Atributiile previazute in fisa postului pentru functia publica de executie
vacanta de referent, clasa IIl, gradul profesional superior
din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala:

1. Atributii privind arhiva documentelor Consiliului Local:

- isi insuseste legislatia privind materia organizarii si gestionarii arhivelor si cea specifica
arhivelor consiliului local, potrivit legii administratiei publice, instructiunilor si procedurilor de lucru;

- cunoaste, respecta nomenclatorul arhivistic pentru documentele Consiliului Local si propune
anual actualizarea acestuia, daca este cazul;

- intelege si ia la cunostinta ca arhiva Consiliului Local este constituita in exemplar unic original
al documentelor, imprejurare care accentueaza importanta si responsabilitatea gestiunii acestei
arhive;

- primeste de la responsabilul cu verificarea legalitatii completarii dosarelor sedintelor Consiliului
Local, dosarul completat cu toate hotarérile in exemplar original, documentatia aferenta, dovezile
necesare privind comunicarea/publicitatea etc., insoit de copertile tiparite pentru fiecare volum
rezultat din dosar;

- numeroteaza fiecare fila din dosar cu respectarea cerintelor legii;

- compacteaza dosarele in coperti speciale de plastic, prin coasere cu sfoara groasa, dupa
atasarea proceselor-verbale de sigilare la sfarsitul fiecarui volum, ingrijindu-se de conservarea fiecarei
file indosariate si de integritatea planselor de format mare, fara ca legarea dosarului sa determine
imposibilitatea vizualizarii planselor dupa legare sau degradarea acestora;

- verifica existenta tuturor semnaturilor necesare pe filele din dosar si, in cazul in care constata
lipsa unei semnaturi, recupereaza semnaturile persoanelor in cauza;

- completeaza procesul-verbal de sigilare de la sfarsitul dosarului, indicand numarul total de
volume ale sedintei respective, numarul paginilor volumului respectiv, numele si prenumele
presedintelui de sedinta si ale secretarului;

- prezinta sefului serviciului dosarul inainte de sigilare, pentru verificare;

- in cazul stabilirii corectitudinii formarii dosarului, de catre functionarul responsabil si seful
serviciului, acesta se sigileaza, prin aplicarea unui sigiliu capsat sau de alta natura, peste care
urmeaza a fi aplicate semnaturile celor indreptatiti;

- in cazul in care seful constata neconformitati privind completarea si formarea dosarului
sedintei, va lua masuri de corectare, dupa care va restitui dosarul responsabilului cu arhivarea finala;

- prezinta celor responsabili dosarele compactate si sigilate pentru a fi semnate pe sigiliu si la
locul unde se impun ca necesare semnaturile acestora;

- aplica stampila Consiliului Local pe procesul-verbal de sigilare, cu respectarea prevederilor
legale privind regimul juridic al utilizarii si pastrarii stampilelor;

- inregistreaza dosarele sigilate si semnate in inventare alcatuite conform modelelor aprobate
prin legea arhivelor nationale, inscriind cota fiecarui volum potrivit acestui inventar;

- inainteaza sefului de serviciu inventarele in vederea verificarii $i semnarii;

- depune si pastreaza dosarele inventariate in arhiva speciald a Consiliuluii Local, de regula, in
dulapuri metalice cu inchizatori sigure, depozitandu-le dupa criteriul anului calendaristic si dupa cota
din inventar;

- insoteste persoana autorizatd de seful serviciului in arhiva si o asista la studiul unitatilor
arhivistice care prezinta interes;

- identifica in arhiva documentul solicitat si executa copii, la cererea sefului serviciului sau a
functionarului responsabil cu furnizarea copiilor certificate dupa documentele din dosarele Consiliului
Local, in prezenta celui care urmeaza a certifica respectivele copii;

- nu transmite si nu elibereaza niciodata unitatile arhivistice, in nici un mod, fard aprobarea

scrisa a sefului serviciului. Va executa intotdeauna copii simple pentru informarea celor interesati, dar
numai cu aprobarea si la cererea prealabila a sefului serviciului.



2. Atributii privind corespondenta serviciului:

- primeste pe baza de semnatura corespondenta repartizata serviciului, o inregistreaza intr-un
registru special, dupa ce aceasta este repartizata de seful ierarhic;

- distribuie functionarilor responsabili copii ale corespondentei repartizate, pastrand intr-un
dosar unic, corespondenta originala in lucru, pana la solutionarea acesteia;

- in momentul primirii raspunsului de la functionarul responsabil, indosariaza corespondenta
originala la dosarul corespunzator, cronologic, impreund cu raspunsul si confirmarea expedierii
acestuia;

- verifica permanent registratura electronica si avertizeaza verbal functionarii si seful
serviciului cu privire la iminenta expirarii termenelor legale de raspuns la corespondenta serviciului;

- arhiveaza registrul de corespondenta si dosarele de corespondenta, le numeroteaza si le
preda la arhiva, conform nomenclatorului arhivistic, dupa prezentarea spre verificare sefului serviciului.

3. Atributii in domeniul sistemului de management al calitatii:

- Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului.

- Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventiv / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf.

- Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

- Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institujei.

- In cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatjilor incluse in aceste
inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea
formularelor codificate stabilite.

- Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit.

- Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate.

- In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce
deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

- In situatia observarii unui incendiu anuntd servicile de urgentd 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventje.

- Respecta reglementarile tehnice si dispozitile de aparare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile i mediul.

- Respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregatire specifice i
contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si
programele de protectie civila sau a celor dispuse de autoritafile abilitate pe timpul actiunilor de
interventie si de restabilire a starii de normalitate.

4. Alte atributii:
- si insuseste temeinic, aplica si isi actualizeaza permanent cunostiniele legislative care
caracterizeaza domeniul administratjei publice locale, in general si al activitatji repartizate, in special;
- indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale.
Prezenta fisa se completeaza cu atributiile ce decurg in sarcina functionarului din proceduri,
instructiuni si alte responsabilitati legal incredintate.



