q) distribuie tichete de compensare energie termica, conforme cu destinatiile dispuse prin
lege

r) duce la indeplinire si alte atributiuni dispuse de directie sau care rezulta din legile in
vigoare

C. In domeniul arhivei

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
1)
k)
D

Asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul
de arhiva sediu;

Elibereaza la cerere, copii xerox ale documentelor din arhivd, precum si adeverintele
impuse de lege;

Urmaéreste 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 unitatii;
Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unititii si introduce informatiile in
baza de date;

Respectd 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 cétre Arhivele Judetene daca este cazul;

Asigurd predarea integrald a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;
Organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu;

Efectueaza lucrdri de legatorie pentru documentele care se arhiveaza la sediul unitatii.
Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice postului siu, care au conexiuni cu activitatea specifica
acestora;

m) Raspunde in termen la corespondenta care i este repartizatd, semneazad aldturi de primar

a)

b)
<)

toate actele pe care le intocmeste;

In domeniul fondului de carte

Organizeaza fondul de carte al Primariei si asigura intretinerea si conservarea acestuia
conform normelor si posibilitatilor materiale;

Efectueaza periodic conform normelor, verificarea fondului de carte;

Face periodic propuneri pentru scoaterea din inventar a publicatiilor degradate ori depasite
moral, iar dupa obtinerea aprobarii opereaza scoaterea din inventar in evidentele proprii;

VI. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR

Compartimentul registru agricol si fond funciar este subordonat Primarului comunei Béisoara si
direct subordonat Secretarului General al comunei, avand in principal urmaétoarele atributii:

a) coordoneazd activitdtile de inscriere in registrul agricol a datelor ce privesc gospodariile
populatiei care detin terenuri agricole si animale pe bazd de declaratii ale detinatorilor si
proprietarilor de teren si animale

b) tine evidenta nominald si centralizatda pe comund privind numarul gospodariilor, numarul
cladirilor de locuit si a constructiilor gospodaresti, a mijloacelor de transport cu tractiune
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