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Atributiile postului:

coordoneaza activitatea Biroului Relatii cu Consiliul Local, Evidenta Documente si
Arhiva;
asigurd Inregistrarea corespondentei adresatd consiliului local si urmireste rezolvarea
acesteia;
asigurd Inregistrarea §i publicarea pe pagina de internet a institutiei, a rapoartelor de
activitate ale consilierilor locali;
initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei:
asigurd legdtura cu Serviciul Judetean Dolj al Arhivelor Nationale, in vederea
confirmarii nomenclatorului dosarelor;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe bazi de semnitura,
consemnatd in registrul de depozit;
cerceteazd documentele din arhiva, in vederea eliberarii copiilor solicitate de cetateni,
pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
verificd si preia anual documentele create la compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;
intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curent;
ia mésuri cu privire la selectionarea arhivei si asigurd predarea integrala a arhivei
selectionate la unitatile de colectare a hartiei
organizeazi depozitul de arhiva, conform prevederilor legale;
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
informeazi conducerea institutiei despre eventualele nereguli ( degradiri, distrugeri) si
propune madsuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pistrare si
conservare a arhivei;
urmdéreste aplicarea corectd a legislatiei arhivistice, tinfnd legitura cu responsabilii cu
arhiva la compartimente si cu Arhivele Nationale;
pregiteste documentele permanente (cu valoare documentar - istoricd) si inventarele
acestora, In vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor legale;
prezintd comisiei de selectionare, in calitate de presedinte, inventarele dosarelor cu
termene de péstrare expirate;
intocmeste formele previdzute de lege pentru confirmarea lucrarilor de selectionare de
catre Serviciul Judetean al Arhivelor nationale;
asigurd predarea documentelor propuse pentru retopit la unititile de colectare;
responsabil de asigurarea si implementarea declaratiilor de avere si interese ale alesilor
locali;
participd direct sau indirect la recuperarea creantelor bugetare
respectd cerinfele documentelor Sistemului de Management al calititii in propria
activitate;
are calitatea de proprietar de proces si toate atributiile ce i revin conform Manualului
calitatii;
asigurd mentinerea si imbunititirea Sistemului de Management al calitatii in propria
activitate;
respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdndtatii in munca si masurile
de aplicare a acestora si raspunde de instruirea personalului din subordine;
respectd prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiile de urgentd si
regulile de comportare de dezastru si rispunde de instruirea personalului din subordine:
indeplineste orice alte atributii ce i revin si sunt repartizate de sefii ierarhici;
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utilizeazd corect echipamentele de muncd din dotarea institutiei / Biroului (mijloace de
transport §i aparaturd, unelte, instalatii);

isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii in
muncd s1 masurile de aplicare a acestora;

aduce la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

respectd prevederile Regulamentului intern;

comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive Intemeiate si@ o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea lucrétorilor precum si orice deficienti a sistemelor de protectie utilizate;

acordd informatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducatorului locului de munci si / sau angajatorului;

procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale,xerox,fax,
aparat de tdiat hértia,etc) si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

coopereaza atit timp cat este necesar cu angajatorul si / sau lucritorul desemnat, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de muncd sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul siu de activitate;
coopereaza cu angajatorul si / sau lucratorul desemnat, atét timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

cunoagte masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiri sau imbolnaviri
profesionale;

efectueaza controlul medical periodic

in conformitate cu prevederile Legii sdnatatii si securititii in muncd nr. 319/2006, cu
modificérile ulterioare are obligatia si participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv;

Pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE in ceea ce priveste
comunicarea informatiilor cu caracter personal;

raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, in ceea ce
priveste comunicarea informatiilor cu caracter personal;

stabileste lista obiectivelor specifice §i a activititilor, lista riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice elaborate in cadrul sistemului de control managerial;
stabileste lista procedurilor operationale / sistem necesare a fi elaborate in propriul
compartiment;

desemneazd persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si persoane
responsabile cu a riscurilor;

formuleazd observatii referitoare la procedurile primite spre aprobare si le transmite spre
avizare Compartimentului Control Intern;

coordoneazi realizarea la termen a procedurilor operationale/sistem;

asigurd centralizarea si elaborarea Registrului Riscurilor la nivelul compartimentului;
analizeaza riscurile raportate cu modific#rile aparute in evolutia riscurilor initiale;

decide inchiderea riscurilor in conditiile in care masurile actiunile de control
implementate au fost eficiente si au avut ca efect atenuarea riscurilor .



