








ATRIBUŢII STABILITE ÎN FIŞA POSTULUI 

 

- Primeşte şi înregistrează în registrul de intrare-ieşire corespondenţa unităţii, pe care o 

înaintează salariaţilor sub semnătură, conform repartizării făcute; 

- Soluţionează petiţiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al 

Primarului, în termenele legale; 

- Asigură efectuarea lucrărilor de multiplicare a documentelor; 

- Primeşte şi înregistrează corespondenţa, o repartizează compartimentelor de specialitate 

pe baza rezoluţiei primarului, viceprimarului sau secretarului, după caz; 

- Asigură tipărirea registrelor de intrare/ieşire a corespondenţei, constituirea dosarelor de 

registratură şi arhivarea lor conform normelor legale; 

- Ţine evidenţa cererilor cetăţenilor, adreselor instituţiilor, asigură transmiterea lor 

potrivit repartizării făcute; 

- Pune la dispoziţia cetăţenilor formularele tipizate prevăzute de lege; 

- Preia orice cereri şi sesizări în legătura cu activitatea instituţiei şi privitoare la problemele 

comunei adresate diferitelor compartimente, precum şi conducerii instituţiei; 

- Asigură în permanenţă o evidenţă corectă a circuitului documentelor în instituţie; 

- Efectuează lucrările de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora 

pe baza rezoluţiei dată de primar; Distribuie solicitanţilor documentele întocmite şi semnate, în 

condiţiile legii; 

- Întocmeşte necesarul şi gestionează efectele poştale (timbre, plicuri etc.) pentru 

corespondenţă şi le decontează pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul poştal local; 

- Întocmeşte actele de expediere a corespondenţei prin poştă şi curier; 

- Asigură expedierea corespondenţei, zilnic, pe destinaţiile înscrise de compartimentele 

de resort sau date de primar, secretar şi viceprimar; 

- Asigură menţinerea registrelor de intrare/ieşire a corespondenţei în bune condiţii şi 

arhivarea lor conform normelor legale; 

- Respectă normele de securitate în muncă precum şi măsurile de aplicare a acestora; 

- Asigură arhivarea documentelor create; 

- Îndosariază lucrările rezolvate; 

- Rezolvă cu promptitudine corespondenţa repartizată; 

- Aplică normele în vigoare privind arhivarea documentelor din instituţie; 

- Participă la activitatea de întocmire şi actualizare a nomenclatorului arhivistic; 

- Asigură verificarea şi relaţionarea cu Arhivele Naţionale în vederea avizării 

nomenclatorului arhivistic; 

- Urmăreşte modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de 

către serviciile/birourile compartimentele din aparatul de specialitate al primarului; 

- Verifică şi preia pe bază de proces-verbal şi inventar dosarele constituite; 

- La preluarea unităţilor arhivistice create, verifică fiecare dosar, urmărind respectarea 

modului de constituire şi concordanţa dintre conţinutul acestora şi datele înscrise în inventar; în 



cazul constatării unor neconcordanţe, se aduc la cunoştinţa compartimentelor creatoare în scopul 

efectuării măsurilor corective necesare; 

- Întocmeşte inventare pentru fondul arhivistic existent; 

- Întreţine un registru tip intrare-ieşire din arhivă a documentelor; 

- Asigură evidenţa tuturor intrărilor şi ieşirilor din depozitul de arhivă pe baza registrelor 

de intrare – ieşire şi verifică integritatea documentelor restituite; 

- Pune la dispoziţie pe bază de semnătură şi ţine evidenţa documentelor împrumutate 

compartimentelor creatoare 

- La restituire verifică integritatea documentelor împrumutate; 

- Administrează arhiva Primăriei şi organizează selecţionarea dosarelor anual în vederea 

scoaterii din uz sau predării la arhivele centrale, conform cu instrucţiunile Arhivelor Statului;  

- Colaborează cu Direcţia Judeţeană a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a 

documentelor din depozitul arhivistic de stat; 

- Asigură activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor şi extraselor, în condiţiile legii, 

la solicitările cetăţenilor sau instituţiilor, asigurând taxarea conform reglementărilor în vigoare; 

- Nu se eliberează copii după documentele secrete; Răspunde de evidenţa, păstrarea şi 

conservarea documentelor cu caracter secret; 

- Verifică evidenţele, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea documentelor din 

arhivă în condiţiile Legii 16/1996; 

- Menţine ordinea şi curăţenia, asigură condiţii necesare păstrării arhivei pentru a nu se 

degrada; 

- Întocmeşte diferite situaţii la solicitarea unor instituţii sau pentru aplicarea unor 

prevederi legale; 

- Solicită conducerii dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace 

PSI, etc.); 

- Informează conducerea şi propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor 

corespunzătoare de păstrare şi conservare a arhivei; 

- Asigură informarea publică directă a cetăţenilor conform Legii 544/2001; 

- Întocmeşte şi redactează anual Raportul privind accesul la informaţiile de interes public, 

conform Legii nr. 544/2001 

- Colaborează cu celelalte servicii pentru obţinerea de informaţii de interes public cerute 

de mass-media şi cetăţeni; 

- Asigură îndeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenţa decizională în 

administraţia publică;  

 

Primar, 

Gherman Vasile - Vlăduț 


