JUDETUL ARGES
PRIMARIA MUNICIPIULUI PITESTI
DIRECTIA ARHITECT SEF

FISA POSTULUI NR.

Denumirea postului: Arhivar — Directia Arhitect Sef, Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire
Nivelul postului
Functia corespunzatoare categoriei: personal contractual de executie.
Scopul principal al postului: Arhivarea, inventarierea, pdstrarea, gestionarea, pdstrarea evidentei
documentelor fizice si electronice din cadrul Directiei Arhitect Sef care au termen de pastrare, cu
respectarea dispozitiilor legale in materie.
Identificarea functiei
1. Denumire: Arhivar
2. Treapta profesionala: 1A
3. Vechimea necesara: - minimum 7 ani
Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii medii.
2. Perfectionari (specializari): curs de arhivar acreditat si recunoscut de Arhivele Nationale
3. Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte de baza;
4. Limbi strdine: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- persoand responsabild, organizatd, atenta la detalii;

Atributii:
I. Atributii specifice:

1. Preia si inregistreaza actele emise de Directia Arhitect Sef, Serviciul Urbanism si
Autorizatii de Construire, respectiv certificate de urbanism, autorizatii de construire
impreund cu documentatiile tehnice aferente, procese verbale de receptie la terminarea
lucrarilor, certificate de atestare a edificarii constructiilor, adrese de nomenclator stradal.

2. Contribuie, la solicitarea sefului serviciului, la indeplinirea obligatiilor privind arhivarea
documentelor primite si/sau create In cadrul primariei, inclusiv in format electronic, cu
respectarea dispozitiilor legale in materie, astfel:

a) organizeazd, administreaza, gestioneaza si Intretine documentatiile arhivate, intocmite in cadrul
Serviciului Urbanism si Autorizatii de Construire

b) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor de documente, in cadrul
Primariei Municipiului Pitesti; asigura legatura cu Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale, 1n
vederea verificdrii si confirmarii nomenclatorului;

¢) urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor de catre compartimentele
din cadrul primariei; verifica dosarele constituite si asigurd preluarea acestora la depozitul de arhiva al
institutiei, pe baza de inventare;

d) raspunde de constituirea, evidenta si completarea registrelor, inventarelor, proceselor-verbale si alte
asemenea acte prevazute de reglementarile legale referitoare la activitatea de arhiva;

e) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

f) inventariaza fondul arhivistic si asigura trecerea acestui inventar si pe suport electronic;

g) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

h) asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in functie de termenele de pastrare;
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectie de catre Serviciul
Judetean Arges al Arhivelor Nationale; asigurd predarea documentelor selectionate cdtre unitatile de
recuperare a materialelor;



1) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii, pe baza acestora, In conditiile legii, a unor
copii, extrase, etc., solicitate de catre diverse persoane fizice sau juridice;

j) pune la dispozifie, pe baza de semnaturd, si tine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor din cadrul primariei;

k) mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva; propune conducerii primariei masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor arhivate;

1) asigurd predarea, catre Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale, a documentelor care fac
parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei si care se regasesc in depozitul de arhiva;

m) asigura relafia cu Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale si pune la dispozitia
imputernicitilor acesteia documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunilor de control privind
depozitul de arhiva al primariei;

n) consultd legislatia referitoare la arhivarea documentelor, inclusiv la arhivarea electronica a acestora
si propune masuri 1n vedere aplicarii acesteia la nivelul primariei;

0) procedeazd la analizarea arhivei fizice (istorice) in scopul selectionarii, inclusiv cu sprijinul
Serviciul Judetean Arges al Arhivelor Nationale, a celor mai importante documente pentru a fi scanate
si arhivate in format electronic;

p) opereaza cu modulul informatic privind arhivarea electronicd a documentelor, implementat la
nivelul primariei, conform sarcinilor stabilite de superiorii ierarhici.



