ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA DOBRESTI
PRIMAR
Localitatea Dobresti, nr. 323/a, cod postal: 417240, judetul Bihor
CUI: 5628791
Tel. 0259/325 400; fax: 0359/ 198 870
E-mail: prim.dobresti@yahoo.com
Site-ul web: https://primdobresti.ro

DISPOZITIAnr. 85
din data de 16.06.2021
* Privind desemnarea d-nei COPOS Nadia- Cilina avind functia publici de inspector asistent in
cadrul compartimentului resurse umane, ca persoani responsabili
cu arhiva primiriei comunei Dobresti

Avénd in vedere raportul de specialitate nr. 2212 / 16.06.2021, intocmit de d-na secretar al
comunei, prin care propune d-lui primar emiterea unei dispozitii privind desemnarea unei persoane
responsabild cu arhiva din cadrul primériei comunei Dabresti,,

in baza art. 31 .alin.l si 2 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.republicata cu
modificdrile i completarile ulterioare, precum si art. 12-15 din Instructiunile privind activitatea de arhiva
la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de directorul general al Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996,

in temeiul prevederilor art. 154, art.155, art.157 alin.1 -4 si art.196 alin. (1) .lit...b” din OUG
nr. 57 /2019 Codul Administrativ,

Primarul Comunei Dobresti,
DISPUNE:

Art. 1. Incepand cu data emiterii prezentei dispozitii se desemneazi doamna COPOS Nadia-
Calina, avand functia publica de inspector — asistent in cadrul compartimentului resurse umane. ca
persoand responsabilé cu arhiva primariei Comunei Dobresti, atributiile fiind cuprinse in anexa care face
parte din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie se comunica:
- Institutia Prefectului - Judetul BIHOR;
- persoanei desemnate la art. I;
- Dosarului special;
- pe site-ul comunei.

PRIMAR
Florin C\OPOS

Contrasemneazi
tar general al Comunei Dobresti
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Anexi la dispozitia nr. 85/16.06.2021.
Anexa la Fisa postului nr. 309 /22.01.2021

SARCINI SI RESPONSABILITATI:

Activitatea arhiva
- asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul
de arhiva sediu;
- urméreste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si preia
de la compartimente pe bazi de inventar dosarele constituite;
- raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva - intocmeste
inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in baza de date;
- respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;
- intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare a
documentelor de catre Arhivele Judetene daca este cazul,
- asigura predarea integrald a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;
- organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
- menfine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu;
Activitatea de secretariat —registraturd
- raspunde de primirea si difuzarea documentelor de la si la compartimente
- asigurd inregistrarea in registrul a documentelor intrate si iesite din institutie citre
compartimente
respectarea termenului legal;
Obligatii conform Legii nr. 319/2006 a securititii si sinititii in munci
Isi desfdsoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atét propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Utilizeaza corect masinile, aparatura, instrumentele de lucru.
Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat (atunci cand este cazul) si, dupa
utilizare, il inapoiaza / il pune la locul destinat pentru pastrare.
Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatétii in munca si
masurile de aplicare a acestora.
Ofera relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, in limita autoritatii
stabilite.
Participa la instruirile periodice organizate de angajator precum si la testérile aferente, conform
legislatiei aplicabile.
Participd la controalele medicale periodice, conform programarilor solicitate de angajator,
conform legislatiei aplicabile.
Respectd regulile si méasurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator sau conducitorul institutiei, dupa caz.
Utilizeazd substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau conducatorul
institutiei, dupa caz.
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RAPORT DE SPECIALITATE { D@%?&.’E@rm /
Privind desemnarea unei persoane din cadrul Primiriei comunei Dobresti ca responsab\il,o Q\ﬁf’
cu arhiva Oy &

Avand fin vedere necesitatea desemnirii unei persoane din cadrul primariei comunej
Dobresti ca persoani responsabila cu afhiva,

Tinand cont de adresa nr. 789/ 19.05.2021 primita de la Arhivele Nationale — Serviciul
Judetean Bihor, prin care ne aduce Ia cunostintd masurile lasate prin procesul — verbal de control
nr. SIANBH-1411 R/15.10.2019, una dintre masuri fiind si desemnarea unej persoane de la
nivelul comunei Dobtresti, ca persoani responsabila cu arhiva;

in baza art. 31 .alin.1 si 2 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996,republicata cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si art. 12-15 din Instructiunile privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de directorul general al  Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996,

in temeiul prevederilor art. 154,art.155,art.157 alin. | -4 si art.196 alin. (1) Jit.b) din
OUG nr.57/2019 Codul Administrativ,

Avind in vedere cele mai sus mentionate, propun dlui primar al comunei
Dobresti, desemnarea unei persoane din cadrul Primiriei comunei Dobresti ca persoani
responsabila cu arhiva.

Secretar general al %unei,
Flﬂl‘il‘l‘:l yraxi
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