Atributiile postului®):

- informatizarea circuitului documentelor in arhiva institutiei;

- gestioneazd si asigurd baza de date prin dotarea acesteia cu documente scanate din arhiva
institutiet;

- genereaza foldere pe categorii de documente scanate;

- introduce si actualizeazid baza de date cu documente scanate;

- primeste de la arhivar si scaneazd documentele din arhiva institutiei,

- inregistreaza data, tipul de document, emitentul si departamentul caruia 1i apartine;
- vizualizeazd documentul scanat pentru a asigura integritatea lui;

- predd documentul scanat arhivarului;

- alte atributii ce sunt Incredintate de seful ierarhic.



