publici/normelor de conduita a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact
asupra activitatii proprii si a personalului din subordine;

29. cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si
modificirile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

30. Respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior;

31. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile
entitatii:

- insusirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
institutiei;

- nsusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
Primériei municipiului Constanta, a Regulamentului intern, Codului etic i de integritate
aprobat la nivelul institutie, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei;

- cunoasterea politicii in domeniul calitatii i a obiectivelor generale ale institutiei si
modul n care contribuie la realizarea lor;

- cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de Management
al Calitatii (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale,
formulare, diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si
Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de
institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

- insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea lor
corecta;

32. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

- rédspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;-
pastreazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedicé accesul oricdrei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;



- Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu
cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizats de catre superiorul ierarhic;

- Nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu Caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasts activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul siu
ierarhic;

- Nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal cdtre sisteme informatice care nu se afl sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail sau
orice alt mijloc tehnic;

- raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau administrare;

33. Atributii pe linie de sinitate si securitate in munci:
- respectarea si indeplinirea intocmai a reglementirilor in domeniul securitatii si

sanatatii in munca; w
- participarea la instruirile In domeniul securitatii si sa@natdtii in muncd conform
planificarii;

- CUnoasterea si executarea activitatilor specifice de catre persoanele nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si
bunurilor, stabilirea leg&turii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea
functionarii echipamentelor de muncs si instalatiilor in caz de pericol, participarea la
instruirea privind acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

- Isi Insuseste si aplicd m3surile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav
sl iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuare: participd la exercitiile practice privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

- se prezinta la controlul medical de medicina muncii la data programata conform

planificarii;

34. Atributii pe linie de apérare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de aparare mpotriva incendiilor; :

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor S

instalatiilor de ap&rare impotriva incendiilor;

- sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncs la aparitia

oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa participe la instruirile in domeniul situatiilor de urgenta, precum si la exercitiile
si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

35. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le
realizeaza, asigurd un consum redus $i previne risipa de materiale, resurse naturale
si energie;

- sd previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa interving in situatii de urgentd
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

36. Atributii privind arhivarea documentelor :

- Insusirea si respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale,

republicata.






5 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum

urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu”, "nivel avansat”.
6 De exemplu: cl3torii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in

program prelungit in anumite conditii .
7 Se stabilesc pe baza competentelor stabilite prin regulamentul de organizare si

functionare-si legislatia in vigoare.
8 Reprezint3 libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea

atributiilor care i revin.
9 Se fntocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea

titularul postului .
10 Are calitatea de contrasemnatar persoana cu functie ierarhic superioara celui care a

intocmit fisa postului.
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