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ATRIBUTIILE POSTULUI:

a) inifiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor la nivelul
institutiei, asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urméareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite, intocmeste
inventare pentru documentele fira evidenta aflate in depozit, asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curent;

c) convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, asigurad
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare. La restituire, verifica integritatea documentului imprumutat. Dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva, solicitd
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.);
g) inregistreaza documente, planuri, proiecte, rapoarte, studii, alte inscrisuri importante;

h) arhiveaza sistematic si verificd materialele date spre arhivare.



