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Sectia Drumuri Nationale Constanta , organizeaza pe data de 10.11.2017 ora 10,00 , la sediul

Sectiei din Strada Alba Tulia nr.17 , Constanta , concurs pentru ocuparea unui post vacant de
ARHIVAR.
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Activitatea se va desfasura in cadrul Sectiei Drumuri Nationale Constanta .

Conditii generale si specifice_pentru postul de ARHIVAR:
Studii medii ( absolvent liceu cu diploma de bacalaureat);
Certificat calificare profesionala arhivar;
Sa cunoasca limba romana si termenii de specialitate;
Sa fie apt din punct de vedere medical;
Sa nu fi avut CIM desfacut pentru abateri disciplinare sau condamnari penale;
Sa nu fi avut condamnari penale pentru care nu a intervenit reabilitarea si care fac candidatul
incompatibil cu activitatea pe care urmeaza sa o desfasoare ;
Sa nu fie pus sub interdictie judecatoreasca pentru practicarea profesiei / meseriei pentru care
urmeaza a fi angajat ; ‘
Sa nu indeplineasca conditii de pensionare pentru limita de varsta si / sau sa nu fie pensionat in
baza unor legi speciale ; "
Domiciliul stabil in raza judetului Constanta .
Documente necesare inscrierii la concurs :
Certificat nastere — Original si copie
Buletin / Carte identitate — Original si copie
Actde studii - Original si copie legalizata
Copii ale suplimentelor / anexelor la actul de studii ( dupa caz)
Livret militar(daca este cazul)
Certificat calificare profesionala arhivar
Curriculum Vitae in format Europass
Certificat casatorie — Original si copie ( daca este cazul )
Certificate nastere copii — Originale si copii ( daca este cazul )
Carnet de munca si / sau adeverinte din care sa reiasa vechimea in munca si in specialitate
Cazier judiciar valabil
Adeverinta eliberata de medicul de familie - apt angajare

Cerere de inscriere la concurs adresata Directorului Regional cu precizarea postului pentru care
se candideaza

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA ARHIVAR:

TEMATICA

1. Dispozitii legale privind activitatea de arhivare a documentelor;
2. Atributiile personalului compartimentului de arhiva;

3. Evidenta documentelor;

4. Intocmirea si completarea nomenclatorului dosarelor de arhiva;
5. Ordonarea si inventarierea dosarelor de arhiva;

6. Regimul documentelor clasificate;

7. Selectionarea documentelor;



8. Procedura de arhivare;
9. Legislatia specifica;

10. Pastrarea documentelor;
11. Norme deontologice

BIBLIOGRAFIE

1. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 — M.O. al Romaniei partea Inr.71 din 9.04.1996,cu
modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr.358/2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996,publicata in M.O. al Romaniei partea I ,nr.476 din 03.07.2002;

3. OUG nr.39/2006 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,
publicata in M.O. nr.486 partea I, din 05.06.2006,aprobata cu modificari prin Legea
nr.474/2006,publicata in M.O. al Romaniei nr.1016 partea I din 21.12.2006;

4. Legeanr.138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996,publicata in M.O. al Romaniei partea I,nr.253 din 07.05.2013;

5. Ordinul Mininstrului Afacerilor Interne nr.137 pentru aprobarea normelor metodologice
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,publicat in M.O. al
Romaniei partea I, nr.619 din 04.10.2013; '

6. HG nr.1376/2009 privind infiintarea,organizarea si functionarea Arhivelor Nationale
publicata in M.O. al Romaniei partea L,nr.805 din 25.11.2009,cu modificarile ulterioare;

7. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zin r.217 din 23.05.1996;

8. Legea privind liberal acces la informatiile de interes public nr.544/2002;

Organizarea si prelucrarea arhivei contemporante-prof.univ.dr.Adina Berciu Draghicescu si
prof.Maria Petre( http://ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/10.htm):

10. Codul deontologic al arhivistului — Revista Arhivelor nr.2/1997; ‘

11. Legea 307/2006 — privind apararea impotriva incendiilor;Ord.163/2007-norme de aplicare.

Termenul limita de depunere a dosarelor , la sediul SDN Constanta , in vederea inscrierii la
concurs , este data de 09.11.2017, inclusiv .

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul SDN Constanta , str.Alba Iulia nr. 17, telefon 0241
/620590 .

Comp.RUS,
tehn.Craciun Liliana
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