ATRIBUTII, COMPETENTE SI RESPONSABILITI:\TI PRIVIND ARHIVA (crearea, pastrarea si
folosirea documentelor arhivate):

¢ initiaza si intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor creatoare de documente,
Nomenclatorul Arhivistic al institutiei si asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea
verificarii si confirmarii Nomenclatorului;

* urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor, face modificari
cand apar noi creatori de documente si anunta in termen de 30 zile la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale despre infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite in
activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului arhiva;

* verifica si preia de la compartimente, pe baza de liste de inventar si procese-verbale, dosarele
constituite Tn baza Nomenclatorului, iar in cazul constatarii unor neconcordante, acestea se
aduc la cunostinta compartimentelor pentru solutionare; supravegheaza si indruma modul de
constituire al dosarelor in vederea predarii acestora la arhiva;

* Intocmeste inventarul pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

* tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de intrari-iesiri pentru fiecare spatiu de arhiva in parte, operand in baza listelor de inventar
toate intrarile de documente;

* convoaca Comisia de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si care Tn principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

* intocmeste formele prevazute de lege, in vederea selectionarii documentelor, pentru
confirmarea lucrarii de catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

* asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare si opereaza in
registrele de intrari-iesiri scaderea tuturor documentelor selectionate;

* |a solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, cerceteaza
documentele din depozit si elibereaza copii si certificate in vederea dobandirii unor drepturi in
conformitate cu legile in vigoare;

* Intocmeste raspunsuri la cererile persoanelor interesate privind vechimea in munca a
angajatilor institutiilor, a caror evidenta se afla spre pastrare in arhiva primariei precum si
pentru fostii membri ai C.A.P.-urilor de pe raza Comunei Magurele;

* pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor Tn registrele de depozit, urmarind la restituire integritatea dosarelor si
reintegrarea lor la fondul arhivistic;

* organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in
prealabil, pe fonduri arhivistice structurate cronologic si pe termene de pastrare;

* mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva si asigura pastrarea documentelor in
arhiva Tn conditii optime pentru a evita degradarea acestora; informeaza conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei si a mijloacelor PSI.

* pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei;

* indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.



