Fisa post arhivar

Fisa Post Nr...

Organizatia: SC ……………. SRL

Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT
Denumirea postului: arhivar
Codul COR: 414101

Titularul postului:

Scopul postului ,activitati principale si responsabilitati :

-          de a inregistra documente,

-          planuri,

-          proiecte,

-          rapoarte,

 -          studii

-          alte inscrisuri importante

-        documente scrise in asa numitele arhive.

ATRIBUTIILE POSTULUI

- sa arhiveze sistematic si sa verifice materialele date spre arhivare, adica sa fie capabil sa gaseasca rapid documentele depuse in arhiva. In arhivele mari si in locurile de depozitare a unor documente multiple, denumirea acestora trebuie inregistrata in cataloage, pe baza carora persoanele interesate le pot imprumuta
 DESFASURAREA ACTIVITATII

-          in biblioteci

-          in arhive.

RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA

 In raport materialele utilizate:

-          computere

-          alte echipamente de birou.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:

- 
sa lucrati systematic

-
sa aveti putere de concentrare.

CONDITIILE POSTULUI DE MUNCA

Program de lucru :

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:

Semnatura:

