GARDA FORESTIERA

MINISTERUL MEDIULUL R
NATIONAL/

L.OR SI PADURILOR

GARDA FORESTIERA BRASOV

Atributiile functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal din cadrul
Serviciului Financiar-Contabil, Juridic si Administrativ- - Compartimentul Registratura arhiva/
patrimoniu si administrativ

Indeplineste atributii in scopul realizarii prerogrativelor de putere publica, stabilite conform legii,
care necesita studii superioare de specialitate, dupa cum urmeaza:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)
)]
k)

y

n)

primeste si inregistreaza toate documentele adresate Garzii, inclusiv a celor interne si ale
garzilor judetene;

verifica repartizarea corectd a documentelor transmise Garzii si semneaza in condica de
expeditie, in cazul in care corespondenta se face prin scrisoare recomandata sau prin curierat;
in cazul in care in documentul intrat sunt mentionate anexe si acestea lipsesc, se va face
mentiunea despre aceasta, in caz contrar personalul care isi desfasoara act1v1tatea in cadrul
Compartimentului registratura si arhiva fiind raspunzator de pierderea lui;

asigura predarea documentelor intrate si inregistrate, conducerii Garzii forestiere, iar dupa ce
conducatorul institutiei stabileste structura/persoana responsabilda si aplica rezolutia,
documentele vor fi ridicate prin grija Compartimentul registratura si arhiva de sefii
compartimentelor sau de catre functionarii indicati in rezolutie, pe baza de semnatura. in cazul
refuzului de semnare a preluarii documentului repartizat, va intocmi un raport scris
conducatorului institutiei;

asigura conexarea la primul document inregistrat a documentelor care se refera la aceeasi
problema si au acelasi expeditor;

inainte de expediere, documentele se scad in Registrul intrari-iesiri, iar exemplarul nr. 2, cu
contrasemnaturi, se preda structurii din cadrul Garzii care a intocmit documentul;

asigura expedierea tuturor documentelor emise de catre Garda si completarea rubricilor
corespunzatoare din Registrul iesiri - intrari, precum si transmiterea raspunsului in plic catre
destinatari pe baza de borderou sau prin alte mijloace de transmitere cu confirmare de primire;
asigura repartizarea documentelor conform rezolutiei inspectorului sef (pregatire mape
corespondenta si distribuirea actelor inregistrate la personalul garzii); documentele inregistrate
si care au rezolutia conducatorului institutiei vor fi predate/transmise de catre registrator cu
celeritate catre conducatorii structurilor (directori/sefi serviciu/sefi de birou) sau direct
persoanelor responsabile cu solutionarea lor, dupa caz, pe baza de semnatura sau prin mijloace
de transmitere online, conform rubricaturii din registrul de intrari-iesiri;

elaboreaza, in colaborare cu structurile din cadrul Garzii a nomenclatoarelor arh1v15t1ce,
realizeaza sistemul de evidenta a lucrarilor supuse arhivarii;

colaboreaza cu toate structurile din cadrul Garzii in vederea asigurarii conditiilor de predare,
pastrare si transfer a dosarelor de arhiva;

primeste in arhiva documente predate de structurile din cadrul Garzii si pune la dispozitie, la
solicitare, dosarele si inscrisurile din arhiva, cu respectarea conditiilor de predare - primire si
transport, conform legislatiei in vigoare;

asigura eliminarea periodica a documentelor fara valoare arhivistica si ale caror termene au
expirat, la propunerea directiilor/ serviciilor/ birourilor din cadrul garzii;

transmite situatia unitatilor arhivistice cu termen de pastrare permanent catre Arhivele
Nationale.
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