DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT
: DIRECTOR GENERAL
SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL, MAP~  TOPOLICEANU
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR \

AnexalaCIMnr. ........ it

FISA POSTULUI
Nr. ...

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referent I
2. Nivelul postului: Personal contractual

3. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor de arhivare la nivel de institutie si asigurarea
activitdtii de registraturd si curierat

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii;

2. Perfectiondri (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare, nivel medlu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abilitati, calitifi si aptitudini necesare: Abilitati de comunicare, responsabilitate, corectitudine,
claritate si concizie, demnitate, pastrarea confidentialitatii, comunicativitate, spirit de inifiativa,
capacitate de organizare;

6. Cerinte specifice: posesor de carnet de conducere categoria B.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati 5i manageriale): Nu este cazul

Atributiile postului:
1. Rispunde de activitifile legale de arhivare a documentelor, clasic si electronic;
2. Cunoaste legislatia din domeniul arhivarii documentelor si este raspunzitor cu respectarea
tuturor prevederilor legale si pentru indeplinirea tuturor actmtatllor necesare pentru

ducerea lor la indeplinire la nivel de institutie;

3. Participd la activitatea de fntocmire a nomenclatorului arhivistic al DAS Brasov si
urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

4. Verifica si preia de la servicii, pe bazi de inventare, dosarele constifuite;
5. Intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta, aflate in depozit;

6. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenti;




10.

11.

12.

13

14.
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Pune la dispozitie, pe bazi de semnéturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentelor imprumutate;
dupa restituire, vor fi reintegrate la fond;

Organizeazi depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitafii

dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.);

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, in vederea predarii

ciitre Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Organizeazi fluxul de documente la nivelul Directiei de Asistentd Sociald Brasov:
receptionarea, Inregistrarea in aplicatia informaticd de management al documentelor,
repartizarea si expedierea documentelor, in conformitate cu procedura privind circuitul
documentelor;

Organizeaza evidenta si efectueaza inregistrarea in aplicatia informatica de management al
documentelor a petitiilor/sesizarilor/cererilor primite de cétre institutie prin posta, on-line,
telefonic sau direct, dupa care le trimite spre consultare Directorului General si, in urma
rezolutiel acestora, le trimite spre rezolvare prin programul de registraturad electronica
structurilor organizatorice competente, intocmind borderoul de primire/predare in dublu
exemplar pe care il inainteaza impreund cu documentele pe bazd de semnitura sefilor de
structuri organizatorice competente;

Primeste si inregistreaza corespondenta, dupa care o trimite spre consultare Directorului
General si In urma rezolutiei acestuia o trimite spre rezolvare prin aplicatia informatica de
management al documentelor citre structurile organizatorice competente, intocmind
borderoul de primire/predare in dublu exemplar pe care il inainteazd Impreund cu
documentele pe bazi de semnatura sefilor de structuri organizatorice competente;

Primeste corespondenti de expediat, intocmeste borderourile cu actele expediate in dublu
exemplar;

Primeste de la structurile organizatorice documentele care urmeaza a fi ssmnate in Primaria
Municipiului Brasov si ulterior efectueaza activitatea de curierat. Dupa semnarea acestora
le preia si le inméneaza structurilor organizatorice emitente;

16. Efectueazi activitatea de curierat;

17.

18.

19.

20.

Redacteaza in termenul legal rispunsuri la sesizarile, petitiile, cererile repartizate de cétre
seful ierarhic;

Intocmeste situatii in funcfie de solicitdrile sefului ierarhic;

Indeplineste toate sarcinile de serviciu si alte atributii trasate de superiorul ierarhic, in limita
competentelor si a legii;

Contribuie activ la promovarea i desfagurarea muncii in echipa;




21. Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei;
22. Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

23. Intocmeste planificarea lunari a activititii, rapoartele zilnice cu privire la activitatea sa in
cadrul serviciului si centralizarea lunara a rapoartelor zilnice, la termenele stabilite si le
prezinta sefului ierarhic spre verificare;

24, Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;

25. Conduce masina institutiei pentru asigurarea activititilor de curierat la nivel de
institutie;

26. Inlocuieste personalul din structura SIRPMD pentru perioada in care acestia se afla in
concediu, in limita competentelor;

27. Asigurd activitétile de relatii cu publicul;
28. Ofera la solicitarea cetdtenilor orice fel de informatie legati de activitatea institutiei;

29. indruma potentialii beneficiari pentru a ajunge la locul din cladire dorit si tine evidenta
acestora;

30. Raspunde la toate apelurile si dupd caz oferd informatiile solicitate sau face legétura
solicitantilor cu angajatii institutiei competenti in gestionarea apelului;

Obligatii:

* S& respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munci si programul individual de

activitate.

« Si fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate.

 Sd respecte procedurile de lucru.

» Sé realizeze Intocmai si la timp sarcinile de serviciu.

* S& nu solicite §i sd nu primeascd foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca.

« Sa pistreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de

care ia cunostinta.

* Sa-si desfasoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine.

* Sa Intocmeascé corect si la timp documentele care i-au fost repartizate.

* Sa raspundi pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

* Sa foloseasca cu maxim de eficientd timpul de lucru.

* S& cunoascd si sa aplice prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de ordine Interioard, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS
Brasov.

* Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS
Brasov

* Respecta obligatiile ce revin lucrétorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sandtatii si securititii in munca, cu modificérile si completarile ulterioare precum si din actele de
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- Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apararea Impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate $i
documentelor de organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Bra:gov.,'pe linia ap#rarii
impotriva incendiilor §i situatiilor de urgenta. '

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si siniitatea in munca

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puni la locul destinat pentru péstrare;

¢) Si cunoasci caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectie din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) Sd nu procedeze la scoaterea din funcpune la modificarea, schlmbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice gi cladirilor, §i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sa comunice imediat angajatorului gi/sau lucréatorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea $i sandtatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) Sa aduci la cunostintd conducéitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ¢i mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure
si fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul séu de activitate;

i) Sa isi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sanatatii
in munci si masurile de aplicare a acestora;

j) Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sdnitatii la locul
de muncd, conform planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea §i sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligafia si le manevreze,
si le utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor
de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost
instruiti si autorizati si s nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens,
chiar daci acestea nu sunt active;

¢) Sa nu execute lucrdri §i sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt
pregatiti profesional, nu posedd autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda
avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduci, si nu péstreze, si nu consume biuturi alcoolice sau alte substante toxice
care afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) S nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteaza reflexele normale.

f) Lucrétorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu trebuie sa detind avizele necesare pentru desfisurarea acestei activitdti, s nu conduca
autovehiculele din dotarea institutiei dupé ce au consumat béuturi alcoolice sau alte substante care
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afecteazi reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum §i
in stare de oboseali;

g) S nu paraseasca locul de munca fird aprobarea conducatorului locului de munca si sd
mentind permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecti ordine i curdfenie.

Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumire : Referent

2. Clasa /11T -
3. Gradul : I
4. Vechimea in specialitate necesara: -

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor;
- superior pentru : nu este cazul,

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociala
Brasov ;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Primaria Municipiului Bragov; Arhivele Nationale ale
Romaniei; DGASPC Brasov; AJPIS Brasov; Posta Romani SA etc.

b) cu organizatii internationale: -

¢c) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii si competenti: -

intocmit de

1. Numele si prer—-—-=le: BIGHIU ROXANA AURORA

2. Functia put’ ducere: Sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul
Documentelo

3. Semnatura: {

4. Data intocmiri, £2.06.2022

Luat la cunostiﬂfﬁ de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :

2. Semnatura:
3. Data:




