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Se aproba,

PRESEDINTE
Dumitru BUZATU

ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
concurs recrutare functie contractuala de executie, perioada nedeterminata,
pentru postul de inspector de specialitate, nivelul studiilor - superioare,
grad profesional debutant - in cadrul Biroului Relatii cu Publicul si Consilierii, Relatii Mass-
Media, Informare Cetdteni - Directia Administratie Publica

in baza activitatilor prevazute in fisa postului, se stabilesc urmatoarele atributii:

1.asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
depozitul arhiva;

2.intocmeste copii dupa actele aflate in pastrare cu aplicarea stampilei ,conform cu
originalul” pe baza solicitarii primite si aprobate;

3.intocmeste proiectul nomenclatoarelor termenelor de pastrare si a indicativului dosarelor
pentru compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Vaslui, si-l supune spre aprobare presedintelui consiliului judetean;

4.anual, preda Directiei Judetene a Arhivelor Nationale sau la unitatile de colectare a
materialelor refolosibile, documente al caror termen de pastrare a expirat si a fost
aprobata selectionarea, conform normelor legale in vigoare;

5.efectueaza operatiuni de ordonare, etichetare, conservare si selectionare a documentelor
arhivate;

6.intocmeste in cursul trimestrului | al fiecarui an planificarea preluarii documentelor de
arhiva constituite in anul anterior pe directii, servicii si birouri;

7.primeste documentele arhivistice din anul anterior de la compartimentele din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Vaslui pe baza de inventar;

8.raspunde de exactitatea datelor extrase din documentele din arhiva si de rezolvarea in
termen a tuturor cererilor ce au ca obiect eliberarea unor acte pe baza documentelor
existente iar in cazul in care nu existd documentul solicitat in arhiva intocmeste referat
datat si semnat in acest sens; pentru solicitarile care nu pot fi solutionate se comunica
raspuns solicitantului;

9.tine la zi evidenta intregii arhive si raspunde de existenta oricarui dosar mentionat in
inventar;

10. tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozitul arhiva pe baza
registrului intocmit conform legii;

11. opereaza scaderile din evidente si inventare a documentelor selectionate sau predate la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Vaslui;

12. tine evidenta documentelor date spre studii sau documentare compartimentelor din
aparatul de specialitate;

13. constituie colectiile de publicatii achizitionate de consiliul judetean;



14. respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor in depozitul arhiva;

15. ajutd functionarul de la registratura la pregatirea corespondentei pentru expediere si-l
inlocuieste cand acesta lipseste, preluandu-i toate atributiile;

16. asigura pastrarea secretului informatiilor, datelor si documentelor primite si de care a luat
cunostinta;

17. raspunde de securitatea dosarelor, registrelor si a tuturor actelor existente in arhiva;

18. propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a documentelor arhivate;

19. intocmeste raspunsuri la petitiile adresate consiliului judetean de catre diverse persoane
fizice si juridice, in baza rezolutiei sefilor ierarhici superiori;

20. respecta procedurile de calitate prevazute in Manualul de calitate al institutiei aferente
activitatii pe care o desfasoara;

21. urmareste respectarea procedurilor operationale de lucru prevazute in Manualul de calitate
al institutiei aferente activitatii biroului;

22. responsabil in domeniul SMC:

a) deruleaza activitatea proprie conform procedurilor operationale;

b) respecta prevederile privind SMC-ul;

c) raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea SMC si
despre orice necesitate de imbunatatire;

d) propune actiuni corective;

e) participa la sedintele de instruire in domeniul managementului calitatii;

f) participa la identificarea neconformitatilor existente in activitatea proprie;

g) participa la  documentarea  riscurilor si  oportunitatilor  tuturor
activitatilor/obiectivelor din activitati proprii.

23. responsabil de calitate pentru procedura operationala al carui proprietar este:

a) stabileste obiectivele calitatii pentru procesul al carui proprietar este;

b) determina metodele (documentate) si resursele necesare planificarii, operarii si
controlului eficace a procesului;

c) decide  asupra  stabilirii,  analizarii  riscurilor ~si  oportunitatilor
activitatilor/obiectivelor specifice procesului din care face parte;

d) determind competenta necesara pentru personalul ce desfasoara activitati in
cadrul procesului;

e)se asigura ca procesul este implementat corespunzator pentru a facilita
indeplinirea cerintelor cetatenilor si a altor parti interesate;

f) monitorizeaza, masoara si analizeaza procesul;

g) implementeaza actiuni necesare pentru a realiza rezultatele planificate si
imbunatatirea continua a procesului;

h) reprezinta institutia in relatia cu cetatenii si furnizorii.

24. asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata
exercitarii raportului de serviciu si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat,
salariatul avand obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte personae
decat cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne,
prin regulamentul intern al postului;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului si in regulamentul intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum
si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;



f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie
de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;
25. exercita atributiile de serviciu in conformitate cu Regulamentul de ordine interioara;
26. respecta drepturile si libertatile publicului;
27. respecta normele deontologice profesionale;
28. tinuta vestimentara in procesul exercitarii functiei;
29. indeplineste si alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori.
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