INSTITUTUL DE DIAGNOSTIC SI APROB
SANATATE ANIMALA DIRECTOR,

Compartimentul: Registraturd, Arhivd

Conf. Univ. Dr. Florica BARBUCEANU

FISA POSTULUI
Nr. 1

(A) Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului*: (* Functie de executie sau de conducere): functie de executie
2. Denumirea postului: REFERENT
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: TA

4. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor din cadrul compartimentului Registratura,
Arhiva
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului?
1. Studii de specialitate**: studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC (Word, Excel)
nivel mediu;
4. Limbi strdine (necesitate i nivel) cunoscute:-
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudine generala de invatare, aptitudini de comunicare,
aptitudine de a lucra cu documente, transmitere de informatii, respectarea instructiunilor verbale si
SCI'1S€E;
6. Cerinte specifice™**: -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
(C)Atributiile postului:

- Inregistreazi in registrul unic de intrari/iesiri de la nivelul IDSA documentele primite la
registratura,

- Preia apelurile telefonice si face legaturile conform solicitarilor;

- Foloseste posta electronica a institutiei In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

- Descarcd documentele primite prin posta electronica a institutiei (office@idah.ro) si le
nregistreaza in registrul unic de intrari/iesiri de la nivelul IDSA;

- Intocmeste mapele cu documentele intrate si le prezinti, dupi caz, directorului si directorului
adjunct Tn vederea analizarii acestora si punerii rezolutiei;

- Ridicd mapele de la cei doi directori si le comunica sub semnaturd, conform rezolutiei
directorului/directorului adjunct;

- Asigura si raspunde de expedierea in bune conditii a tuturor documentelor prelucrate de
IDSA ce necesitd comunicarea prin posta electronica a institutiei/fax, servicii postale si
pastreaza dovada comunicarii acestora (sent-ul e-mail-urilor si borderourile postale), care vor
fi anexate documentelor transmise, in vederea arhivarii;



mailto:office@idah.ro

Este responsabila cu accesareca INTRANET-ului, descarca documentele, le inregistraza in
registrul unic si le pune la mapa directorului;

In calitate de responsabil cu utilizarea si pastrarea sigiliului si stampilei, pastreaza si
utilizeaza sigiliul si stampila IDSA, Tntr-un spatiu securizat, avand acces de drept la acesta
directorul IDSA;

In caz de pierdere a sigiliului cu stema Romaniei si a stampilei este obligata sa anunte de indati
conducatorul IDSA, cu obligatia anuntarii in termen de 24 de ore organele teritoriale ale
Ministerului de Interne si s faca publica pierderea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a
I1-3a;

In functie de necesititi, cu acordul conducerii, soliciti personalului contractual cu atributii de
sofer, deplasarea cu mijlocul auto de transport, in vederea comunicarii catre ANSVSA
/depunerea la postd/alte situatii, a documentelor emise de IDSA si semneaza foaia de parcurs
pentru deplasarile efectuate;

Elaboreaza/revizuieste si aplica procedurile pentru activitatile desfasurate;

Cunoaste, aplica si respecta prevederile cuprinse in standardele din Ordinul nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Identifica si evalueaza riscurile pentru activitatile desfasurate;

Completeaza registrul riscurilor pentru activitatile din fisa postului;

Urmaseste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar si proces verbal, dosarele constituite;
Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta, aflate in depozitul de arhiva;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenta curenta;

Completeaza la zi registrul de evidenta curentd si registrul de depozit;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate, de
catre angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in
vigoare;

Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verifica integritatea documentului Tmprumutat; dupa
restituire acestea vor fi reintegrate la fond,

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Informeazd conducerea si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor de pastrare si
conservare a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, toate documnetele solicitate cu prilejul
efectudrii operatiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

La preluarea dosarului de la creator verifica modul de constituire a acestuia;

Dosarele preluate de la creatori se organizeaza in depozit pe ani, pe compartimente si termene
de pastrare;




(D) Sfera relationali a titularului postului

Pe rafturi dosarele se pastreaza de sus in jos si de la stanga la dreapta; Rafturile se numeroteaza;
Réspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;
Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie lucrarile de selectionare a documentelor cu
termene de pastrare expirate;
Respecta normele de disciplind stabilite prin R I si ROF;

Respectd normele de securitate §i sdnatate in munca si PSI, conform anexei la fisa postului;
Pentru Indeplinirea in bune conditii a activitatii din cadrul Compartimentului Registratura,
Arhiva, colaboreaza cu functionarul public care indeplineste pe perioada determinata atributii
in cadrul Compartimentului Registratura, Arhiva;

Executa alte sarcini n legdtura cu atributiile de serviciu, primite din partea conducerii IDSA;

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de: directorul IDSA, directorul adjunct IDSA;
- Superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toti angajatii IDSA;
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: -
b) Cu organizatii internationale: -
c) Cu personae juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competentda*****: pentru perioadele Tn care nu este present in unitate,

(CO, CM) este inlocuit de un salariat din cadrul institutiei, care indeplineste conditiile
indeplinirii atributiilor postului.

(E) Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Dr. Marinescu Gheorghe
2. Functia publica de conducere: Director adjunct
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

(F) Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1.Numele si prenumele: VACANT
2.SeMNATUTA .oovvveeeeeeieeiee e

(G) Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura .........coeeeeevveeenneennne.



