
SERVICIUL ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: ARHIVAR

3. Gradul/ Treapta profesional/ profesionala: Arhivar

4. Scopul principal al postului: prestarea serviciilor competente ce intra in atributiile arhivarului in cadrul spitalului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: medii (diploma de bacalaureat)

2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: nu este cazul

6. Cerinte specifice: 6 luni vechime in activitate

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

C. Atributiile postului:

Salariatul are in principal urmatoarele sarcini si atributiuni:

. raspunde de evidenta. ir.rventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea docurnentelor existente in arhiva, ca

gestionar al arhivei, in conformitate cu legislatia in vigoare;
. respecta procedura operationala din zona de activitate;
. respecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare;
o initiaza si organizeaza actiyitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;
. asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
. urmareste modul de aplicare a nornenclatorului la constituirea dosarelor;
. verifica si preia de la compartimente /sectii pe baza de inventare, dosarele constituite;
o intocmeste dosare pentru documentele fara evidenta aflate in arhiva unitatii;
. asigura evidenta tuturor docurnentelor intrate si iesite din depozitul arhive, pebaza de registru de evidenta curenta;

. arhivarul este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii

dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivcle Nationale; asigura predarea integrala a

arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
. cercateaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de persoane fizicel juridice

pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
. pune la dispozitie, pe baza de sernnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare sau

organeloi abilitate; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat. Dupa restituire acestea vor fi reintegrate in

fond;
. organizeaza depozitul arhiva clupa criterii prealabil stabilite, conform prevederii legii arhivelor, mentine ordinea,

asigura si raspunde cle curatenia in spatiile at'erente, asigura conditii de microclimat-ventilare - in conformitate cu normele/

insiructiunile in vigoare; solicita conclucerii unitatii dotarea corespunzatoare a arhivei (mobilier, rafturi, mijloace PSI'

echipamente si instalatii necesare s.a.); face propuneri in vederea efectuarii dezinfectiei, dezinsectiei, deratizarii depozitelor

din arhiva cu periodicitatea mentionata in lege si ori de cate ori este nevoie;

APROBAT



. informeaza conducerea unitatii si propune lnasuri in vederea asigurarii conditiilor cotespunzatoare de pastrare a

arhivei;
. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de

control;
o pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,

conform prevederilor legii;
o face propuneri de irrbunatatirea activitatii;
. respec:ta prevedcrile regulamentului intern de organizare si functionare, a legislatiei in domeniu, precedr,rrile de

lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, circulare si hotarari ale conducerii;
. este responsabilul pentru prevenirea si stingerea incendiilor pentru arhiva unitatii. Respecta instructiunile specifice

de protectia muncii si PSI precurn si legislatia in domeniu. Face plopuneri in ceea ce priveste asigurarea tuturor cerintelor/
conditiilor necesare desfasurarii aotivitatii;

. raspunde de calitatea activitatii prestate;

. are obligatia sa adopte o atitudine politicoasa in relatiile cu personalul din cadrul unitatii cat si din afara acesteia;
ALTE ATRIBUTIUNI:

. se ingnjesle sa economiseasca continuu toate resursele de care dispune in activitatea curenta si in rnod special apa,

gaze, energie electrica;
. executa si alte sarcini specifice in conformitate cu instruireal pregatirea profesionala;
. se supune controlului rnedical periodic in conforrnitate cu normele de medicina rnuncii si se ingrijeste de

consemnarea in fise a rezultatelor investigatiilor;
o participa ia toate instruirile si testarile periodice conform legislatiei in vigoare;
. in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va raspunde

acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare;

Are urmdtoarele obligalii in domeniul securitAlii $i sAnatAtii in muncd:

. SA iqi desligoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea gi instruirea sa, cu aptitudinea medicald inregistratd in figa
de aptitudine, precum gi cu instruc(iunile primite din parlea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de accidentare
sau irrbolndvire profesionald at6t propria persoand, c6t gi alte persoane care pot fi af'ectate de acfiunile sau omisiunile sale in
tirnpul procesului de munc6;
. SA utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase gi alte mijloace specifice postului;
. SA utilizeze corect echipamentul de proteclie acordat qi, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sd il pun6 la locul destinat
pentru pAstrare;
. SA nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificatea, schimbarea sau inlf,turarea arbitrard a dispozitivelor de

securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice qi clddirilor, qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;
. Sa cornunice irnediat superiorului ierarhic orice situalie de rnuncd despre care are motive interneiate sd o considere
un pericol pentru securitatea gi sdndtatea lucrdtorilor, precum gi orice deficien(d a sistemelor de protec(ie si rnunca;
. SA aducd la cunogtinfd conducdtorului locului de muncd accidentele suferite de propria persoand;
. SA coopereze cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desenrnali, at6t timp cAt este necesar, pentru a face posibilS

realizarea oricdror mlsuri sau cerinJe dispuse de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari, pentru protectia sdndtAfii $i

securitalii lucrdtorilor;
. SA coopereze, atAt tirnp c6t este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului
sd se asigure cd rnediul de rnuncd gi condiliile de lucru sunt sigure gi fdrd riscuri pentru securitate qi sdndtate, in domeniul sdu

de activitate;
. SA igi insugeascd gi sd respecte prevederile legisla{iei din domeniul securitAlii qi sdndtdfii in muncd gi mdsurile
stabilite de angajator pentru aplicarea acestora in societate gi la locul de muncd in care iqi desllgoard activitatea;
. Sa dea rela{iile solicitate de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari;
. Sa comunice orice eveniment (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organisrnului, produs in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de servicin, situatia de persoana data disparuta sau accidentul de traseu

ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de

boala profesionala sau legata de profesiune) de care are cunogtin{6;
. SA nu modifice starea de fapt rezultatS din producerea unui accident, in afard de cazurile in care menJinerea acestei

stdri ar genera alte accidente ori ar periclitaviala accidentalilor qi a altor persoane;
. Sa respecte sernnalizarea de securitate atdt la locul de munc6 in care iqi desl]goard activitatea cdt gi pe teritoriul
societdlii qi la locurile de muncd unde are acces;
. SA respecte mdsurile suplimentare, specifice locului de muncd, daci iqi desfhqoard activitate in locuri de muncd cu

risc ridicat gi specific de accidentare gi irnbolndvire prof'esionald;
. SA parlicipe [a toate instruirile in domeniul securitd(ii $i sanatAtrii in muncd organizate de cltre institutie, la care este

corlvocat;
. Sd iqi insugeascd informa[iile qi cunoqtin{ele primite c:uocazia instruirilor in domeniul securit5}ii $i sdnatAtii in
muncd;
. Sa confirme participarea la instruire pritr semnarea figei individuale de instrr.rire in domeniul securitdlii qi sdndtd{ii irr

rnunc6;
. SA se prezinte la medicul de medicina muncii in vederea efectulrii controlului medical periodic, conform
programdrii comunicate de cdtre institutie;



. Sa respecte recomanddrile medicale ale medicului de medicina muncii;

. SA respecte mdsurile stabilite de cdtre medicul de medicina muncii privind starea proprie de sdndtate qi executarea

sarcinii de munc6;
. Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucilogene si disociative in timpul programului de munca;
. Sa nu intre in altercatii cu apaftinatorii bolnavilor;

Are urmdtoarele obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

. SA respecte regulile qi mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunoqtin{6, sub orice form6 de
conducatorul locului de munca sau de conducdtorul institutriei, dup[ caz;
. Sa uilizeze substanfele periculoase, instala]iile, utila.jele, maginile, aparatura gi echipamentele, potrivit
instruc{iunilortehnice, precurn qi celor date de conducatorul locului de munca sau de conducf,torul institufiei, dupdcaz;
' SA nu efectueze nanevre nepermise sau modificdri neaslorizate ale sistemelor gi instala{iilor de apdrare impotriva
incendiilor;
. SA comunice, irnediat dupa constatare, conducdtorului locului de muncd orice inc[lcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice defec(iune
sesizatS la sistemele gi instala{iile de apdrare impotriva incendiilor;
. SA coopereze cu salariafii desemnafi de conducatorul institutiei, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atribuJii in dorneniul ap[rdrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii mdsurilor de ap[rare impotriva incendiilor;
' SA ac\ioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in c,azul apariliei oricdrui pericol iminent de

incendiu;
. SA furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informa{iile de care are cunoqtin{d, referitoare la producerea
incendiilor.

' La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia verifica obligatoriu locurile de munca in vederea
depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, mentinerii permanente a curateniei si ordinii la locurile
de munca.

Criterii de evaluare a rrerformantelor profesionale individuale
Pentru functiile de executie

a) cunostinte si experienta profesionala;
b) promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;
c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
d) asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efoft suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina,
asigurarea calitatii;
e) intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrarea in normative de consum;
f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
g) conditii de munca.

Timrr alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii
-conform prevederilor legale in vigoare, cel putin o data la 2 ani, unitatea sanital'a are obligatia de a asigura participarea la
programe de formare profesionala, care poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa angajatului.

Semnalarea neregularitatilor
Cu privire la semnalarea neregularitatilor, in afara comunicarilor pe care le are in legatura cu obiectivele fata de care

este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a semnala unele neregularitati despre aare a aflat, fara ca
aceste semnalari sa atraga un tratament inechitabil si discriminatoriu.Semnalarea neregularitatilor se face catre sefuI ierarhic
superior, care are sarcina de a lua tnasurile care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a informa conducerea
spitalului.

Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate care
aduce prejudiciu de imagine spitalului, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de management propriu sau chiar
la propriul nivel descoperite, sa [e aduca la cunostinta organelor abilitate ale statului.

D. Sfera relationala a titularului postului

L SJbra relqtionala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful Serviciului Administrativ

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu intreg personalul din cadrul spitalului;

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul



2. Sfera relatictnala externc:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoanejuridice private: nu este cazul

3. Delegarea cic atributii si competenta: nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: [ng. Costaclte Iulian

2. Functi a de c, onducer{y'Sejdgrvi ci u Admi nistrativ

F. Luat la cunostinta dc catre ocupantul postului

1. Numele si prenume le:

2. Semnatul'a .....

3. Data:

G. Contrasemneazai

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura.....

4. DaIa .....

3. Semnatura....

4.Data int6crnir


