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ANUNT

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Vaslui, organizeazi concurs pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminatd a unui post contractual de executie vacant de arhivar,
normi intreagi, post de executie care face parte din categoria personalului nedidactic.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa
indeplineascd urmitoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat
prin Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare:

a) are cetifenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii §i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-0 incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs i a ocuparii functiel
contractuale de arhivar sunt:

- studii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat;
- nu necesitd vechime in specialitate.



Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

26.11.2020 — termen limita pentru depunerea dosarelor ;
27.11.2020- selectia dosarelor;

2.12.2020 — afisarea rezultatelor selectarii dosarelor de inscriere;
9.12.2020, ora 9,00 — sustinera probei scrise;

11.12.2020 — sustinere interviu pentru candidatii declarati admisi la proba scrisa (care vor
obtine minim 50 de puncte).

Dosarul de concurs

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care va contine urméatoarele documente:
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cererea de inscriere la concurs adresata conducdtorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publicd;

carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncé, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cé nu are antecedente penale care
sa-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza,

adeverintd medicala care s ateste starea de sdndtate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de céatre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere cd nu are

antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta va completa



dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurdrii
primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupé
caz, adeverinfele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificaril
conformititii copiilor cu acestea.

Dosarele de inscriere vor fi depuse la secretariatul institutiei intre orele 9,00-12,00.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Centrului Judetean de Resurse si Asisten{a
Educationala Vaslui i la numarul de telefon 02353 14706.

Atributii ale arhivarului care se vor regisi in fisa postului sunt:

e inregistreazi documentele intrate si iesite din institutie;

e asigurd comunicarea pe linia TELVERDE a institutiei, in contextul pandemiei;

e actualizeaza Nomenclatorul arhivistic al unitatii ori de céte ori este nevoie; asigura
legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

e verificd si preia de la compartimente, pe bazé de inventare, dosarele constituite;

e intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curentd (anexa nr.3);

e este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate, convoacd comisia in
vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege
pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

e cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e pune la dispozitie, pe bazd de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate

¢ compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;
dupi restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

e organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;

e mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitafii
dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. .a.): informeaza
conducerea unititii si propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de
pastrare gi conservare a arhivei;

e pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

e efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

o pregiteste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

e respectd regulamentul de ordine interioara



participa activ la rezolvarea sarcinilor in echipa,

respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din unitate;

acorda ajutor, atdt ct este rational posibil, oricdrui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol;

isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

aduce la cunostinta, sefului ierarhic, accidentele de munca suferite de propria persoand
sau de alti angajati;

coopereazi cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atdt timp cit este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

informeaza de indatd seful ierarhic superior despre orice deficientd constatatd sau
eveniment petrecut;

executd alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.
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