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1.Soluţionează cererile petenţilor (persoane fizice sau juridice), prin eliberare de duplicate, copii sau extrase;
2. Desfăşoară activităţi de selecţionare a documentelor, de aprobare a lucrării de selecţionare şi scoatere din evidenţă a documentelor cu termen de păstrare expirate, (aprobate de comisia de selecţionare);
3. Predă în circuitul economic maculatura rezultată după selecţionarea documentelor;
4. Ţine evidenţa dosarelor intrate în depozitul de arhivă;
5. Verifică şi preia de la compartimentele Primăriei Sectorului 2 al Municipiului Bucureşti, pe bază de inventare şi procese-verbale, documentele create şi constituite în dosare;
6. Ţine evidenţa documentelor ieşite din depozitul de arhivă, pe bază de procese-verbale, în registre special destinate;
7. Asigură depozitarea şi păstrarea în siguranţă (la pericole de foc, inundaţii, furt etc.) a documentelor din arhivă;
8. Asigură evidenţa informatizată, prin sistemul Infocet - Primăria Sectorului 2, a lucrărilor repartizate;
9. Întocmeşte materiale şi le transmite în vederea actualizării Spaţiului Virtual, persoanelor desemnate în acest scop din cadrul DAPL;
10. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile compartimentului, solicitate de Şeful Serviciului sau Directorul Executiv.
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