ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA ARCANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR.88

privind desemnarea persoanei responsabile de gestionarea activitiitii de Relatii cu
Publicul, la nivelul UAT Comuna Arcani, Judetul Gorj, ca urmare a reorganizarii

Primarul Comunei Arcani, judetul Gorj - domnul Coiculescu Aristici-Daniel

Avand in vedere:

a) Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificérile si completérile ulterioare;

b) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

¢) HG nr. 123 / 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizati;

d) HCL Arcani nr. 23/09.04.2026 privind aprobarea organigramei, statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare, ca urmare a reorganizarii aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, impusa de obligativitatea
punerii in aplicare a prevederilor OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ teritoriale;

e) Dispozitia nr. 41/14.04.2026 privind aprobarea Metodologiei privind modalitatea de
reorganizare a activitatii la nivelul Primériei Comunei Arcani, judetul Gorj, emisd de
catre Primarul Comunei Arcani, judetul Gorj;

f) Dispozitia nr. 80/17.06.2026 privind eliberarea din functic a doamnei Ceuranu
Cristina-Simona, consilier, clasa 1, grad profesional superior in cadrul
Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor
Administrative din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Arcani, judetul
Gorj, incepand cu data de 26.06.2026, ca urmare a reducerii postului ocupat, prin
reorganizare;

in temeiul art.196 alin. (1), lit. b) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

Dispune:

Art.1 (1) Incepand cu data de 26.06.2026, se desemneazi doamna Ianasi Elena-
Areta, consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Registru
Agricol, Cadastru, Topografie si Fond Funciar din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Arcani, Judetul Gorj, persoanii responsabilii de gestionarea activititii de Relatii
cu Publicul, 1a nivelul UAT Comuna Arcani, Judetul Gorj, ca urmare a reorganizirii.

(2) Fisa postului doamnei Iandsi Elena-Areta va fi completatd, potrivit anexei nr. 1
care face parte integranti din prezenta dispozitie, cu urmitoarele atributii:
1. ofera informatii cetitenilor cu privire la activitatea primiriei;
2. oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinfe) care intrd in sfera de competentd a primariei;



11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

desfégoard activitati de primire, evidentiere i urmdrire a rezolvarii petitiilor cf. O.G.
27/2002 aprobata prin Legea 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
efectueazd inregistrarea corespondentei primite pe adresa primiriei in registrul de
intrare-iesire de la registratura generala, cu exceptia corespondentei cu caracter
personal;

prezintd corespondenta zilnic, primarului comunei, pentru repartizarea documentelor;
repartizeazi corespondenta la compartimentele de specialitate in functie de rezolutia
aplicaté de catre primarul comunei;

expediazd corespondenta prin posti;

colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetatenilor;

concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetitenilor;

. inregistreaza, redacteazd si expediaza raspunsuri la petitiile sosite online pe site-ul

institutiei,
emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
inregistreazd documentele legate de activitatea interna a institutiei;
urmareste modificdrile legislatiei in domeniul de activitate, adaptdnd programele si
metodele de lucru;
asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: oferi verbal
informatii de interes public; pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;
preia si inregistreazd solicitdrile de informatii de interes public; preia si inregistreazi
reclamatiile administrative; emite note interne in vederea culegerii informatiilor
solicitate; redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor; comunici din oficiu informatiile
de interes public; intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes
public; intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public;

asigurd organizarea si derularea activititilor privind transparenta decizionald in

administratia publicd, conform prevederilor Legii nr.52/2003, cu modificarile si

completarile ulterioare, inclusiv raportului anual,

redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de

competentd a institutiei;

indeplineste atributiile in domeniul arhivei:

- 1inifiazd §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, ori de
céte ori intervin modificéri In structura organizatoric3 a aparatului de specialitate;

- centralizeazd propunerile de nomenclator pentru documentele specifice, intocmite
de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate prin intocmirea
proiectul de nomenclator al dosarelor, in doua exemplare;

- realizeazd procedura de aprobare a nomenclatorului dosarelor, prin dispozitie a
primarului comunei, asigurdnd elaborarea si redactarea proiectului de dispozitie in
cauzd; asigurd legéturd si transmite nomenclatorului aprobat, in doud exemplare,
citre Arhivele Nationale-Serviciul Judetean Gorj, in vederea verificirii si
confirmarii acestuia;

- difuzeazi nomenclatorul dosarelor, dupa confirmare, la toate compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate, in vederea aplicarii lui; urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;



18.

verifica fiecare dosar cu ocazia procedurii de preluare a acestora de la
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate, urmérind
respectarea modului de constituire si concordanta intre continutul acestora si datele
inscrise in inventar, iar in cazul constatdrii unor neconcordante, le aduce la
cunostinta compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun;

preia de la compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate
dosarele constituite potrivit problematicii i termenelor de péstrare stabilite in
Nomenclatorul documentelor, in baza unei programirii prealabile si dupa o
verificare a acestora, pe baza de inventar si proces-verbal, si le depune in depozitele
de arhivi;

intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate in depozitele de
arhiva;

asigurd evidenta dosarelor si a inventarelor depuse in depozitele de arhiva, pe baza
unui registru de evidentd; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitele de arhiva, pe baza unui registru de evidents;

asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor, prin sesizarea
necesititii convocirii membrilor acesteia in vederea analizérii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare, si prin redactarea proceselor-verbale de selectionare;

asigurd intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de
selectionare a documentelor de cétre Arhivele Nationale, prin inaintarea citre
Comisia de selectionare a documentelor din cadrul Arhivelor Nationale-Serviciul
Judetean Gorj- a proceselor-verbale de selectionare, insotite de inventarele
documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de
inventarele documentelor ce se péstreazd permanent;

asigurd scoaterea documentelor din evidentele arhivei in urma selectiondrii, In baza
baza proceselor-verbale intocmite de Comisia de selectionare, precum s§i predarea
integrald a documentelor selectionate la unitétile de recuperare;

asigurd scoaterea documentelor din evidentele arhivei, in urma transferului in alt
depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitafi naturale ori de
un eveniment exterior imprevizibil si de neinléturat;

asigurd cercetarea documentelor din depozitele de arhivd in vederea eliberdrii
copiilor de pe documentele create si detinute, precum si a certificatelor si
adeverintelor, solicitate de persoane fizice sau juridice pentru dobéndirea, In
conformitate cu legile in vigoare, unor drepturi care ii privesc pe solicitanti;

certificd conformitatea copiilor cu exemplarul original al documentelor din arhiva,
respectiv cu exemplarul detinut in depozitele de arhivi, prin efectuarea mentiunii
,.Conform cu exemplarul original detinut in arhivad”, respectiv a mentiunii ,,Conform
cu exemplarul detinut in arhivad”, insotita de semnétur si stampila;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei;

pregiteste documentele care se depun la Arhivele Nationale spre péstrare
permanentd si inventarele acestora, in vederea preddrii acestora conform
prevederilor legale, daca este cazul;

se ocupd de organizarea si publicarea actelor administrative si a altor documente in



monitorul oficial local al comunei Arcani, judetul Gorj, in format electronic;

Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se insércineazd persoana
nominalizata la art.1 din prezenta dispozitie.

Art.3 Prezenta dispozitie se comunicd, in termenul prevazut de reglementdrile legale in
vigoare, Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, In vederea exercitérii controlului de legalitate,
doamnei Ianisi Elena-Areta si se aduce la cunostintd publica prin afisarea la sediul institutiei.

Art.d4 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termenul legal de la comunicare la
Primarul Comunei Arcani, Judetul Gorj.

(2) In cazul in care persoana in cauzi este nemultumitd de modul de solutionare a
contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de contencios administrativ
si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ.

Emisi astizi, 22.06.2026

PRIMAR,
COICULESCU ARISTICA—DANIEL

"< \CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR,
MIRICESCU JENI-




Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 88/22.06.2026

PRIMARIA COMUNEI ARCANI

JUDETUL GORJ
COICU|.ESC
Compartimentul Registru Agricol, Cadastru, AL
Topografie si Fond Funciar S
FISA POSTULUI -

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier asistent in cadrul Compartimentului Registru Agricol, Cadastru,
Topografie si Fond Funciar

Nivelul postului: Functie publicé de execufie

Scopul principal al postului: aplicarea legile fondului funciar

Conditii specifice pentru ocuparea postului2

Studii de specialitate: Studii superioare

Cunostinge de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Nivel mediu

Limbi stréine3) (necesitate gi nivel* de cunoagtere) — Limba englezi— ,,scris,, ,citit,, §i ,,vorbit,, —

nivel medin; Limba francezi— ,,scris,, ,,citit,, §i ,,vorbit,, — nivel mediu .

Abilititi, calititi si aptitudini necesare: loialitatea fata de institutie, legi si respectul fata de cetatean,
receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, capacitatea de a obtine cele mai bune
rezultate, asumarea responsabilitatilor, capacitate de perfectionare, aptitudini de comunicare,
capacitatea de a rezolva in mod eficient probleme complexe, capacitatea de a lucra in echipa,
abilitati de mediere si negociere.

Cerinte specifice’: - Delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
deplasari in teren in vederea solutionarii problemelor specifice domeniului agricol.

Atributiile postului®:

1.

2.
3.

w

8.

9.

Riaspunde de evidenta cererilor §i a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar si de
corespondenta intocmitd de Compartimentul Agricol;

Tine evidenta Registrelor agricole, atdt pe suport hértie, cét si in format electronic.
Transmite datele inscrise in Registrele agricole, in suport informatic, Compartimentului
Financiar Contabil, Taxe si Impozite si Resurse Umane, precum si toate modificarile
intervenite de indati, insd nu mai tirziu de sapte zile;

Duce la indeplinire prevederile legilor fondului funciar;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate si le inméneazi proprietarilor sau
mogtenitorilor acestora, dupi caz;

Identifici impreund cu inginerul topograf si fostii proprietari terenurile rimase libere, le
consemneazi pe planurile cadastrale cu privire la suprafatii si categoria de folosinfd, in
vederea reconstituirii dreptului de proprietate;

Identifici impreund cu inginerul topograf vechile amplasamente ale terenurilor fostilor
proprietari, pe care le prezinti Comisiei Locale pentu stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor, in vederea validarii suprafetelor si inscrierea pe Anexa 23 a Legii
247/2005;

Intocmeste, sub semniturd proprie situaiile solicitate de Institutia Prefectului — Judeful
Gorj, avand ca obiect legile fondului funciar;

Participd, impreunid cu ceilalti membrii ai Comisiei Locale pentu stabilirea dreptului de

! Se va completa cu numele §i functia conducatorului autoritifii sau institutiei publice. Se va semna de cétre conduciitorul autoritatii

58U

institutiei publice §i se va stampila in mod obligatoriu;

2 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazule de lege i stabilite la nivelul autoritatii sau institufiei
publice pentru ocuparca functiei publice corespunzitoare;

¥ dach este cazul;

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” §i “vorbit” dupl cum urmeaza: ,cunogtinic de bazi”, ..nivel mediu”,

Hhivel avansat™;




10.

11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.
28.
29,

30.

31.

32.

proprietate asupra terenurilor §i topograful firmei contractante, la punerea in posesie a ‘
proprietarilor in vederea eliberrii titlurilor de proprietate; |
Prezintd Comisiei Locale pentu stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor toate |
documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol, in vederea validirii sau |
invalidarii suprafefelor de teren solicitate de citre fostii proprietari sau mostenitorii acestora
(cereri, acte doveditoare depuse, validiri sau invalidari anterioare, titluri de proprietate ce ‘
urmeazd a fi eliberate, corespondenta purtatd, contestatii, reclamatii, sesizdiri, petitii,
memorii, etc.);

Participa la expertizele avand ca obiect legile fondului funciar dispuse de instantele de ‘
judecata;

Prezintd consilierului juridic al institutiei toate documentele solicitate avand ca obiect litigii
de fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecat;

Primeste si solufioneazid in termen legal corespondenta repartizata;

intocmeste si comunica, in termen legal, adrese catre fostii proprietari sau mostenitorii
acestora, cu propunerile de validare san invalidare, oferte de teren pentru reconstituirea
dreptului de proprietate pe un alt amplasament, facute de Comisia Locald pentu stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

ntocmeste adresele de inaintare, documentatiile si dosarele cu propunerile de validare
pentru obtinerea vizei de la OCPI — Gorj pe planurile de incadrare in zon3, schitele
parcelelor, anexa 23 a Legii 247/2005 si anexa 39 a Legii 1/2000, dupi care le depune la
Comisia Judeteand in vederea validdrii, invalidirii sau finaintdrii acestora la ANRP
Bucuresti in vederea acordarii de despagubiri, dupa caz;

Primegste contestatiile fostilor proprietari, sau mostenitorilor acestora, facute la propunerile
Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, pe care le
inainteaza in termenul legal Comisiei Judetene; |
Este membru in Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
Sprijind topograful firmei contactante in vederea punerii pe plan a suprafetelor de teren care
urmeazi a fi reonstituite in vederea acordarii de despagubiri;

Actualizeazil in permanentd anexa 39 a Legii 1/2000, cu modificarile intervenite (eliberare
titluri de proprietate, adeverinte, etc);

Anual, intocmeste rapoarte de evaluare a activititii, care se prezintid Consiliului Local al
comunei Arcani in prima gedin{3 ordinar3 a lunii ianuarie a fiecirui an.

Participd la sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezintd materialele
legate de domeniul de activitate;

Riaspunde de pistrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea Compartimentului Agricol §i al Primariei
comunei Arcani, judetul Gorj;

in relatiile cu cetafenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sd aibd o
atitudine corespunzitoare calititii de functionar public;

Pune in aplicare legislatia nou apéruti;

Rispunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

Propune norme gi metode de imbunititire a derularii activitatii serviciului;

Este obligat sa respecte masurile de securitate §i sdnatate a muncii in unitate; |
Este obligat si fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

Semnaleaz conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;

Participa la identificarea si masurarea terenurilor din intravilanul si extravilanul comunei,
pe baza cérora stabileste suprafata de teren ce urmeazi sa fie atribuitd in proprietate,
conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, si intocmeste schifele acestora, planul
parcelar si documentatia prevazuti de metodologia de aplicare a legilor fondului funciar
care std la baza eliberarii titlurilor de proprietate ; |
Executa identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a celorlalti detinitori legali de
terenuri agricole si vegetatie forestier, precum si a altor bunuri, in vederea asigurarii
publicititii $t opozabilitétii drepturilor acestora fata de terti.

Participd la punerea in posesie prin delimitare in teren, persoanele validate de catre Comisia




prevederile Legii nr.18/1991, Legii nr.1/2000, Legii nr.247/2005 si Legii nr.165/2013.

33. Intocmeste si elibereazi certificate de nomenclatura stradald si a certificate de atestare a
edificdrii/extinderii constructiei;

34. Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de cétre primarul si
secretarul general al comunei Arcani, judetul Gorj; |

35. Duce la indeplinire prevederile pentru aplicarea Legii nr.17/2014 privind unele mésuri de
reglementare a vanzirii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan §i de modificare
a Legii nr.268/2001 privind privatizarea societifilor comerciale ce defin in administrare
terenuri proprietate publici si privati a statului cu destinatie agricola si infiinjarea Agentiei
Domeniilor Statului, cu modificarile si completérile ulterioare.

b) Atributii ca responsabil juridic echipi de implementare - va raspunde in fata beneficiarului
(UAT Comuna Arcani) gi in fata managerului de proiect pentru indeplinirea corespunzatoare a |
obligatiilor ce revin beneficiarului din punct de vedere juridic, precum si din punct de vedere al |
legalitatii, realitatii i concordantei activitifilor efectuate, in conformitate cu prevederile
contractului de finantare si a activititilor ce decurg din implementarea acestuia;

- va urmiri legalitatea, realitatea si concordanta din punct de vedere juridic a contractelor
incheiate sau ce se vor incheia, in conformitate cu prevederile contractului de finantare,
ale Ghidului Solicitantulut;

- va urmiri respectarea duratei contractelor incheiate pentru implementarea proiectului;

- va asigura procedura de rezolvare pe cale amiabila a divergentelor contractuale aparute
pe perioada derulérii proiectului, proceduri prealabila actionarii in instanti;

- va solutiona din punct de vedere juridic problemele ap#rute in perioada de implementare
a contractului de finantare;

- va asigura solutionarea eventualelor dispute/contestatii apérute pe parcursul perioadei
de implementare a proiectului;

- va asigura reprezentarea UAT Comuna Arcani in cazul solutionarii pe cale amiabild a
eventualelor divergente interventic intre parti pe perioada de implementare a
proiectului;

- in cazul nerezolvdrii pe cale amiabild a divergentelor contractuale, va reprezenta
autoritatea contractanti in fata instantelor judecatoresti competente;

- va urmiri §i va raporta periodic modul de indeplinire a obligatiilor contractuale de citre
prestatori si furnizori, auditor, astfel cum au fost stabilite prin documentatiile de
atribuire §i consemnate in contract;

- va asigura respectarea tuturor prevederilor in vigoare ale legislafiei in domeniul
achizitiilor publice;

- redactarea corespondentei in cadrul contractelor de executie/servicii/furnizare i a altor
documente ce tin de corespondenta internd si externd in cadrul proiectului;

- participd la deplasdri in teren pentru a urmdri stadiul de efectuare a lucririlor in
conformitate cu graficul de executie si redcateazé procesul-verbal;

- indeplinegte si alte atributii necesare pentru implementarea proiectului.

¢) Atributii ca perseani responsabild de gestionarea activititii de Relatii cu Publicul, ca
urmare a reorganizirii, la nivelul UAT Comuna Arcani, Judetul Gorj

¢ oferd informatii cetétenilor cu privire la activitatea primériei;

e ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte) care intrd in sfera de competen{a a primdriei;

e desfisoari activitifi de primire, evidentiere §i urmdrire a rezolvarii petitiilor cf. 0.G. 27/2002
aprobata prin Legea 233/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;

e efectucaza inregistrarea corespondentei primite pe adresa primdriei in registrul de intrare-
iesire de la registratura generala, cu exceptia corespondentei cu caracter personal;
prezintd corespondenta zilnic, primarului comunei, pentru repartizarea documentelor;
repartizeaza corespondenta la compartimentele de specialitate in functie de rezolutia aplicata
de citre primarul comunei;

e expediazi corespondenta prin postd;
colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanentd a
bazei de date ce confine informatiile ce se oferd cetijenilor;




concepe, redacteazi, editeazi si distribuie gratuit fluturagi informativi cetatenilor;
inregistreaz3, redacteazi si expediazi raspunsuri la petitiile sosite online pe site-ul institutiei;
emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate; |
inregistreazi documentele legate de activitatea interna a institutiei;
urméreste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele i metodele ‘
de lucru;
asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: ofera verbal
informatii de interes public; pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip; preia si
inregistreaza solicitdrile de informatii de interes public; preia si inregistreaza reclamatiile
administrative; emite note interne in vederea culegerii informatiilor solicitate; redacteazi si
trimite réspunsul solicitantilor; comunici din oficiu informatiile de interes public; intocmegte
anual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmeste registrul pentru
inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

asigurd organizarea §i derularea activitatilor privind transparenta decizionala in administratia

publica, conform prevederilor Legii nr.52/2003, cu modificdrile si completirile ulterioare,

inclusiv raportului anual; |
redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera de competenta

a institutiei;

indeplineste atributiile in domeniul arhivei:

- inifiazd §i organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, ori de céte ori
intervin modificéri In structura organizatorica a aparatului de specialitate;

- centralizeazi propunerile de nomenclator pentru documentele specifice, intocmite de
fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate prin intocmirea proiectul de
nomenclator al dosarelor, in doui exemplare;

- realizeaza procedura de aprobare a nomenclatorului dosarelor, prin dispozitie a primarului
comunei, asigurind elaborarea §i redactarea proiectului de dispozitie in cauzi; asigurad
legatura i transmite nomenclatorului aprobat, in doud exemplare, cétre Arhivele
Nationale-Serviciul Judetean Gotj, in vederea verificérii si confirmirii acestuia;

- difuzeazid nomenclatorul dosarelor, dupa confirmare, la toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate, in vederea aplicdrii lui; urméireste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica fiecare dosar cu ocazia procedurii de preluare a acestora de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate, urmérind respectarea modului de
constituire si concordanfa intre confinutul acestora si datele inscrise in inventar, iar in
cazul constatdirii unor neconcordante, le aduce la cunostinfa compartimentului creator,
care efectueazi corecturile ce se impun;

- preia de la compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate dosarele
constituite potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul
documentelor, in baza unei programdrii prealabile si dupé o verificare a acestora, pe bazi
de inventar $i proces-verbal, si le depune in depozitele de arhiva,

- Intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozitele de arhiva;

- asigurd evidenta dosarelor gi a inventarelor depuse in depozitele de arhivd, pe baza unui
registru de evidenta; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele
de arhiva, pe baza unui registru de evidenti;

- asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor, prin sesizarea necesitiii |
convocdrii membrilor acesteia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate §i care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, si prin |
redactarea proceselor-verbale de selectionare;

- asigurd intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare
a documentelor de citre Arhivele Nationale, prin inaintarea citre Comisia de selectionare
a documentelor din cadrul Arhivelor Nationale-Serviciul Judetean Gorj- a proceselor-
verbale de selectionare, insotite de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca
fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreazi permanent;

- asigurd scoaterea documentelor din evidentele arhivei in urma selectionirii, in baza baza
proceselor-verbale intocmite de Comisia de selectionare, precum si predarea integrald a
documentelor selectionate la unitatile de recuperare;

- asigurd scoaterea documentelor din evideniele arhivei, in urma transferului in alt depozit | ‘
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de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamititi naturale ori de un eveniment

exterior imprevizibil §i de neinliturat;

asigurd cercetarea documentelor din depozitele de arhiva in vederea eliberirii copiilor de
pe documentele create §i detinute, precum si a certificatelor si adeverintelor, solicitate de
persoane fizice sau juridice pentru dobandirea, in conformitate cu legile in vigoare, unor
drepturi care ii privesc pe solicitanti;

certificd conformitatea copiilor cu exemplarul original al documentelor din arhiva,
respectiv. cu exemplarul detinut in depozitele de arhiva, prin efectuarea mentiunii
»Conform cu exemplarul original detinut in arhiva”, respectiv a mentiunii ,,Conform cu
exemplarul definut in arhivi”, Insotitd de semnéturd si stampil;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei;

pregiteste documentele care se depun la Arhivele Nafionale spre pastrare permanenta §i

inventarele acestora, in vederea predarii acestora conform prevederilor legale, daci este |

cazul;
se ocupd de organizarea §i publicarea actelor administrative si a altor documente in
monitorul oficial local al comunei Arcani, judeful Gorj, In format electronic;

Fisa postului se completeazd si cu indatoririle previzute in Ordonanta de urgentd
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Pentru abateri in exercitarea atributiilor §i sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar,
material san penal, dupi caz, conform prevederilor Ordonanfa de urgenti nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

Nu paraseste locul de munci férd o cerere scrisd care se va face cu aprobarea primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz
contrar este direct rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care
primarul este exonerat de orice rispundere;

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figi a
postului: 08:00 — 16:00;

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului
Denumire: Consilier

Clasa: I

Gradul profesional’: Asistent

Vechimea in specialitate necesard): 3 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fati de: primarul comunei Arcani, judetul Gorj si secretarului |

general.
b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate al primarului.
¢) Relatii de control: nu este cazul.
' 2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati §i institutii publice: Institutia Prefectului Judefului Gorj, Consilinl Judetean Gorj
si alte institutii publice. '
b) cu organizatii internationale: colaborare, cu acordul persoanei care are comptenta legala de
numire in functia publica.
| ¢) cu persoane juridice private: in baza delagarii data de catre persoana care are comptenta
| legala de numire in functia publica.
3. Limite de competent®: in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin postului poate solicita
sprijinul sefului ierarhic superior.
' Delegarea de atribuiii §i competenti: Prin dispozitia primarului comunei Arcani, judetul Gorj.

Intocmit de’ J

" se stabileste potrivit prevederilor legale;
* Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin;
° Se intocmegte de conduciiforul compartimentului in care iti desfisoars activitatea titularul postului ;



[ Numele si prenumele: MIRICESCU JENI-MARINA
Functia publici de cofiducere: SECRETAR GENERAL
Semnaturd ?D* s

Data i‘ntocmirii:i2.fi6.2026
Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

' Numele si prenumele: IANASI ELENA-ARETA
| Semnétura

! Data:

' Contrasemneazi'®

| Numele si prenumele: COICULESCU ARISTICA-DANIEL
Functia: PRIMARUL COMUNEI ARCANI

Semnétura (@w Z -
i

Data: 22.06.2026

Primarul Comunei Arcani, Contrasemneaza pentru legalitate,
Coiculescu Aristica-Daniel Secretar General ,
Miricescu Jeni-Mafina

' Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuts fa art.118 alin.(2) din H.G.611/2008, cu modificdri si completari.




