              CONSILIUL JUDETEAN IASI
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
           SI PROTECTIA COPILULUI IASI

    	SE APROBA,
  										DIRECTOR GENERAL
ION FLORIN


FISA POSTULUI
Nr. .....

A.  Informatii generale privind postul: 

Numele si prenumele ocupantului postului: 

1. Nivelul postului: 
	a) conducere/ coordonare
	b) executie

2. Denumirea postului: inspector de specialitate la Compartiment Registrtură şi Arhivă din cadrul Serviciului Resurse Umane, Formare Profesională, Registratură şi Arhivă – Direcţia Resurse Umane, Proiecte, Strategii şi IT

3. Gradul/treapta profesional/a – IA

4. Scopul principal al postului: 
Asigură gestionarea arhivei conform legislației în vigoare.

B. Conditiile specifice pentru ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: studii superioare;

2. Perfectionari (specializari): 
· Cursuri de specializare în secretariat/birotică;
· Excelenta cunoaştere a limbii române;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Pachet Office (Word, Excel), Internet Explorer, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
· Competenţe de comunicare şi uşurinţă în stabilirea contactelor cu terţii;
· Competenţe de comunicare scrisă şi aplecare spre detaliu;
· Competențe în utilizarea tehnologiei informației și comunicațiilor;
· Claritate şi coerenţă în exprimarea scrisă şi orală;
· Spirit de ordine şi de observaţie;
· Rezistenţă la stres şi flexibilitate;
· Receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate si creativitate;
· Echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;
· Capacitatea de a lucra in echipa;
· Corectitudine si loialitate fata de instituţie;
· Rezistenta la efort si stres;
· Preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala –

C. Atributiile postului:

· Asigură gestionarea arhivei conform legislației în vigoare;
· Întocmește adeverințe și eliberează la solicitare și alte documente arhivate;
· Rezolvă cererile de reconstituire a traseului instituțional pentru foștii rezidenți și eliberează, la cerere, adeverințele în colaborare cu compartimentul monitorizare;
· Inițializează și organizează activitatea de întocmire/modificare a nomenclatorului arhivistic;
· Asigură legătura cu serviciul județean al Arhivelor Naționale în vederea verificării și confirmării nomenclatorului;
· Urmărește modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor de către serviciile Direcției;
· Preia dosarele constituite de la serviciile Direcției, pe bază de inventare;
· Inventariază toate documentele fără evidență aflate în arhivă, asigură gestionarea/casarea documentelor la depășirea termenului de păstrare;
· Asigură evidența tuturor documentelor intrate și ieșite din arhivă;
· Pune la dispoziție toate informațiile și documentele solicitate cu prilejul efectuării acțiunilor de control privind situația arhivei.

Alte atributii si responsabilitati: 

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
· Asigură o bună comunicare cu toate departamentele Direcţiei şi transmite corect şi în timp util informaţiile;
· Are o atitudine politicoasă şi comunică pe un ton adecvat atât cu colegii săi, cât şi cu  persoanele din exterior cu care vine în contact în cadrul instituției.
· Manifestă atenţie faţă de toate persoanele străine care vin în instituţie indiferent în ce calitate se prezintă acestea;
· Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei  şi are o atitudine politicoasă;
· Sesizează superiorul ierarhic ori de câte ori apar probleme ce depăşesc competenţa personală de rezolvare.

b) Fata de echipamentul din dotare :
· Respectă regulile privind exploatarea şi întreţinerea  echipamentelor din dotare;
· Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecţiune în funcţionarea echipamentului şi / sau a mobilierului cu care îşi desfăşoară activitatea.

c) Privind securitatea si sanatatea muncii:
· Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;
· Îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea, instruirea şi recomandările angajatorului, pe linie ierarhică, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul activităţii;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:
· Răspunde de respectarea procedurilor de lucru din activitatea sa;
· Cunoaşte şi respectă conţinutul documentelor relevante pentru munca sa:  Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, Procedurile de lucru specifice serviciului;
· Respectă principiile care stau la baza activităţii instituţiei;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: subordonat faţă de Şeful Serviciului, Directorul Executiv de resort și Directorul General;
- superior pentru: - ; 
b) Relatii functionale: colaboreaza cu intreg personalul instituției;
c) Relatii de control: - 
d) Relatii de reprezentare: -.
 2. Sfera relationala externa:
 a) cu autoritati si institutii publice: -
 b) cu organizatii internationale: -
 c) cu persoane juridice private: -

 3. Delegarea de atributii si competenta:- 

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: 
2. Functia de conducere: 
3. Semnatura ____________
4. Data intocmirii: 

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: 
2. Semnatura ____________
3. Data: 

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -
3. Semnatura -
4. Data: 
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