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Atributiile
postului

-cerceteazd documentele din arhiva, in vederea eliberrii copiilor solicitate de cetiteni,
pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

- pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate din arhiva institutiei, pe.
bazd de semnaturd, consemnati in registrul de depozit. '

- verificd si preia anual documentele create la compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal. '

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta.

- ia mésuri cu privire la selectionarea arhivei si asigura predarea integrald a arhivei
selectionate la unitatile de colectare a hartiei. R , .

- organizeazd depozitul de arhivd, conform prevederilor legale. . ‘

-distribuie corespondenta adresatid Consiliului. Local conform vizei , cétre directii (
servicii) din cadrul aparatului de spécialitate.. , ‘ -

-pregateste corespondenta pentru sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local
si urmareste sa fie Tnaintatd , conform vizei primite de catre presedintele fiecarei comisii in
parte. :

-Inainteaza intrebari i interpeldri adresate de consilierii municipali in plenul sedintelor de
consiliu catre directiile /serviciile cirora le sunt adresate si urméareste rezolvarea acestora in
termenul legal. ‘ ‘ _

-organizeazd lunar audientele consilierilor locali si aduce la cunostiinta publicd data
desfasurarii acestora. ‘ :

-participé la audientele organizate de consilierii municipali si intocmeste note de audiente
pe care le distribuie compartimentelor de specialitate din aparatul propriu, regiilor si
serveiilor publice subordonate primariei .

- certificd documentele eliberate din arhiva institutiei.

asigurd mentinerea si imbunititirea Sistemului de Management al calitdtii in propria
activitate. _ ‘

 participé -direct sau indirect. la récuperarea. creantelor bugetare. =~ - ‘

are calitatea de responsabil pentru calitate si indeplineste - toate atributiile ce 1i revin

conform Manualului calititii, cap. 5.5. = N ‘

respectd cerintele documentatiei Sistemului de Management al calitatii in propria activitate;
respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatitii in munc si masurile de
aplicare a acestora.

respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile , situatiile de urgenta si
regulile de comportare de dezastru.

pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
liberacirculatie- a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

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 §i de abrogare a Directivei 95/46/CE, in ceea ce priveste
comunicarea informatiilor cu caracter personal.

indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici,

Titularul postului are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si s@ndtatii n munci:

- s& desfasoare activitatea ‘astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau



imbolnavire * profesionald atat propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc. ‘

- si utilizeze corect echipamentele de muned din~ dotarea ‘instituti ei/directiei/serviciului
(mijloace de transport si aparatur, unelte, instalatii ). - '

- sd I§i insugeasci i s respecte pl-evederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare aacestora.
- sd aducd la cunostinti conducdtorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani. W AR : '
- sé respecte prevederile Regulamentului Intern. e
- s comunice imediat'aqgajamrului si/sau. lucratoruluj desemnat orice situatie de munci
despre care are motive intemeiate si-o considere un pericol pentru ‘securitatea si sinitatea
lucrtorilor, precum siorice deficient a sistemelor de protectie utilizate.
- sd acorde informatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducitorului locului de munci si/ sau angajatorului.
- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii-a aparaturii ( videoterminale , Xerox, fax,
aparat de téiat hértia etc. ) si s utilizeze corect aceste dispozitive.
- s& coopereze, atit timp cét este necesar cu’ angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat ,
pentru a permite angajatorului s se asigure ci mediul de munca i conditiile de munca sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul siu de activitate.
- sd coopereze cu angajatorul si/sau lucritorul desemnat, atét timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru-protectia securitatii si sanatatii lucritorilor.
- s4 cunoascd misurile de prim- ajutor care trebuie luate in caz de ‘accidentdri sau
imbolnaviri profesionale. .~ - .. '
- sd efectueze controlul medical periodic. . o .
- in conformitate cu prevederile Legii securitdfii- si sinititii in . muncd m. 319/2006 cu
modificérile ulterioare, are obligatia si participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

Sef birou,
Maiuru Manuela Elena



