INSTITUTIA PREFECTULU] -JUDETUL IASI
Compartimenty| Informare si Relatii Publice

Nesecret

FISA POSTULUT

A. Identificarea postului

1. Denumirea structurii: Compartimenty) Informare, Relatii Publice si Arhiv
2. Denumirea Postului:arhivar

- Pozitia postului din statul de organizare: 4
4. Functia: de executie, Arhivar, cog: COR —441501.
5. GradulfTrEapta profesional: ny este cazul

- Nivelul de acces la informatii clasificate: -secret de serviciy
7. Relatii cu alte posturi

7.1, Sfera relational3 interns:
- relatii ierarhijce: subordonat fat de superiorii lerarhici

- relatii functionale: cy toate compartimentele din cadrul Institutiei
Prefectului Judetului Tagi

- relatii cy autoritati si institutii publice: Cu autoritsti s| institutii publice,
autoritati si Institutii ale administratiel publice locale i centrale, servigii publice,
deconcentrate, consilii Judetene, municipale si locale,

- relatil cy organizatii internationale: ny este cazyul

- relatil cu persoane jurldice private; ny este cazul

B. Cerintele postului
1. Pregitire;

Cunoagtere:cunogtinte Operare P.C.- nivel mediu;

1.5, alte cunostinte si abilitati: Corectitudine, loialitate fatd de Institutie,
confidentialitatea datelor preiucrate, respectarea  legii, responsabilitate,
congtiinclozitate, receptivitate si maleabilitate in Executarea lucrdrilor, promptitudine,
initiativd proprie sl prezentsri de solutii viabile in rezolvarea problemelor incredintate,
deschidere citre comunicare, usuring3 in Exprimare, abilitatea de a lucra in echipd.

1.6. autorizatii speciale Pentru exercitarea atributiilor: cursuri arhivar




2, Experients:
2.1. vechime in MUuncd: minim 6 lun
2.2. vechime in specialitate: minim 6 jyn;
3. Aptitudini §i abllitdti necesare: adaptabilitate, Competentd, disponibilitate
pentru  lucru in Program prelungit
4. Starea sandtatii: apt pentry 5 0Cupa o functie de executie
5. Trdsaturi psihice §i de personalitate: n este cazul

C. Conditii specifice postului

1. Locul de munca; la sediyl institutiei ~ Compartimentul Informare sl Relatjj
Publice

2. Programul de lucruy:; 8,00-16,30 luni-joi; 08-14 vineri- 8 ore/zi, Szle pe
sdptdméni

3. Deplasiri curente: nu este cazul.

. Incadrarea in conditii de munci: conditii normale de muncd conform Legjj

263/2010.

5. Riscuri implicate de Post: nu este cazul

D. Descrierea activitatilor si responsabilitidtilor corespunzitoare postului
asigurd pastrareg §! conservarea fondulu arhivistic ludnd misurile necesare impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii 5l comerclaliz¥rii documentelor arhivate ;
verificd si preia de Ja Compartimente, pe baz§ de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fXrs evidenta, aflate in depozit: asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evident curents;
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii coplilor sl certificatelor
solicitate de cetiteni pentry dobéndirea unor drepturi, in conformitate cy legile in
vigoare;
pune la dispozitie, pe bazs de semnaturd si tine evidenta documenteior imprumutate;

vor fl reintegrate Ia fond;
organizeazd depozitul de arhivj dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederiior
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigury curdtenia in depozitul de arhiva;
solicitd conducerii institutiei dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturl,
mijloace P.S.I, 5-8.); informeaz¥ conduceres Institutiei s propune misuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzdtoare de pstrare sl conservare a arhivei:

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cy
prilejul efectusrii actiunii de control privind Situatia arhivei;

pregdteste documentele S inventarele acestora, in vedereg preddrii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

asigurd supravegherea persoanelor care studiazi documente in sala de studiu, cu
interzicerea accesului persoanelor strdine in depozitele arhivei;




primeste cererile persoanelor fizice si Juridice pentry eliberare copii de pe
documentele din arhivd, numai cy avizul conducerii institutie}:

tehinoredacteaz rdspunsurile |3 Cererile petentilor §i diferitelor institutii priving copil
de pe documentele din arhivg, repartizate de conduceres institutiei;

pune Ia dispozitia Consilierilor juridici documentatiile solicitate de Instantele de
judecaty Pentru solutionarea cauzelor;

respects indatoririle prevdzute in Legea nr.16/1996 S Ordinu Ministrului mMar
nr.650/2005 ;

réspunde de pdstrarea Inregistririlor proprii-registrele Speciale previzute de Legea
nr.16/1996:;

Cunoaste, respect $i pune in aplicara politica, obiectivele §l documentatia Sistemului
de Management g Calitagll implementat In cadrul Institutlei Prefectyiyi Jud. 1asi;
asigurd, intocmeste, prelucreazy sj transmite informatiile CU caracter clasificat nive

indeplineste S alte atributii de serwci;u, relevante pentry SCopul acestui post,
repartizate de citre conducere,

PREFECT,

SE_I_Z'.'RETAR GENERAL.

Titularul postului:



