Atribuțiile pentru funcția publică de referent, clasa III, grad profesional superior
la Compartimentul gestiunea documentelor din cadrul Direcției Juridice
Atribuții specifice postului:
- Primirea, înregistrarea și expedierea corespondenței instituției, conform prevederilor legale în materie și în modalitățile dispuse de conducerea executivă a Consiliului județean Maramureș;
- Repartizarea documentelor curente pe direcții și compartimentele funcționale ale aparatului de specialitate;
- Ține evidența electronică a tuturor documentelor intrate și a celor ieșite din instituție, expediază corespondența;
- Punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, republicare, cu modificările și completările ulterioare;

- eliberarea de certificate, copii, extrase de pe documentele de arhivă, în condițiile prevăzute de dispozițiile legale.

Atribuții generale
· Asigură gestiunea documentelor primite la consiliul județean (înregistrarea, repartizarea conform conducerii executive, expedierea corespondenței);
· Primeşte şi înregistrează cereri şi documentaţii în vederea obţinerii actelor întocmite de autoritate conform competenţelor legale;
· Îndosariază toate actele specifice activităţii compartimentului şi face predarea acestora în arhiva instituţiei, potrivit legii;
· Asigură împreună cu compartimentele din aparatul de specialitate gruparea anuală a documentelor în unităţi arhivistice, potrivit tematicii şi termenelor de păstrare stabilite prin nomenclatorul de arhivă;
· Asigură împreună cu compartimentele din aparatul de specialitate depunerea documentelor la depozitul arhivei, în al doilea an de la constituire, pe bază de inventar şi proces verbal de predare-primire;
· Conduce registrul tuturor intrărilor şi ieşirilor de unităţi arhivistice;
· Efectuează selecţia anuală a documentelor şi întocmeşte propuneri de scoatere din evidenţă a documentelor, pe care le înaintează pentru aprobare comisiei de selecţionare a arhivei constituită la nivelul instituţiei;
· Asigură depunerea documentelor la termenele stabilite la Arhivele Naţionale, în condiţiile legii;
· Asigură eliberarea de certificate, copii, extrase de pe documentele de arhivă, în condiţiile prevăzute de dispoziţiile legale;
· Asigură confidenţialitatea informaţiilor şi documentelor;
· Cunoaște și aplică legislația specifică domeniului de activitate;
· Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau date în sarcină de către conducerea consiliului județean;

