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FISA POSTULUI nr.

A. Informatii generale privind postul:

1.
2.
3.

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: ARHIVAR
Gradul/Treapta profesionala: -

B. Scopul principal al postului: activiti{i de arhivare

RN -

o v

C. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii: MEDIT

Perfectiondri/specializéri: cursuri de specialitate

Cunostinte de operare pe calculator: DA (adeveringi/diploma/certificat)

Limbi strdine cunoscute: -

Abilitagi, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de realizare a sarcinilor, rezistenta la stres
Cerinte specifice: -

i). Compartimentul: Tehnic, Administrativ, Aprovizionare - Transport,
E. Pozitiain C.O.R. / COD: 441501
F. Atributiile postului:

1.

Atributii generale:
- respectd ROI si ROF la nivel de unitate ;

RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Calittii :

-participd la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii (SMC);
-propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

-indeplineste prevederile din documentele SMC;

-alocd cel putin 0 ora pe saptamana pentru participare la activitati de imbunatatire a serviciilor
medicale ;

-identificd, raporteazi si trateazi conform procedurilor aprobate, produsele neconforme ;

-cunoagte i respectd politica managementului referitoare la calitate;

-cunoagte si respectd documentele Sistemului de Management al Calitiii aplicabile in activitatea
depusi.

OBLIGATIILE PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA -

sa g1 desfigoare activitatea in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesional atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munci ;

sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie ;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare ;
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sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau ir‘llaturar.qa arbitr'flra a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

sd comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie ;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidente{:le suferite de
propria persoana ; '

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar , pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

sd coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitatea si sanatatea , in domeniul sau de activitate ;

sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Baza: LEGEA nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

OBLIGATIILE PRIVIND P.S 1. :

sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
angajator;

sa participe atent si nemijlocit la sedintele de instruire periodics in domeniul situatiilor de urgenti;

sd participe la exercitiile de alarmare si evacuare sau de actionare in caz de incendiu;

sd-gi insugeascd atributiunile P.S.1. stabilite prin organizarea apararii impotriva incendiilor pe locul de
Munca;

NU va actiona asupra instalatiilor utilitare ( electrice, alimentare cu gaze naturale, paratrisnet etc.)
atunci cand va constata functioniri neconforme sau deteriorari. Dupa anuntarea constatiirii direct sefului
nemijlocit, lucrarile de reparatii sau interventii vor cidea in sarcina personalului autorizat;

va anunta imediat sefii ierarhici cu privire la aparifia oricéror incélcari ale normelor de prevenire §i
stingere a incendiilor sau a oriciror situatii ce ar putea conduce la sistarea / oprirea activitafii
operatorului economic, pierderea de vieti omenesiti sau bunuri materiale;

in cazul unui imcendiu va actiona cu mijloacele tehnice P.S.I din dotarea spatiului, conform
organizdrii apararii impotriva incendiilor pe locul de munca.

si respecte regulile si méasurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma,
de administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
nstrucgiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;
sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apirare
impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupé constatare, conducitorului locului de munc orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum s orice defectiune sesizati la sistemele si instalaiile de apérare impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;
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- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la
producerea incendiilor

- varespecta toate reglementarile, date prin dispozitii interne , privind fumatul , lucrul cu foc deschis,
gestionarea deseurilor, caile de acces si interventie.

2. Atributii specifice:

- Réspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor existente in
arhiva, ca gestionar al arhivei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Respectd procedura operationali din zona de activitate;

- Respectd prevederile regulamentului intem si al regulamentului de organizare si functionare la nivel
de unitate;

- Inifiazi si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor din cadrul unitatii;

- Asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii nomenclatorului;

- Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- Verificd i preia de la compartimente/sectii, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmegte
dosare pentru documentele féra evidentd aflate in arhiva unititii;

- Asigurd evidenta tuturor documentelor inirate si iefite din depozitul arhivei, pe bazi de registru de
evidenti curenti;

- Arhivarul este secretarul comisiei de selectionare i, in aceasti calitate, convoaci comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare
ca fiind nefolositoare;

- Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- Cerceteaza documentele din arhivi in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de persoane
fizice si juridice pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- Puneladisporzitie, pe bazi de semnaturi, si fine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare sau organelor abilitate;

- La restituire, verifica integritatea documentului imprumutat. Dupa restituire acestea vor fi reintegrate
in fond;

- Organizeazi depozitul arhivei dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legii arhivelor,
mentine ordinea, asigura si rispunde de curafenia in spatiile aferente, asiguri conditii de microclimat-
ventilare- in conformitate cu normele/instructiunile in vigoare;

- Solicitd conducerii unitdfii dotarea corespunzatoare a arhivei (mobilier, rafturi, mijloace PSIL,
echipamente §i instalafii necesare s.a.);

- Face propuneri in vederea efecturii dezinfectiei, dezinsectiei, deratizarii depozitelor din arhivi cu
periodicitatea mentionata in lege si ori de céte ori este nevoie;

- Informeazi conducerea unitifii si propune misuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de
pastrare a arhivei;

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunilor de control;

- Pregateste documentele (cu valoare istoric3) §i inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor legale;

- Face propuneri de imbunatitire a activititii;
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- Respecta procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii,
circulare st hotirari ale conducerii;

- Este responsabilul pentru prevenirea si stingerea incendiilor pentru arhiva unitdtii; respectd
instructiunile specifice de protectia muncii §i SU precum §i legislatia in domeniu; face propuneri in
ceea ce priveste asigurarea tuturor cerintelor/conditiilor necesare desfasurarii activitafii;

- Réspunde de calitatea activitifii prestate;

- Are obligafia si adopte o atitudine politicoasi in relaiile cu personalul din cadrul unitaii cat i din
afara acesteia;

- Executa orice alte sarcini transmise de seful ierarhic , conform pregitirii profesionale si
competentei, eventuale abateri constatate de citre conducitorii ierarhici vor fi sanctionate
conform prevederilor legale.

3. Atributii, sarcini i responsabilititi in raporturile Jjuridice de munci: -

G. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relational3 interni:
a) Relatii ierarhice:
1. subordonat fati de: Manager, Coordonator Comp. AATT
2. superior pentru:-
3. b) Relatii functionale: colaboreazi cu celelalte sectii, laboratoare cabinete din unitate
4. c) Relatii de control /colaborare:-
d) Relatii de reprezentare: in limitele competentelor
2. Sfera relational3 externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: tn limita de competentd
b) cu organizatii internationale -
¢) cu persoane juridice private: in limita de competenti
3. Delegarea de atributii si competenti:
Toate atributiile din prezenta fisd a postului vor fi delegate citre persoana inlocuitoare, in cazul in care
salariatul se afl in imposibilitatea de a-§i indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu firi plati, suspendare, detasare etc.)

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: COORDONATOR COMPARTIMENT AATT
3. Semnmitura.............
4. Dataintocmirii .....................

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

2. Semmdtura ...

3. Data...................
Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semndtora ...

4. Data ...




