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ACADEMIA ITOMANA
InstitLrLul de Lrngvisticd
Lrl Academler Ronane

,.lorgrr lordan Al Rosettj''
[3LrcLrreS( r

F'I$A POSTULUI DE ARTIIVIST IA
Anexd la contractul individLral de nruncd incheiat gi inregistrat sLlb rrr. I

in registrLrl generai de evidenld a salaria{ilor

Sala riat:
Departament: CENTRUL DD INFORMARE, ANALIZA SI CONSUL'I'ANTA

L POZITIA POSTULUI: nr. ... din staturl de personal

II. CONDITIII,E MINIME PENTRU OCUPARBA POSTIJLUI

1. Studii: str-rdii superioare de specialitate cu licenfd/mastef/doctorat;
2. Dxperierrfd profesionall: minim 5 ani vechime in specialitate;

III.INTEGRAREA iN S]'RUCTIJRA ORGANIZATORICA

1. Nivelul postului: executrie

2, Se subordoneazi: director, director adjunct, secretar gtiintific,9e1'de departament, contabil;e1'
3. Are in subordine: -
4. Este inlocuit de: -
-4,5, lnlocule$te pe: -

IV. RELATIILE DE MUNCA

l. Ierarhice: $ef de departament, contabil gef, secretar gtiinJific, director
2, F'uncfionale: cll angajatii lnstitutului.
3. De reprezentare: -

V. ATRIBUTII

a) lniliazd gi organizeazd acLivilatea de intocmire ;i actLralizare a norrenclatorului dosarelor,
in cadrr.rl InstitutulLride Lingvistica al Acaderniei Romdne,,lorgu Iordan -Al. Rosetti",

b) Asigurd legdtura cu Arhivele Nalionale, in vederea confirrndrii nonrenclatorului arhivistic.
c) Unnbregte modul de aplicare a nomenclatorLrlui la constituirea dosarelor.
d) Verifica Ei preia de la cornpartimente, pebazd de inventare gi procese verbale de predare -

primire, dosarele constitLrite conform nomenclatorLrlui arhivistic aprobat de conducerea

irrstituliei gi confirmat de Arhivele Na{iorrale.
e) Ordoneazd Ei intocrne;te inventare pentru documentele lZra evidenld, aflate in depozit.

0 AsigLrra evidenla tutLtror docunrentelor intrate gi iegite dirr depozitul de arhiv6,, pe baz,a

fegistrului de eviden{d curentd.
g) Convoacd conrisia de seleclionare in calitate de secretar al acesteia in vederea analizdrii

dosarelor cu termene de pdstrare expirate gi care, in principiu, pot fi pfopLrse pentru

elirninale ca fiind nefolositoare.



h) iltocmeqte documentalia prev[zuta de lege pentru aprobarea lucr'[riide selecliorrare de

cdtre Arh ivele Nalionale'
Asigura predarea integrald a arhivei selecfionate la unitalile de recuperare'

pune ta'dispozilia cercetatorilor documentele dirr depozitul de arhiv[, irr baza ttnei

solicitari aprobate in prealabil de conducerea lnstitutului de Lingvistica al AcaderTiei

Romdne ,,[orgu Iordan - Al. Rosetti".

k) Cerceteazd documentele clin depozit in vederea eliberarii adeverinlelor solicitate de

angala[ilcetafeni pentru dobAndirea unor drepturi, in conformitate cLr Iegile in vigoare;

t) line- evidenla docurnentelor imprurnLrtate cornpartimentelor/birourilor Institutului de

Lingvistic1t al Academiei Romdne ,,lorgu Iordan - Al. Rosetti" necesare desibsurdrii

activ itati i.

nr) Verilica integritatea documentelor cercetate/ imprumutate,

n) Reintegreazd la fond documentele restituite.

oj Organizeaz6 depozitul de arhivd conl'orm l-egii Arhivelor Nafiorrale, cu modificarile qi

completdri le u lterioare.

p) Merr{ine ordinea gi asigura curdlenia in depozitul de arhiv['
q) Solicita colclucerii institr.r{iei clotarea corespunzdtoare a depozitulLri cu rr-iobilier, rafturi,

mijloace P.S,l, 9.a,.

r) Informeaz6 conducerea instituliei gi propurre nrdsuri in vederea asigurdrii condiliilor

corespunzdtoare de pdstrare gi conseware a arhivei'

s) Punc la clispozilia delcgatutui Arhivelor Nalionale toate documentelc

efectu[rii ac{iunii de control privind situa!ia arhivei institutiei'
solicitate cLr prile.iul

t) pregategte inventarele docunrentelor cu valoare istoric6, in vederea predarii acestora

Arh ivelor Nalionale, conform prevederi I or Le gi i Arh ivelor N alional e'

u) Se preocupd de cunoagterea la zi atuturor rnodifiearilor legislative privind mLlnca pe linie

de arhiva.

v) RdspLrnde clisciplinar in conformitate cr-r prevederile Codr-rlr-ri Muncii pentru indeplinirea

sarcinilor de serviciu"

VI. STANDARDE DE PERFORMANIA:
StandarcluI de performanld asociat postului se obline prin coroborarea indicatorilor de rrraijos:

L Cantitate: nenorrnabi ld

2. Calitate: eficienfa gi eficacitate in indeplinirea atribuliilor postr-rlLri

3. Costuri: eficierrtizarea costurilor
4. Timp: respectarea termenelor impuse

4,I . Stabilirea corectd a termenelor de execu!ie 9i asumarea lor

4,2. tJtilizarea integrald a timpului de lr-rcru in vederea respectdrii terntenelor impuse

5, Utilizarea resurselor: uttl\zarea corespunzbtoare a resurselor materiale

VII. COMPETENTE

a) Currogtin{e foafie bune de legislalie;

o) Capacitate de concentrare' analizd si sinteza;

c) Echilibruemofional,
d) Ugurinld in stabilirea relaliilor interpersonale;

e) Capacitatea de a lua decizii Ei de a-gi asunra responsabilitatea;

f) Capacitate de a se informa gi irrvala ?n permanen{a;

g) Perseveren{d, urtndrirea ;i finalizarea scopului'

VII. RESPONSABILITATILE POSTUI,UI

1) l{elalii interpersonale / comunicare
a) rdspunde de rezolvarea prornptd a reclania{iilor ce

angaj a{ilor;
b) rdspunde de transmiterea la timp, intr-o formd corectd

ce-i revin;

i)
j)

intrd in atribLr!iile posturlLri venite din partea

gi completa, a informa!iilor confbrur atribuliilor



c) rdspunde la solicitdrile superiorilor'
2) F'a{i de echipamentul din dotare

a) respectarea procedurilor. interne legate de utilizarea aparaturii din dotare, softLrri, rttilizarea internetului

etc,;

b) uttilizeazd cu responsabilitate rnaterialele 9i aparatLlfa din dotare;

c) urlilizareaprogramelor informatice specifice cu instrurnente specifice muncii de birou (cotnpr-tter, xerox,

imprinranta, fax, scanner etc.);

d) informalea inrediatd a persoanelor responsabile privind orice defeclir.rni dc I'ltucfionare apdrute la

aparatltra din dotare;

e) cuuoagterea unui editor de texte pe calculatol', operare PC: Word, Excel.

3) in raporl cu obiectivele postului
a) respectarea secretului de serviciu gi de pdstrare a confidenlialitatii infbrn'rafiilor la care are acces;

b) respectarea normelor legale privind secretul qi confidenJialitatea datelor 9i inforrnatiilor;

c) rdspunde de exactitatea 9i corectitudinea datelor furnizate;

d) resporrsabilitalea realizdrii sarcinilor de serviciu este data de atribLrliile de serviciut cuprinse in figa postului;

e) onestitate gi confldenJialitate in rapofi cu persoanele din interior gi exterior QLI care este in contacU

0 gestioneazf, documentele arhivale;
g) se preocupd in penrranenfd de cre;terea gradului individLral de profesiorralistl;

h) are drept de semndturd pentru docunrentele corespunz[toare activitdlii desligurate.

4) in raport cu securitatea qi sdnitatea muncii
a) respectareanorr.lelordeSecuritate;i SandtateinMuncdgidePSl pfeclllnqi a.llf!ru-S!.Llrlllor irlgrne:

b) r[spunde de informarea corectd a tuturor angajalilor cur privire la modificdrile legislative in donreniu.

IX. RASPUNDERE

l) Rdspunde disciplirrar, patrimonial, contravenlional gi penal, dupd caz, de gestionarea, depozitarea,

conservarea gi pdstrarea malerialelor in condiliile legii, de indeplirrirea la timp 9i in burre corrdilii a

tr-rturor atribLrliiLor prevdzute in prezenta figd, a sarcinilor sale anuale gi a celor de aceeagi natr"Lrd ap[rute

pe pafcLlrs, precum gi de arlrivarea tuturor lucrari lor executate precLlm gi a dosarelof pe cafe le are itr

P[strare.
2) RaspLrnde de elaborarea corectd gi in conforrlitate cr"r legisla{ia in vigoare a tLltllror regulamentelor;i

regl enrentdri lor i nterioare.

3) RaspLrnde de aplicarea sernndturii gi parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate 9i conformitate'

4) Raspunde de pdstrarea confidenlialitatii in legatura cu toate actele, datele 9i faptele despre care afe

cunoqtin{d, apar!inAnd saur fiind in legatr-rra cu Institutulr,ri de Lingvisticd al Acaderniei RomAne,,lotgt-t

Iordan-Al. Rosetti" gi cu interesele acestuia.

5) Respectarea prevederilor RegulamentulLri de Ordine Interioard, Regulamentr"rlui de Organizarea 9i

Funcfionare;i a Coduluri de Eticd ale InstitLrtului de Lingvistica al Acaderniei Romdne ,,lorgLl Iordan-Al.

Rosetti"
6) Respectd gi aplica actele normative in vigoare.

Respecta procedLriile de lucru generale specilrce InstitutLrliri de L,ingvisticd al Academiei Rorndne ,,lorgLl lordan-

Al. Roselti"
IX. APTITUDINI / DEPRINDERI

1. sim! orgarrizatoric;
2, spirit de eclripd, care s6-i permitd sd lucreze la teme de plan colective;

3. abilitali de comuttricare;
4. capacitate de analizd gi sirrtezd a irrforma{iei;

5. initriativd 9i creativitate.

X" Program de lucru
- 4 orelzi,5 zilelsdptdmAna;

xr. LTMTTELE DE COMPE'I'ENTA
Decurg din natura sarcirrilor inscrise in prezenta fi9d:

l, lgi exercitd atributriile in confonnitate cu legile in vigoare, cut StatutuL Acodentiei Rornane, cu

Regnlaytentul de organizare Si funcfionare qi cu Regnlcunenlr.tl inlern ale lnstitr-rtului de Lingvisticd al

Acadeuriei Rorndne,,lorgu lordan -Al. Rosetti", cu hotdrArile Academiei RomAne 9i ale ConsiliLrlr-ri

griin{ific al lnstitutLrlui de Lingvistieb al Academiei RomAne,,lorgu lordan - Al. Rosetti" 9i cn



clispoziliile conducerii lnstiturtului de L,ingvistica at Academiei Romdne,'lorgu lordart - Al'

Rosetti";
z, nu poate lga decizii fird consultarea conducerii lnstitutulLri de Lingvistica al Academiei Rorndne

,,lorgu Iordan - Al. Rosetti" qi nu poate anga.ia lnstitLrtul de Lingvistica al Acaderniei Romdne

,,lorgu Iordan - Al. Rosetti" sau salarialii sdi in rela{iile cu alte institr"llii saLl persoane, fdrd acordul

conducerii Institutului de Lingvistica al Acaclerniei Romdne,,lorgu Iordan - Al. Rosetti"'

XII. APLICARE
Prezenta figa de post este valabila incepAnd cu data de """"""""""""""' $r

Prezenta figa de post este anulatd incepArrd cu data de

pana la anLtlarea ei.
prirr actul

Inlocmit de;
' 

1. Numele qi prenumele: I{impd Laura-Rodica Funclia: SEF DE DEPARTAMENT

2. Semndtura:
3. Data intocmirii:

LLnt la cttnoS'linld de cirtre ocupanlr'tL postului ARLIIVIST IA

Numele gi prenumele:

Semndtura:
Data ludrii la cunoqtinJa:

Semndtura:

Data aprobirii :

l.
2.

3.
DIRECTOR,

Acad, Marius SALA


