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Serviciul financiar-contabil, juridic și administrativ

Compartimentul Registratură/Arhivă, Patrimoniu şi Administrativ
Atribuţiile postului de consilier clasa I, gradul profesional principal de la compartimentul Registratură/Arhivă, Patrimoniu şi Administrativ 
1) asigură şi răspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar şi alte dotări potrivit nevoilor reale şi în limita resurselor aprobate, în condiţiile legii;

2) transmite la autoritatea publică centrală care răspunde pentru silvicultură, spre centralizare, ori de câte ori este nevoie, inventarul actualizat al bunurilor din domeniul public al statului;

3) analizează documentaţiile pentru scoaterea din funcţiune a fondurilor fixe şi pentru casarea mijloacelor fixe conform legislaţiei în vigoare;

4) organizează, urmăreşte şi execută întreaga activitate de întreţinere, reparaţii a clădirilor, bunurilor, instalaţiilor şi dotărilor proprii, întocmeşte documentaţia tehnică necesară 

5) efectuează demersurile necesare pentru obţinerea aprobărilor şi avizelor necesare desfăşurării reparaţiilor;

6) organizează şi răspunde de întocmirea şi aplicarea programului propriu de prevenire şi stingere a incendiilor;

7) elaborează documentaţiile privind transferurile fără plată a bunurilor între instituţiile publice, potrivit legii;

8) organizează şi răspunde, potrivit legii, pentru folosirea eficientă a tuturor mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, consumabilelor şi pieselor de schimb din cadrul  Gărzii;

9) urmareşte permanent şi asigură buna funcţionare a aparaturii din dotarea Gărzii; face propunerile pentru casarea mijloacelor fixe aparţinând Gărzii, prin comisia de inventariere, conform legislaţiei în vigoare;

10) verifică dacă documentele au fost corect îndrumate pe numele şi adresa Gărzii şi semnează în condica de expediţie, în cazul în care corespondenţa se face prin scrisoare recomandată sau prin curierat; 

11) în cazul în care în documentul intrat sunt menţionate anexe şi acestea lipsesc, se va face menţiunea despre aceasta, în caz contrar personalul care îşi desfăşoară activitatea în cadrul Compartimentului Registratură/ Arhivă fiind răspunzător de pierderea lui;

12) conexează la primul document înregistrat documentele care se referă la aceeaşi problemă şi au acelaşi expeditor;

13) înainte de expediere, documentele se scad în Registrul intrări-ieşiri, iar exemplarul nr. 2, cu contrasemnături, se predă structurii din cadrul Gărzii  care a întocmit documentul; 

14) expediază toate documentele emise de către Gardă şi completează rubricile corespunzătoare din Registrul ieşiri – intrări; 

15) elaborează, în colaborare cu structurile din cadrul Gărzii nomenclatoarele arhivistice;

16) realizează sistemul de evidenţă a lucrărilor supuse arhivării; 

17) colaborează cu toate structurile din cadrul Gărzii în vederea asigurării condiţiilor de predare, păstrare şi transfer a dosarelor de arhivă; 

18) primeşte în arhivă documentele predate de structurile din cadrul Gărzii şi pune la dispoziţie, spre studiu şi transfer, dosarele şi înscrisurile din arhivă, cu respectarea condiţiilor de predare – primire şi transport; 

19) predă dosarele de arhivă cu termen de păstrare permanent către Arhivele Naţionale;

20) elimină periodic documentele fără valoare arhivistică şi ale căror termene au expirat.
21) participă şi la alte activităţi dispuse de conducerea Gărzii. 
22) 
Are obligaţia să păstreze confidenţialitatea datelor cu caracter personal, precum şi confidenţialitatea  în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public.

23) Respectă prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât și alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

24) Cooperează cu personalul desemnat, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe, pentru protecția sănătății și a securității angajaților.

25) Aduce la cunoștința șefului ierarhic accidentele suferite de propria persoană și comunică orice situație de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru sănătatea și securitatea angajaților.

26) Respectă regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor

27) Respectă prevederile  Regulamentului de ordine internă al Gărzii Forestiere Oradea, precum și cele ale Codului etic al Gărzii Forestiere Oradea.
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