Atributiile postului

1. evidentierea, selectionarea, pastrarea documentelor detinute in arhiva institutiei;

2. legarea, numerotarea dosarelor arhivistice, respectiv acordarea informatiilor legate de
documentele aflate in arhiva institutiei;

3. cunoasterea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitdtii i sanatatii in
muncd si a H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 319/2006;

4. alte atributii stabilite de catre Secretarul municipiului;

5. actualizarea normelor interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

6. intocmirea, actualizarea programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate
si supunerea spre avizare la institutiile abilitate, iar dupa aprobare, aplicarea acestuia;

7. coordonarea activitatii de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acestuia;

8. asigura relationarea cu institutia abilitata sd coordoneze activitatea si sa controleze
masurile

privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

9. monitorizarea activitatii de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare al acestora;

10. consilierea conducerii unitatii in legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

11. informarea conducerii unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul
de protectie a informatiilor clasificate si propunerea masurilor pentru inldturarea acestora;
12. acordarea de sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la
informatii clasificate.

13. organizarea activitdtilor de pregdtire specifici a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

14. asigurarea organizarii evidentei si pastrarea certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informatii clasificate;

15. actualizarea permanentd a evidentei certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces;

16. Intocmirea si actualizarea listei informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate;

17. prezentarea conducdtorului unitdtii a propunerilor privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate
din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicitarea sprijinul institutiilor abilitate;

18. efectuarea, cu aprobarea conducerii unitatii a controalelor privind modul de aplicare a
masurilor legate de protectie a informatiilor clasificate;

19. exercitarea altor atributii In domeniul protectiei informatiilor clasificate;



