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Spitalul Municipal de Urgentd Moinesti , organizeaza in data de 17.11.2020, ora 11,00,
concurs pentru ocuparea urmétorului post vacant:

1 post de arhivar debutant , studii medii, Compartiment Administrativ;

Candidatii trebuie si indeplineascd urmitoarele condilii generale, conform art. 3 al
Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificérile

Si completérile ulterioare:

a) are cetitenia roménd, cetitenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European i domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba roména, scris $i vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

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

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivérSirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedicd inféptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs:

e diploma de bacalaureat;
e curs/atestat de arhivar;

Concursul va avea loc la sediul Spitalului Municipal de Urgentd Moinesti, strada Zorilor nr.1. si
se va organiza conform urmatorului calendar:



« 05 noiembrie 2020, ora 15:00: termenul limitd de depunere a dosarelor;
« 17 noiembrie 2020, ora 11:00: proba scrisg;
« 17 noiembrie 2020, ora 13:00: proba interviu.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta la Serv.R.UN.O.S, un dosar de concurs
care va contine urmétoarele documente

e cererea de inscriere la concurs adresatd managerului unitatii;

e copia actului de identitate ;

e copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum Si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului;

e copia carnetului de munca,

e adeverintd de vechimea in munca dupd data de 01.01 2011 si raport REVISAL;

e cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

e adeverintd medicald care s# ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

e curriculum vitae;

e chitanta achitirii taxei de participare de 30 lei

e dosar cu Sind

Adeverinta care atesta starea de sandtate 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 ca nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfagurarii primei
probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii Si carnetul de muncé sau, dupd caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate $i in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Informatii si relatii suplimentare cu privire la desfasurarea concursului se pot obtine la sediul
institutiei la numarul de telefon 0234/362520 int.151, persoand de contact ec. Belciu Licramioara.
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA PENTRU CONCURSUL ORGANIZAT IN DATA DE
17.11.2020

* BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUI DE ARHIVAR DEBUTANT:

Legea arhivelor nationale nr. 16 din 2 aprilie 1996 *** Republicata
Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile si completarile
ulterioare.

3. Legeanr. 319/2006 - Legea securitéfii si sandtdtii in munca.

Ordinul 217 / 1996- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si formatorii de
documente.

4 TEMATICA PENTRU POSTUI DE ARHIVAR DEBUTANT:

1. Inventarierea dosarelor;

2. Predarea la compartimentul de arhiva;
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Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice si de inregistrare
tehnica;

Pastrarea documentelor,organizarea depozitului de arhiva,
Constituirea dosarelor de arhiva;

Constituirea si gruparea documentelor;

Obligatiile compartimentelor creatoare;

Obligatii ale personalului responsabil cu munca de arhiva;

Definititia fondului arhivistic;

. Clasificarea fondurilor de arhiva dupa provenienta;
11.
12.
13.

Metodologia invenarierii documentelor;
Atributiile arhivarului in legatura cu depozitul de arhiva;

Norme de protectia muncii si Psi la depozitul de arhiva;




