INSTITUTIA PREFECTULUI JUDET ILFOV)
REGISTRATURA -

ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI —JUDETUL ILFOV

ANUNT
privind organizarea concursului de recrutare pentru
ocuparea unui post vacant aferent functiei contractuale de arhivar la
compartimentul Relatii publice si registratura din cadrul Institutiei
Prefectului — Judetul Iifov

in conformitate cu prevederile art. 30 din Codul Muncii parte integrantd din Legea 53/2003 cu
modificdrile si completrile ulterioare, art. 617 alin. (4) si art. 618 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile H.G. 286/20211 pentru aprobarea 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 s personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare, Institutia Prefectului Judetul
lifov organizeazd concurs de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant aferent functiei contractuale de
athivar , treapta | la compartimentul »Relatii publice si registraturd” din cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Ilfov;

Candidatii trebuie si indeplineasci cumulativ urmitoarele conditii :

- condifiile generale pentru ocuparea functiei contractuale conform art. 3 din H.G. nr. 286/2011
pentru aprobarea Regulamentului-Cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale $i a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare s personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice cu modificirile si completérile ulterioare;

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat, indiferent de profil;

- vechime minimd in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei contractuale, minimum 7
(sapte) ani;

Principalele atributii

- Asigurd suportul tehnic pentru intocmirea Nomenclatorului arhivistic pe baza propunerilor
formulate de citre fiecare creator pentru documentele proprii;

- Primeste dosarele intocmite de citre compartimentele/ serviciile din cadrul [nstitutiei Prefectului
llfov in vederea arhivirii pe baza de inventar §i proces-verbal de predare- primire, conform



nomenclatorului aprobat prin Ordin al Prefectului;

- Intocmeste anual referatul in vederea emiterii/modificarii Ordinului Prefectului privind componenta
Comisiei de selectionare a unitatilor arhivistice;

- Asigurd evidenta, inventaricrea, selectionarea, péstrarea si folosirea documentelor din arhivd in
conditiile prevederilor Legii nr.16/1996 si ale OMAI 650/2005, cu modificarile si completrile
ulterioare;

- Asigurd inregistrarea §i inerea evidentei tuturor documentelor intrate in arhiva, a celor intocmite
pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

- Asigurd depozitarea si pastrarea documentelor/dosarelor primite in depozitul de arhiva, conform
prevederilor legale;

- Intocmste $i {ine evidenta documentelor aflate in depozitul de arhiva;

- Opereaza intrarile si iesirile de unitdfi arhivistice din depozitul de arhiva in »Registrul de evidenta
curentd a intrérilor—iesirilor unitilor arhivistice™;

- Asigurd inregistrarea in ,,Registrul de evidentd curenti a intrdrilor—iesirilor unitatilor arhivistice” a
tuturor inventarelor dosarelor primite;

- Urmdreste respectarea regulilor privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor din depozitul
de arhiva;

- Asigurd pastrarea documentelor create sau detinute in conditii corespunzdtoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii, sau impotriva oriciror alte riscuri;

- Tntocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de materiale si, la nevoie, servicii specifice
pentru luarea masurilor necesare de inliturare a agentilor biologici, prin desprafuire, dezinsectie,
deratizare;

- Urmareste cunoagterea, respectarea si aplicarea la nivelul arhivei a masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor cu mijloacele de prim interventie, aflate in dotare;

- Sesizeaza in mod operativ orice nereguld in functionarea instalatiei si aparaturii electrice precum si
a celei sanitare si de scurgere;

- Depune la Arhivele Nationale — Directia Judeteans Ilfov un exemplar al inventarelor documentelor
temporare, documente ce vor fi inlaturate ca urmare a expirdrii termenelor de pastrare prevazute in
nomenclatorul institutiei, pe baza proceselor verbale de selectionare;

- Depune documentele arhivate spre pastrare permanenta la Arhivele Nationale - Directia J udeteana
[Ifov, conform prevederilor art.13 din Legea nr.16/1996, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Depune la Arhivele Nationale- Directia Judeteani Ilfov cite un exemplar al inventarelor
documentelor permanente pe care le detine Institutia Prefectului, la expirarea termenelor de
depunere a acestora:

- Identifica in depozitul de arhivd documentele necesare eliberarii de copii catre solicitantii angajati
sau fosti angajati destinate dobandirii unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

- Pune la dispozitie in conditiile stabilite prin regulamentul intern al Institutiei Prefectului unitatile
arhivistice/documentele solicitate de compartimentele creatoare; la restituire verifica integritatea
documentului imprumutat si asigura reintegrarea acestora la fond.

TEMATICA

I Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;

2. Norme privind respectarea demnitafii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitdrii la urd si discriminare;

3. Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceasta materie. Egalitatea de sanse si
tratament intre femei i barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si
barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei. Sesizéri/reclamatii privind
discriminarea pe criteriul de sex;

4. Informatii secrete de stat: Protectia informatiilor secrete de stat; Securitatea industriala;

5. Clasificarea si declasificarea informatiilor. Masuri minime de protectie specifice
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claselor si nivelurilor de secretizare;

6. Reguli generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate;

7. Protectia surselor generatoare de informatii — INFOSEC:;

8. Contraventii si sanctiuni la normele privind protectia informatiilor clasificate;

9. Obligatiile creatorilor $i detinatorilor de documente privind evidenta documentelor,

selectionarea documentelor, pastrarea documentelor, depunerea documetelor la arhiva;
10. Inventarierea dosarelor;

I'1. Metodologia inventarierii documentelor:

[2. Raspunderi si sanctiuni privind nerespectarea prevederilor Legii nr. 16/1996,
republicatd;

13. Norme de protectia muncii si PSIin legaturd cu depozitul de arhiva;

14. Constituirea dosarelor de arhiva.

BIBLIOGRAFIA

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ - Partea a [V-a si Partea a Vl-a, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare:

4.0Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea nr.138 din 30 aprilie 2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare

6. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificirile si completdrile ulterioare

7. Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate.

Dosarele se depun in perioada 20.10.2022 - 03.11.2022 Ia sediul institutiei, str. Smérdan nr. 3, sectorul
3, Bucuresti, la Compartimentul Resurse Umane din cadrul Serviciului Economic, Resurse Umane, Achizitii
Publice si Administrativ zilnic, de luni pand joi intre orele 8,00 - 16,30, vinerea intre orele 8,00 — 14,00. Persoana
de contact este d-na Rely Dinca - Consilier, tel. 021 311 28 62, int. 28626, fax. 021 311 28 86, e-mail
resurseumane@prefecturailfov.eo  si  d-na  Daniela  Gentimir — inspector  superior,  e-mail
gentimir.daniela@prefecturailfov.ro.

Selectia dosarelor are loc in data de 08.11.2022. Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei
dosarelor se solutioneazi in data de 10.11.2022.

Proba scrisd a concursului pentru ocuparea postului vacant contractual de arhivar, treapta I, la
compartimentul ,Relatii publice si registratura”, are loc in data de 14.11.2022 ora 10.00, la sediul Institutiei
Prefectului Judetul Iifov din str. Smérdan nr. 3 sectorul 3, Bucuresti. Interviul va avea loc in data de 17.1 1.2022,
ora 10.00, la sediul institutiei.

Dosarul de inscriere

in vederea participdrii la concurs, dosarul va cuprinde urmatoarele documente, conform prevederilor
art. 6 din H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-Cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale sia
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare s personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice cu modificarile $i completdrile ulterioare:
- Cererea de inscriere la concurs adresati conducitorului institutiei publice organizatoare :
- Curriculum vitae, modelul comun European- semnat si datat;
- copia actului de identitate;
- copii ale diplomelor destudii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor



specializari si perfectionari;

- copia carnetului de munci sia adeverintei eliberate de an gajator pentru perioada lucratd, care si ateste

vechimeain munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea

profesiei.

- copia adeverinfei care atest starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior

deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

®  Adeverinfa care atestd starea de sindtate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea

acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinatiii, Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia

solicitdrii de adaptare rezonabila, adeverinfa care atestd starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului

de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

- cazierul judiciar

e Acesta poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.

in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs

preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obl igatia de a completa dosarul

de concurs cuoriginalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data siora

organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul

solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institugia publici

competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional;
Copiile de pe actele solicitate, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, se

prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul

de citre secretarul comisiei de concurs.

Contact: Consilier Dinci Rely, telefon: 021- 31 1.28.62, e-mail: resurseumane(@ prefecturailfov.re
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