cadrul compartimentului Registratura-arhiva, patrimoniu si administrativ
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Atributiile functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent din

asigurd §i raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar si alle dotér
potrivit nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in condifiile legii;

transmite la autoritatea publici centrald care raspunde pentru silviculturd, spre centralizare, ori de
cate ori este nevoie, inventarul actualizat al bunuriior din domeniul public al statului;

analizeazd documentatiile pentru scoaterea din funcliune a fondurilor fixe gi peniru casarea
mijloacclor fixe conform legislatiei in vigoare;

organizeazd, urmiresie si executd intreaga activitate de Infrefinere, reparatii a cladirilor, bunurilor,
instalatiifor si dotéritor proprii, intocmesgte documentafia tehnicd necesard,

efectucazd demersurile necesare pentru obfinerea aprobirilor gi avizelor necesare desfigurdrii
reparatiilor;

organizeaza si raspunde de intocmirea g1 aplicarea programului propriu de prevenire si stingere a
incendiilor;

elaboreaza documentafiile privind transferurile fard platd a bunurilor intre institutiile publice,
potrivit legii;

organizeazd, urmdreste st efectueaza activitatea de exploatare 1 de reparare a mijloacelor de
transport si rdspunde de buna organizare a parculut auto propriu;

verificd §i raspunde de incadrarea In consumurile de combustibil, normat potrivit legii, la
autoturismele proprii;

verificd modul de intocmire, corectitudinea si realitatea datelor tscrise In foaia de parcurs in
vederea justificarii consumului de carburanti;

urméreste derularca si realizarea contractelor cu furnizorii;

Intocmeste fisele de magazie pe bazi de NIR/bon de consum, repartizeazi consumabilele pentru
buna functionare a Gérzii, in baza referatelor de necesitate aprobate potrivit legii;

verificd si cerlifica facturile pentru legalitatea, regularitatea, realitatea operatiunilor ce fac obiectul
prestarilor de servicii pentru utilitafi: tefefoane, servicii de intrefinere gi functionare;

organizeazd §i rdaspunde, potrivit legii, pentru folosirea eficientd a tuturor mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, consumabilelor i pieselor de schimb din cadrul Garzii;

urméregie perntanent i asigurd buna funcfionare a aparaturii din dotarca Gérzii; face propunerile
pentru casarea mijloacelor fixe aparjindnd Garzii, prin comisia de inventariere, conform legislafiei
in vigoare;

Inregistreazd Tnireaga corespondentd In registrul de intrare — iegire al institufiei i dupd aplicarea
rezolutici de cétre conducitorul unitatii, o repartizeazd compartimentelor de lucru sub semndturi,
verificd dacd documentele au fost corect Indrumate pe numele si adresa Gérzii §i semneazd n
condica de expedifie, in cazul Tn care corespondenta se¢ face prin scrisoare recomandatd sau prin
curierat;

in cazul in care in documentul infrat sunt menfionate anexe gsi acestea lipsesc, se va face
men{iunea despre aceasta, in caz contrar personalul care i desfagoard activitatea In cadrul
Compartimentului registraturd/arhiva fiind raspunzitor de pierderea lor;

conexeazd la primul document inregistrat documentele care se referd la aceeasi problemi si au
acelasi expeditor;

inainte de expediere, documentele se scad In registrul intréri-iesiri, lar exemplarul nr. 2, cu
contrasemnaturi, se predd structurii din cadrul Garzii care a intocmit documentul;

expediazd toate documentele emise de citre Garda si completeazd rubricile corespunzitoare din
registrul jesiri-intrii;

Intocmeste delegatiile pentru personalul ang,ajat

elaboreazi, Tn colaborare cu structurile din cadrul Garzii, nomenclatoarele arhivistice;

realizeazi sistemul de evidenid a lucrérilor supuse arhivarii;

colaboreaza cu toate structurile din cadrul Gérzii in vederea asigurdrii condifiilor de predare,
pastrare gi transfer al dosarelor de arhiva;

primegte in arhivd documentele predate de structurile din cadrul Gérzii si pune la dispozifie, spre
studiu si transfer, dosarele si Inscrisurile din arhiva, cu respectarea condifiilor de predar it

si transport;
elimind periodic documentele fara valoare arhivistic3 i ale cror termenc au expirat
predé dosarele de arhiva cu termen de péstrare permanent catre Arhivele Nationale;




29. participd gi la alte activilagi dispuse de conducerea Garzii;

30. participd la activitdtile de formare gi/sau perfectionare profesional;

31, aplicd si respectd normele si procedurile cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarca si arhivarca tuturor documentelor pe carc le utilizeaza;

32. elaboreazad nomenclatorul dosaretor pentru documentele proprii;

aplicd si respectd prevederile legislatiei avand obligativitatea cunoasterii legislatiei in vigoare referitor

la activitatea pe care o desfagoard;

Alte atributii $i responsabilitéti in conformitate cu prevederile art. 13 lit. d) din Legea nr.
319/2006 privind securitatea gi sindtatea in munca:
a) si st desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea i instruirea sa, precum $i cu instructiunile
primite din partea angajatorufui, astfe] Incat s& nu expun la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atat propria persoand, cit i alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile
sale 1n timpul procesului de munci;
b) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneliele, substanfele periculoase, echipamentele de transport
s alte mijloace;
c) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat;
d) s@ nu procedeze Ja scoaterea din functiune, la modificarca sau Inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special a aparaturii i s utilizeze corect aceste dispozitive;
¢) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorului desemnat orice situajie de muncé despre care
au motive Inlemeiale sd o considere un pericol pentru securilalea g1 sdnatatea lucratorilor, precum g
orice deficienta a sistemelor de protectie;
f} sd aducd la cunostingd conducdtorului locului de muncid si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;
g) s coopereze cu angajatorul gifsau lucrdtorul desemmat, atat timp cit este necesar pentru a face
posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari pentru protectia sandtafii si securitdtii;
h) s& coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorul desemnat, atit timp cét este necesar pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si condifiile de lucru sunt sigure gi fara riscuri pentru
securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;
i)sa asimileze gi s8 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéiii i sin&td{ii in munci si
madsurile de aplicare a acestora;
Jj) s& participe la instruirea periodicd privind sin&tatea si securitatea in munca, prevenirea $i stingerea
incendiiior;
k) sd se prezinte la examenul medical periodic conform programului;
1) s@ desfagoare la locul de muncd activitd{i respectdnd normele de sandtate §i securitate In munci,
normele P.S.1., regulite de sandtate si igiend individuald;
m) sé cunoasca factorii de risc si bolile profesionale specifice locului de muncd;
n) sé acorde primul ajutor rapid si corect In conformitate cu pregatirea sa si tipul accidentului produs;
0) sé respecte procedurile de urgentd si de evacuare in caz de urgenta;
p) sé respecte prevederile din Regulamentul de Ordine Interioard
1) s& execute orice alte sarcini privind securitatea muncii, prevenire si stingerea incendiilor, dispuse
de seful ierarhic.




