
SERVICIUL ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

L Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: ARHIVAR

3. Gradul/ Tleapta plof'esional/ profesionala: Arhivar

4, Scopul principal al postului: prestarea serviciilor competente ce intra in atributiile al'hivat'uluri in cadrul spitalLrlui.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

l Studii de specialitate: medii (diploma de bacalaureat)

2. Pelfectionari (specializari): curs de arhivar /
3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

4, Limbi stlaine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: nu este cazul

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

Salariatul ale in plincipal urmatoalele sarcini si atributiuni:

. raspunde de evidenta, inventarierea, selectionalea, pastrarea si folosilea dor:umentelor existente in at'hiva, ca

gestional al arhivei, in conformitate cu legislatia in vigoale;
. respecta procedura operationala din zona de activitate;
. respecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si tunctionare;
o initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatol'ului dosarelol in cadlul unitatii;
o asigura legatula cu Arhivele Nationale, in vederea velificarii si confirmarii nomenclatorului;
o urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
o velillca si preia de la compartimente /sectii pebaza de inventare, dosarele oonstituite;
o intocmeste dosare pentru documentele fara evidenta aflate in alhiva unitatii;
. asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul arhive, pe baza de registlu de evidcnta curenta;
. arhivarul este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in vedelea analizalii

dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot Ii propuse pentru eliminare ca Ilind rrelblositoale;
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucralii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a

arhivei selectionate la unitatile de lecuperare;
. cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si celtificatelor solicitate de persoarre tizicel.julidioc

pentru dobandirea unor drepturi, in confblmitate cu legile in vigoare;
. pune la dispozitie, pebaza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor ct'eatoare sau

organelor abilitate; la restituire, veritlca integlitatea documentului imprurnutat. Dupa lestituire acestea vot' Ii reinlegrate irt

lbnd;
. organizeaza depozilul alhiva dupa criterii prealabil stabilite, confbrm plevedel'ii legii arhivelol', uetrtine oldinea,

asigura si raspunde de curatenia in spatiile af'erente, asigula conditii de microclimat-ventilat'e - in oonlbrmitate cu uot'tlcle/
instrucliunile in vigoare; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoat'e a arhivei (rnobilier, r'alttrli, rtti.iloacc [)Sl,



echipalxente si instalatii necesare s.a.); face propuneri in vederea efectuarii dezinfectiei, dezinsectiei, deratizarii depozitelor

din alhiva cu periodicitatea mentionata in lege si ori de cate ori este nevoie;

o inlbrmeaza conducerea unitatii si plopune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare a

arhivei;
. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul e{'ectuarii actiunilol dc

control;
o pregateste docurnentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,

conlbnrr prevederilor legii;
o f'ace propuneri de imbunatatirea activitatii;
. respecta prevederile regulamentului intern de organizare si functionare, a legislatiei in domeniu, precedurile de

lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, circulare si hotarari ale conducerii;

. este responsabilul pentru prevenirea si stingerea incendiilor pentru arhiva unitatii. Respecta instructiunile specitrce

de protectia r.nuncii si PSI precum si legislatia in domeniu. Face propuneri in ceea ce priveste asigurat'ea tuturot' cerintelor/

conditiilol necesare desfasurarii activitatii;
. r'aspunde de calitatea activitatii prestate;

. are obligatia sa adopte o atitudine politicoasa in relatiile cu personalul din cadrul unitatii cat si din afara acesteia;

ALTE ATRIBUTIUNI:
. se ingrileste sa economiseasca continuu toate resursele de care dispune in activitatea curenta si in mod special apa,

gaze, energie electrica;
. executa si alte sarcini specilice in confbrmitate cu instruirea/ pregatirea prof'esionala;
. se supune controlului rnedical periodic in conformitate cu normele de medicina muncii si se ingri.ieste de

consenrnarea in tlse a rezultatelor investigatiilor;
o participa 1a toate instLuirile si testarile periodice conform legislatiei in vigoare;
. in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va raspunde

acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare;

Ale ut'rldtoarele obliga[ii in domeniul securitdlii 9i sdndtSlii ?n munc6:

. Sd igi desfEEoare activitatea, in conlorrnitate cu pregdtirea qi instruirea sa, cu aptitudinea medicald inregistlatd in fiqa

de aptitudine, precum gi cu instruc{iunile primite din partea angajatolului, astfel incdt sd nu expuni la pericol de accidentat'e

sau irrbolndvire profesional6 at6t propria persoan6, cdt gi alte persoane care pot t'i afectate de acliunile sau omisiunile sale irt

timpul procesului de muncd;
. SA utilizeze cot'ect rr.raqinile, apalatura, uneltele, substanlele periculoase qi alte mijloace specifice postului;
. Sd utilizcze corect echipamentul de protec{ie acordat qi, dupd utilizare, si il inapoieze sau sd il pund la locul destinat

pentru pdstrare;
. SA nu plocedeze la scoaterea din luncliune, la modifrcarea, schimbarea sau inlSturarea albitrard a dispozitivelor dc

sccuritate proprii, in special ale apalaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice qi cldditilor, qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;
. Sn contunice imediat supcriolului ierarhic olicc situalie de muncd despre care are motive intemeiate sd o considere

un pelicol pentru securitatea gi sdr.rdtatea lucrdtorilor, precum Ei orice deficienld a sistemelor de protec{ic si ntuncai
. SA aduc[ la cunoqtinld conducAtorului locului de muncd accidentele suf'erite de propria persoana;
. Sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnati, at6t timp cat este necesat', pentru a tace posibild

rcalizalea oricdlor t.ndsuri sau celinle dispuse de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitat'i, pentru protectia sdndt[{ii gi

secu|itdlii lucrdtori lor;
. SA coopereze, at6t timp cAt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrltorii desemnali, pentru a permite angajatorului

si se asigure cE mediul de rnuncd qi condiliile de lucru sunt sigure gi fErE riscuri pentru securitate qi sdn[tate, in domeniul sdu

de activitate;
. SA igi insuEeascd qi sd respecte prevederile legisla(iei din domeniul securit[1ii 9i sdndt6[ii in muncd qi mdsurile

stabilite de angaiator pentru aplicarea acestora ir.r societate gi la locul de munc[ in care iqi desf6goar6 activitatea;
. SA dea relaliile solicitate de c[tre inspectorii de rnuncd 9i inspectorii sanitari;
. Sa comunice olice evenirnent (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, plodus in timpul
procesului de rrunca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data dispaluta sau accidentul de traseu

ori de circulatie, in conditiile in care au fbst implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de

boala profesionala sau legata de profesiune) de care are cunogtin!6;
. Sa nu modiflce starea de fapt rezultatd din producerea unui accident,in afard de cazurile in care men{inerea acestei

st[ri ar genera alte accidente ori ar pel'iclita viala accidentaJilor qi a altor persoane;
. SA respecte ser.nnalizarea de seculitate at6t la locul de muncd in care iqi deslbgoard activitatea cAt gi pe teritoriul
societltii gi 1a locurile de muncd unde ale acces;
. Sd respecte rr6surile suplimelltare, specilice locului de urunc6, dac6 iEi deslbqoard activitate in locuri de uuttcii cu

risc ridicat gi specific de accidentare qi imbolndvire prof'esional[;
. Sn participe la toate instruirile in domeniul securitalii qi sdn6td[ii in munch organizate de cbtle institutie, la carc este

oorlvocat;
. SA iEi insugeascd infolma[iile gi cunoqtinfele prirlite cu ocazia instruirilor in dorneniul securitAtii qi sdnbt[lii in
munc6;
. SA contlrme participarea la instruire prin semnarea figei individuale de instruire in dorneniul securitatii 9i s6ndt[tii in
rluncd;



. 56 se ptezinte la medicul de medicina muncii in vederea ef'ectudLii controlnlui medical peliodic, conlbrm

programdrii comunicate de citre institutie;
. sa fespecte recomandarile medicale ale rnedicului de medicina muncii;
. 56 r.especte mdsurile stabilite de cdtle medicul de meclicina muncii privind starea proprie de sdndtate qi executarea

sarcinii de muncd;
. Sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucilogene si disociative in timpul programului de mutica;

. Sa nu intre in altercatii cu apat'tinatot'ii bolnavilor;

Are ulmdtoarele obligatii privind apa"area impotliva incendiilor:

. 56 respecte regulile qi misurile de apdt'are impotriva incendiilor, aduse la cunoqtin{d, sub orioe lblmir dc

conducatorul locului de mullca sau de conducdtot'ul institu{iei, dupdcaz;
. 56 ut\lizeze substanlele periculoase, instala(iile, utilajele, maqinile, aparatura qi echipamentele, potlivit
instr.uolitrnilor tehnice, precum gi celol date de conducatorul locului de mLlnca sau de conducdtot'ul instituliei, du1'td cttz;

. Sd nu efectueze tnanevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor qi instalaliilor de ap[r'arc irnpotliva

incendiilor;
. SA comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munc6 orice incilcare a normelor de apdrale

impotriva incendiilor sau a oricdlei situalii stabilite de acesta ca fiind un pelicol de incendiu, precum qi orice detbcliune

sesizatd la sistemele 9i instalaliile de apdrale impotriva incendiilor;
. 56 coopereze cu salariatii desemnati de conducatolul institutiei, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic spccializttl, care

are atr.ibulii in dbmeniul apdr'6rii impotliva incendiilor, in vederea realizdrii mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;
. 56 ac{ioneze, in conformitate cu plocedurile stabilite la locul de munc6, in cazul apariliei oticdrui pelicol iminent de

incendiu;
. SA fwnizeze persoanelor abilitate toate datele qi informaliile de care are cunoqtinld, referitoat'e la producerea

incendiilor.
. La inceperea programului de lucru si la terminarea acestuia veriflca obligatoriu locurile de munca in veclerea

depistarii si inlaturarii unoi eventuale pericole si cauze <le incendiu, mentinerii permanente a culateniei si ol'dinii la loculilc

de munca.

Criterii de evaluare a performantelor p

Pentru lun ctij.l pjsjrqculLig
a) cunostinte si expelienta profesionala;

b) promptitudine si operativitate in realizarea att'ibutiilor de serviciu;
c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) asumarea r.esponsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la etbrt suplimentar', perseverenta, obiectivitate, disciplina,

asigurarea calitatii;
e) intensitatea irnplicalii in utilizarea echipamentelor si a meterialelor cu incadrat'ea in normative de oonsr'lm;

f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
g) conditii de munca.

'l'imp aloc.at pentru participarea la activitati de imbunatatire a. calitatii
;rfr* p.*.d"'ttr*gate in vigoare, cel putin o data la 2 ani,unilatea sanitara are obligatia de a asigura participarea la

programe de lbrmare prof'esionala, care poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa anga.jatului.

Semnalarea neregularitatilof
C, p,lrrt,, l, remnalarea neregularitatilor', in afara comunicarilor pe care le ale in legatura cu obiectivele fata de cale

este rcsponsabil, flecale salariat are posibilitatea si obligatia de a semnala unele neregularitati despre care a allat, lat'a cit

aceste semnalat.i sa atraga un tratament inechitabil si discriminatoliu.semnalarea nelegularitatilor se thce catl'e selirl ielarhic

super.ior, care are sarcina de a lua masulile care se impun pentru rezolvarea problemelor semnalate si a irlfbrrna condttoel'ea

spitalLrlui.
Salat.iatul are salcina ca, in cazul in care identiflca dovezi despre posibile fi'aude, cot'uptie sau orioe activitate care

aduoe pr.ejudiciu de imagine spitalului, minora sau majora si care evident depasesc nivelul de management propliu sau chiar

la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate ale statului.

D. Sfera relationala a titularului postului

l. Sfera relationala internq:

a) Relatii ielarhice:

- subordonat fata de: seful Serviciului Administrativ

- superior pentru: nu este cazul



b) Relatii 1'unctionale: cu intleg pelsonalul din cadlul spitalului;

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de replezentat'e: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cLr autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cLr olganizatii intemationale: nu este cazul
c) cu persoanejuridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentar nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Nr,rmele si prenumele: Ing. Costache Iulian

2. Functia de conducef6: Sef Serviciu Administrativ

3. Serttnatura .

4. Data intocmiliil03. 09.2025

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si plenurrele:

2. Semnatura ,....

3. Data:

G, Contrasemneaza:

1. Nurnele si prenumele:

2. Functia:

3. Ser-unatura.....

4. Data .....


