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FISA POSTULUI
ARHIVAR

A. Informatii generale privind postul.

1. Nivelul postului:

a) functie de executie; X

b) functie de conducere; -

2. Denumirea postului: Arhivar;

3. Gradul/treapta profesional/a:

4. Scopul principal al postului: arhivarea si pastrarea documentelor specifice Spitalului Clinic CF
Constanta conform Legii nr.16/1996:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului.

1. Studii de specialitate: diploma de absolvire a invatamantului mediu, cu diploma de bacalaureat;
2. Perfectionari (specializari): certificat de absolvire a cursului de arhivar (curs acreditat de catre
Ministerul Muncii §i recunoscut de cétre Arhivele Nationale ale Romanieti);

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, promptitudine, profesionalism, capacitate de
comunicare, capacitate de analiza si sinteza, spirit de observatie;

6. Cerinte specifice (experientd in muncd): minim 6 luni in activitatea de arhivar;

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

e cunoagsterea legislatiei arhivistice si urmdrirea aplicarii corecte a acesteia in cadrul institutiei;

e organizeazd activitatea de Intocmire a nomenclatorului arhivistic al dosarelor din cadrul
Spitalului Clinic CF Constanta;

e asigurd in permanentd legatura cu Arhivele Nationale ale Romaniei §i reprezentantii acestei
institutii, In vederea verificarii §i confirmarii nomenclatorului arhivistic;

e organizeaza depozitul arhivistic si sistematizeazd documentele dupa criterii stabilite,
conform legislatiei arhivistice;

e asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate sau iesite din arhiva, pe baza unui Registru
de evidenta curentd, conform legislatiei specifice la orice data;

e urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic in cadrul institutiei, pentru
constituirea corectd a arhivarii documentelor; identificarea si cercetarea documentelor din
arhiva, in vederea eliberdrii copiilor solicitate in mod oficial, cu respectdrile legislatiei
specifice in vigoare la orice data;

e Intocmirea documentelor specifice activitdtii de arhiva, conform Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale ale Romaniei i Legii nr. 358/2002 pentru modificarea si completarea
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

Responsabilitati:



raspunde de buna functionare a activitatii de arhivare;

intocmeste adeverintele de vechime pentru recalcularea pensiilor a personalului pensionat
cat si pentru personalul care urmeaza sa depuna dosarul de pensie;

semnaleaza sefului ierarhic, problemele privind probleme sau evenimente in ceea ce priveste
activitatea sa si in ceea ce priveste depozitul de arhiva;

isi asuma corectitudinea si legalitatea tuturor inscrisurilor si consemnarilor pe care le face in
documentele specifice arhivei, precum si evidenta corectd a intrarii sau iesirii documentelor
in/din cadrul arhivei;

isi asuma responsabilitatea pentru starea de pastrare a documentelor depuse in cadrul
arhivei; asigura activitatea de curdtenie 1n cadrul depozitului arhivei,

are obligatia de a mentine curdtenia si dezinfectia depozitului de arhivd conform
instructiunilor primite;

se documenteaza permanent de noile modificari aduse legislatiei in domeniul arhivistic §i se
asigurd de respectarea acestora;

semnaleaza imediat sefului ierarhic superior, orice problema in ceea ce priveste atributiile
sale, conform fisei postului;

nu permite accesul persoanelor neautorizate in cadrul depozitului arhivei,

respectd cu strictete, reglementarile in vigoare, privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nozocomiale, prevederi cuprinse 1n O.M.S. nr.1101/2016;

are obligatia de a respecta si a aplica prevederile pe linie de securitate si sandtate Th munca,
conform Legii 319/2006 si H.G. 1425/2006.

are obligatia de a se prezenta la serviciu, conform orelor de program, odihnit si fara a se afla
sub influenta bauturilor alcoolice sau substantelor interzise prin lege;

are obligatia de a respecta ROI, ROF si Codul Etic;

raspunde de actiunile sale, de calitatea si corectitudinea sarCinilor primite, a serviciilor
executate, de relatiile si informatiile date;

indeplineste atributiile de serviciu, intocmai si la timp;

raspunde de consecintele actiunilor sale; raspunde de pastrarea in buna stare a patrimoniului
incredintat;

se supune de cate ori este necesar, controalelor interne sau a reprezentantilor Arhivelor
Nationale ale Romaniei;

monitorizeaza indicatorii de performanta, aferenti proceselor pe care le coordoneaza;

isi imbunatateste continuu eficacitatea proceselor pe care le coordoneaza;

respectd secretul de serviciu si regulamentul (GDPR) privind prelucrarea datelor cu caracter
personal;

se asigura sd pastreze secretul de serviciu sau informatii ce privesc documentele clasificate
din cadrul institutiei;

indeplineste orice alta atributie, cu respectarea scopului postului si a cadrului legal;

D. Sfera relationara a titularului postului.

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Seful Serviciului RUNOS sau inlocuitorul desemnat al
acestuia; - superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul din cadrul conducerii, sectiilor, servicilor si
compartimentelor din cadrul institutiei sau alte institutii daca este delegat in acest scop;

¢) Relatii de control: se supune controalelor persoanelor sau institutiilor indreptétite prin lege in
ceea ce priveste controlul, conform domeniului de activitate al Spitalului Clinic CF Constanta
precum si reprezentantilor Arhivelor Nationale ale Romaniei;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Spitalul Clinic CF Constanta, in limita competentelor sale,
conform figei postului si atributiilor specifice, stabilite in fisa postului;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA (conform specificului postului si limitat la competentele
sale);

b) cu organizatii internationale: NU



¢) cu persoane juridice private: NU
3. Delegarea de atributii i competenta: Inlocuieste sau poate fi inlocuit(d) de catre altd persoana
desemnata prin dispozitii date de catre conducerea institutiei sau sefului ierarhic;

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semnatura..........
4. Data intocmirii :

F. Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2.Semndtura..........

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

*) - conducere/executie

**) - in cazul studiilor medii se precizeaza diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat

**%*) - se specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz

*#%*) - doar in cazul functiilor de conducere

*dkx%k) - Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.



