ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMARIA COMUNEI IZBICENI
Bulevardul Mihai Viteazul, Nr.112, cod 237230
Telefon,fax 0249535001
email: primaria_izbiceni@yahoo.com, WEB: izbiceniolt.ro

Nr. 287 din 14.09.2023

DISPOZITIE

Cu privire la: desemnarea responsabilului cu activitatea de arhiva a Primariei Comunei Izbiceni,
judetul Olt

Avand in vedere:

- Referatul nr. 7048 din 14.09.2023, intocmit de secretarul comunei Izbiceni, prin care solicita
desemnarea responsabilului cu activitatea de arhiva a Primariei Comunei Izbiceni, judetul
Olt;

- Art. 4, art. 11, alin. (1) si art. 31 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In baza dispozitiilor art. 196, alin. (1), lit. b din O.U.G. nr. 57/2019 cu modificarile si
completarile ulterioare privind Codul Administrativ,

Primarul comunei Izbiceni, judetul Olt,

DISPUN:

\

Art.1. (1) Se desemneazd domnul Musuroi lonut-Cosmin, CNP: , avand
functia contractuald de inspector de specialitate, in cadrul compartimentului Registratura, arhiva si
relatii cu publicul, ca persoana responsabild activitatea de arhiva a Primariei Comunei Izbiceni,
judetul Olt.

(2) Persoana desemnata la art. 1, alin. (1) din prezenta dispozitie va avea atributiile descrise Tn
fisa postului, care constituie anexa la prezenta dispozitie.

Art.2. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de catre persoana desemnata la
articolul 1.

Art.3. Prezenta dispozitie se va comunica la Institutia Prefectului Judetului Olt — Controlul
Legalitatii Actelor, domnului Musuroi lonut-Cosmin si se va aduce la cunostintd publica prin
afisare.

Primar, Contrasemneaza,
Gulie Marian Secretar general,
Mihalcea Silvius-Gabriel
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Compartimentul: Aprob,
Registraturd, arhiva si relatii cu publicul PRIMAR
Gulie Marian

FISA POSTULUI
Nr. 12

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: inspector de specialitate
2. Nivelul postului: executie
3. Scopul principal al postului: responsabil pe probleme de gospodarire.

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de specialitate: superioare

Perfectiondri (specializdri): cele legate de Administratie

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

Limbi strdine- necesitate si nivel de cunoastere: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a depasi obstacolele sau
d1f1cultat11e intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea riscurilor;

6. Cerinte specifice: respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu
cetdtenii si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasari la Institutiile
ierarhic superioare, disponibilitate pentru lucru in program,

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.
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III. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. primeste si inregistreaza corespondenta;

2. primeste cereri si intocmeste atestate si carnete de comercializare;

3. elibereaza la cererea cetdtenilor extrasele de plan cadastral a terenurilor proprietate
private, intocmite la nivelul Primariei;

intocmeste si tine la zi registrele agricole, in format scris;

intocmeste si elibereaza adeverinte cu date din registrul agricol.

participa si rdspunde de inventarierea generald a patrimoniului;

initiaza si organizead activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii,
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8. asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului,

9. urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,

10. verifica si preia de la compartimentele aparatului de specialitate ale primarului, pe
bazade inventariere, dosarele constituite,

11. intocmeste inventare pebntru documentele fara evidentd, aflate in depozit,

12. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curents,

13. convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pdstrareexpirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare,

14. intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele
Nationale,

15. asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare,

16. cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobdndirea unor drepturi,in conformitate cu legile in
vigoare,

17.pune la dispozitie pe bazd de semnatura si tine evidenta doxumntelor imprumutate
compartimentelor creatoare, verificd integritatea documentului imprumutat, iar
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,

18.0Organizeaza depozitul de arhiva dupad criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale

19.Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva,

20.Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace PSI, etc),

21.Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei,

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

23.Pregateste documentele ( cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

24.respecta intocmai programul de lucru;

25.se preocupd permanent de imbunadtdtirea cunostiintelor sale profesionale si
legislative in domeniu;

26.rdaspunde de implementarea standardelor OMFP nr. 946/2005 privind codul
controlului republicat;

27.respectd normele de protectia muncii si de sdndtate potrivit reglementdrilor in
vigoare;

28.executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de conducere, respectand
disciplina muncii;

29.se comporta civilizat in relatiile cu clietii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

30.raspunde in fata controalelor ce au legatura cu activitatea desfasurats;

31.are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe
care le observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al unitatii,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea
sau s-au creat deja prejudicii unitatii;

32.indosariazd, numeroteazd, sigileaza documentele intocmite in fiecare an si le preda
cu proces verbal referentului arhivar;

33.1n functie de activitatea curentd a unitatii, salariatul va indeplini orice alte sarcini
date de catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale;

34.raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;



35.este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

36.raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum: si
a Codului de conduita si a Codului Etic.

37. respectd Regulamentul Intern, R.O.F. al aparatului de specialitate al primarului. si
disciplina operatiunilor cu numerar;

38. asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le
prelucreaza in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679, avand urmatoarele responsabilitati:

a) sd respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

- prelucrarea datelor cu caracter personal sa se faca in mod legal, echitabil si
transparent;

- sd colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate,
explicite si legitime, iar prelucrdrile ulterioare nu trebuie sa se abata de la
aceste scopuri;

- datele cu caracter personal colectate sa fie cele mai relevante si strict limitate
la ceea ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

- datele cu caracter personal s fie valide (corecte, exacte si actuale);

- datele cu caracter personal sd fie pdstrate/stocate intr-o forma care sa permita
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decat este necesar pentru
scopurile pentru care sunt procesate acestea;

- datele cu caracter personal sd fie procesate in cele mai proprii conditii de
sigurantd, care sa includa ”“protectia impotriva prelucrdrii neautorizate sau
ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin
luarea de madsuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare”;

b) sd respecte drepturile persoanelor vizate (cetdtenii), ale caror date cu caracter
personal le prelucreazd, conform legii;

c) sa respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal
adoptate si implementate in cadrul institutiei;

d) sa colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a
realiza cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal desfdsurate in cadrul compartimentului din care face parte;

e) sd pdstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sainterzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia
isi desfdasoara activitatea;

g) sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

h) sa nu divulge nimdnui si sd nu permitd nimanui sd ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

i) sd nu divulge nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de cdtre superiorul sdu ierarhic;

j) sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se



regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cdtre superiorul sau
ierarhic;

k) sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

39. sd informeze de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din
cadrul institutiei in legatura cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a
datelor cu caracter personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

Este inlocuit in perioadele in care acesta absenteaza de la serviciu, fiind in concediu de
odihnd, de boala, plecat la cursuri de perfectionare profesionald, etc, de domnul
Cojocaru Nise Florentin.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI CONTRACTUALE CORESPUNZATOARE
POSTULUI

1. Denumire: inspector specialitate
2. Treapta profesionald: debutant
3. Vechimea in specialitate necesara: NU

V. SFERA RATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar, secretar,
- superior pentru: nu are in subordine personal,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Izbiceni,
c) Relatii de control: nu are relatii de control,
d) Relatii de reprezentare: reprezintd Consiliul local si primdria, in indeplinirea
atributiilor de serviciu

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: NU
b) cu organizatii internationale: NU

3. Limite de competentd: conform fisei postului,

4. Delegarea de atributii si competentd: NU

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: MIHALCEA SILVIUS-GABRIEL
2. Functia publicd de conducere: secretar general

3. Semnatura:



4. Data intocmirii: 14.09.2023
Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: MUSUROI IONUT COSMIN

2. Semnatura:

3. Data: 14.09.2023





