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BIBLIOTECAR

1 " Denumirea postului BIBLIOTECAR
2. Nivelul postului EXECUTIE
3" Scopul principal al postului :

Organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Primdriei.
Conditii specifice pentru ocuparea postului 2)

1. Studii de specialitate LICEU
2. P erfeclionari ( speci alizdr I)CURSURI DE PERFE C TI ONARE
3. Cunoqtinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel) WORD
4. Limbi strdine3) ( necesitate gi nivela ) de crnoaqtere)Nu este necesar
5. Abilitdfl, calitSli gi aptitudini necesare
-Activitatea administrativa de redactare, elaborare adrese standard si activitateade araspunde solicitarilor
telefonice.
-Utilizarea echipamentului de birou- fax si fotocopiator.
-Lucru in cadrul unei echipe.
-Capacitatea de a lucra cu minim de supervizare.
-Confedentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.
-Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate.
-Flexibilitate si adaptabilitate.
-Abilitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate.
6. Cerinle specifice 5) Nu este cazul
7. Competenla manageriald ( cunogtinle de management, calitdli qi aptitudini manageriale)
Nu este cazul

Atribu{iile postului 6) 
:

l.Inr\iazd qi organizeazd" actlrtatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Primdriei.
2.Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi

insuseste deprinderile practice necesare executarii profesiei ;

3. Participa la arhivarea documentelor;
4. Verificd qi preia de la compartimente, pebazdde inventar, dosarele constituite;
5" Intocmeqte inventare pentru documentele fErd eviden!6, aflate in depozit;
6" Asigur6 evidenla tuturor documentelor intrate qi ieqite din depozitul de arhivd, pe baza

registrului de eviden!6 curent6;
7. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor qi certificatelor solicitate de

cetSleni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
8. Pune la dispozilie pe bazd de semndturS qi line evidenla documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare ;

9. La restituire, verificd integritatea documentului imprumutat;
10. Dupd restituire, acestea vor fi integrate in fond;
11. Organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii

Arhivelor Nalionale;



] .o,.,0,1,1J,1?,nHkJ"Til::T1",#:T:.ni,1.,f,o0,," mdsuri in vederea asigur'rii condiliilor
15' Pune la dispozilia delegatului Arhiveior Nalionale toate documentele solicitate cu prilejulefectudrii acliunii de control privind"situaf t, *h,;;i;; i.il .r.u,or,,i6' Pregdteqte documentele qi inventarele acestora, in vederea preddrii la Arhivele Nalionale;17 'La preluare' comparlimentul Arh.i"d(c;i;ra) verifica n..u., aosar, urmdrind respectareamodului de constituire a dosirelor 9i concordanla intre conlinutul acestora qi datele inscrise in inventar.

*:11*"1"'i::?l'r1,:1J lJffi:X'lan1e' 
ele se aduc la cunoqtinla comparti-.n,,ru care re-a .,..u, er .u,.

l8' Jine evidenla dosarelor gi inventarelor depuse la Arhivd qi line registrul de evidenld curentd;19' Realizeazd scoaterea dosarelor din evideriu u.hir.i, cu aprobarea conducerii;20. Rearizeazd. ntmerotarea dosarelor incef anJ ., i, o" fiecare an;
?l }r:p::td Regulamentul de ordine Int.rioura iiiegislalia in vigoare;22' rndeplineqte qi alte atributii date in sarcina *i. ,onaucerea primdriei;
23' Rdspunde la toate solicitdrile venite din parteaconducerii p*,r., ira"plinirea unor sarcini;

.o,..,u2r,1rjf.ii,.?.Tll;,1il1J:ffigiffiJ;ff:i$*aiin,ou,. imprejurdrle ae o atitudine civiiizata qr

13.

PSD;
Solicitd conduce

25' sa respecte cu strictele regulile a" p-t."fiuL muncii qi p.S.I. de la locul de munc6;26' Indeplineste orice alte ut.ibrtii stabiliie J. corriliul local,primar,viceprimar sau secretarprecurn si cele rezultate din actele normative in uigoa.e.

I dentifi carea functiei contractu are co respu nzdto areposturui
1 .Denumire Bibliotecar
2.Gradul profesionalT) -
3.Vechimea (in specialitatea necesard) Nu este necesard

S{er1 rela{ionali a titularului postului
1. Sfera relalionald internd :

3]ffi?L:,'..ffi1::f,:ffi1iJ;f,?li,:' consiliur Locar , primar si subordonare metodorogica de

- subordonat fa,td' de: $eful ierarhic superior, iar in lipsa acestuia fald de persoana desemnatd deprimar.
- superior pentru Nu este cazul

b) Relalii functionale : Nu este cazul
c) Relalii de control : Nu este cazul
d) Relalii de reprezentare Nu este cazul
2. Sfera rela{ionald externd :

a) cu autoritdli $i institulii publice : Nu este cazul
b) cu organizaliiinternuliorrut. : Nu erie carul
c) cu persoane juridice private : Nu este cazul"
3. Limite de competenl; t) 

. in sfera de activi..v vvurl,wLvurcr . rrr slera qg acttvttatg
4. Delegarea de atribulii qi competenld Nu este ceste cazul

1. Nume.le 9i prqpumele STANCEA ELENA_ISABELA

1. 5:;,"111,i,1,W, 
o' conducere SECRETAR

4. Data intocmiliil g.0l .201 8

Intocmit de e)

2. Semndtura.

Luat Ia cunogtin{I de cltre.ocunantul nostrrtrri
l.Numele si prenumel. ,-

3. Data19.01.2018 I

L-


