
Atribuțiile postului de referent treapta I (studii de medii) la Serviciul administrație publică, Monitor Oficial local și arhivă din cadrul Direcției juridice și administrație publică:
1. urmăreşte arhivarea şi păstrarea tuturor documentelor consiliului judetean, participă la actualizarea nomenclatorului arhivistic
2. elibereaza la cerere documente din arhiva Consiliului Judetean Vrancea;

3. gestionează activitatea de arhivare a documentelor Consiliului Județean Vrancea, conform legislației în vigoare;

4. asigură depunerea documentelor arhivate spre păstrare la Serviciul Județean Vrancea al Arhivelor Naționale, la termenele prevăzute de lege;

5. are obligația să transmita Serviciului Județean Vrancea al Arhivelor Naționale, câte un exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le deține, la expirarea termenelor de depunere a acestora;
6. permanent urmăreşte aplicarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naţionale;
7. desfășoară activitatea de primire, înregistrare și comunicare a corespondenței generale a Consiliului Județean Vrancea, sosită pe adresele de contact ale instituției, atât pe suport de hârtie, cât și în format electronic;

8. asigură preluarea și predarea corespondenței instituției de la Oficiul Poștal și căsuța poștală;

9. înregistrează și ține evidența, pe baza unui registru, a tuturor documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern, precum și a celor ieșite, potrivit legii;
10. Asigură confidențialitatea lucrărilor;
11. Respectă Regulamentul de ordine interioară şi Regulamentul de organizare şi funcționare al aparatului de specialitate al Consiliului Județean Vrancea;
12. Respectă normele de disciplină şi normele etice în îndeplinirea atribuţiilor, în relaţiile cu salariaţii şi funcţionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea şi cu cetăţenii;
13.  Respectă procedurile stabilite și aprobate prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea;
14. Respectă legislația de specialitate și termenele prevăzute de lege, precum și rezoluția stabilită de șeful ierarhic superior;
15.  Răspunde conform legii pentru bunurile aflate în folosinţă;
16.  Refuzul îndeplinirii unei sarcini se face în scris şi motivat, trebuie să aibă temei legal, şi se transmite în termen de 24 de ore de la primirea sarcinii persoanei care a emis dispoziţia;
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