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INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL ILFOV
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

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 Ilfov

in conformitate cu prevederile art. 30 din Codul Muncii parte integranti din Legea 53/2003 cu modificirile si
completdrile ulterioare, art. 617 alin. (4) si din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, coroborate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, Institutia Prefectului Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare in
vederea ocupdrii unui post vacant aferent functiei contractuale de arhivar, treapta | la compartimentul ,,Relatii
publice si registraturd” din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Ilfov,

Candidatii trebuie s indeplineasci cumulativ urmiitoarele conditii :

- conditiile generale pentru ocuparea functiei contractuale conform art.4 si 15 din Hotirarea de Guvern
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

- conditii specifice:

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

- studii medii liceale, finalizate cu diplomd de bacalaureat;

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

Principalele atributii :

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

- Primeste dosarele intocmite de citre compartimentele/serviciile din cadrul Institutiei Prefectului Ilfov in
vederea arhivirii pe bazd 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 unitétilor arhivistice;

- Asigurd eviden{a, inventarierea, selectionarea, péstrarea si folosirea documentelor din arhivd in
condifiile prevederilor Legii nr.16/1996 si ale OMAI 650/2005, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Asigurd Tnregistrarea si finerea evidentei tuturor documentelor intrate in arhiva, a celor intocmite pentru



uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii:

Asigurd depozitarea $i pistrarea documentelor/dosarelor primite in depozitul de arhivd, conform
prevederilor legale;

Tntocmes.te $i tine evidenfa documentelor aflate in depozitul de arhivi;

Opereaza intrérile si iesirile de unitdti arhivistice din depozitul de arhivi in »Registrul de evidentd
curentd a intrérilor—iesirilor unitatilor arhivistice™:

Asigurd nregistrarea in ,Registrul de evidentd curenti a intrdrilor—iesirilor unitdtilor arhivistice” a
tuturor inventarelor dosarelor primite;

Urmireste respectarea regulilor privind activitatea de consultare $i folosire a dosarelor din depozitul de
arhivi;

Asigurd pastrarea documentelor create sau definute in condifii corespunzitoare, asigurdndu-le
impotriva distrugerii, degraddrii, sustragerii, sau mpotriva oricéror alte riscuri;

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de materiale si, la nevoie, servicii specifice pentru
luarea misurilor necesare de inldturare a agentilor biologici, prin despréfuire, dezinsectie, deratizare;
Urmiregte cunoasterea, respectarea §i aplicarea la nivelul arhivei a masurilor de prevenire i stingere a
incendiilor cu mijloacele de primé interventie, aflate in dotare;

Sesizeazd In mod operativ orice nereguld in funcfionarea instalatiei si aparaturii electrice precum si a
celei sanitare si de scurgere;

Depune la Arhivele Nationale — Directia Judeteani Ilfov un exemplar al inventarelor documentelor
temporare, documente ce vor fi Inldturate ca urmare a expirdrii termenelor de péstrare previzute in
nomenclatorul institutiei, pe baza proceselor verbale de selectionare;

Depune documentele arhivate spre péstrare permanentd la Arhivele Nationale - Directia Judeteand Ilfov,
conform prevederilor art.13 din Legea nr.16/1996, cu modificirile si completirile ulterioare;

Depune la Arhivele Nationale- Directia Judefeand Ilfov cite un exemplar al inventarelor documentelor
permanente pe care le define Institutia Prefectului, la expirarea termenelor de depunere a acestora;
Identifica in depozitul de arhivd documentele necesare eliberdirii de copii citre soficitantii 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 unitétile
arhivistice/documentele solicitate de compartimentele creatoare; la restituire verifica integritatea
documentului imprumutat i asigurd reintegrarea acestora la fond.

BIBLIOGRAFIA

1. Constitutia Romaéniei, republicaty;
2. Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ-Partea a IV-a si Partea a VI-a, cu

modifictrile si completirile ulterioare;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femei si birbati, republicats, cu

modificdrile §i completirile ulterioare;

4.0rdonanta Guvernului nr,137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioate;

3. Legea nr.138 din 30 aprilie 2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor

Nationale nr.16/1996, cu modificérile si completirile ulterioare;

6. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;
7. Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate.

TEMATICA

1. Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;

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

3. Egalitatea de sanse si tratament. Definitii In aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament
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fntre femei gi birbati n domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si birbati in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei. Sesizéri/teclamatii privind discriminarea pe criteriul
de sex;

4. Informatii secrete de stat; Protectia informatiilor secrete de stat, Securitatea industrial3;

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

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

7. Protectia surselor generatoare de informatii — INFOSEC;

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

9. Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente privind evidenta documentelor,
selectionarea documentelor, pastrarea documentelor, depunerea documetelor la arhivi;

10. Inventarierea dosarelor;

11. Metodologia inventarierii documentelor:

12. Réspunderi si sanctiuni privind nerespectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicati;

13. Norme de protectia muncii si PSI in legaturd cu depozitul de arhivi;

14. Constituirea dosarelor de arhivi.

Dosarele se depun in perioada 13.09.2023-26.09.2023 Ia sediul institutiei, str. Smérdan nr. 3, sectorul 3,
Bucuregti, la Compartimentul Resurse Umane din cadrul Serviciului Economic, Resurse Umane, Achizitii Publice si
Administrativ zilnic, de luni pani 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.ro
si d-na Daniela Gentimir—inspector superior, e-mail gentimir.daniela@prefecturailfov.ro.

Selectia dosarelor are loc in data de 27.09.2023-28.09.2023. Eventualele contestatii privind rezultatul
selectiei dosarelor se solutioneazi in data de 02.10.2023,

Proba scrisi a concursului pentru ocuparea postului vacant contractual de arhivar, treapta 1, la
compartimentul ,Relatii publice §i registraturs®, are loc in data de 09.10.2023 ora 10.00, la sediul Institutiei

Prefectului-Judetul Ilfov din str. Smérdan nr. 3 sectorul 3, Bucuresti. Interviul va avea loc in data de 13.10.2023, ora
10.00, la sediul institutiei.

Dosarul de inscriere
in vederea participirii la concurs, dosarul va cuprinde urmdtoarele documente, conform prevederilor art. 35 din
Hotardrea de Guvern nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice:
a) formular de inscriere la concurs, adresatd conducitornlui institutiei publice organizatoare, conform modelului
atasat, anexa nr.2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestid identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd caz;

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri, precum
si copitle documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sé ateste vechimea in
muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului, conforim modelului atasat, anexa nr.3;

[ certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g} adeveringd medicald care si ateste starea de sindtate corespunziitoare, eliberatd de cdtre medicul de familie al
candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruliivii concursului;



h) certificatul de integritate comportamentali din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni previzute la art, 1 alin.
(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane san asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nagional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru
candidafii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitdmdint, sindtate sau protecfie sociald, precum si
orice entitate publicd sau privati a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in virstd, persoane

cu dizabilititi san alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european, semnat si datat .

° Adeverinta care atestid starea de sdindtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandatdtii. Pentru candidatii cu dizabilitdi, in
situafia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sinditate trebuie insofitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

° Copiile de pe actele previzute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinti insofite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea "conform cu
originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs.

° Documentul previzut la lit. f), respectiv “certificat de cazier Judiciar” poate fi inlocuit cu o
declarafie pe propria rdspundere privind antecedentele penale. In acest cazg, candidatul declarat admis la
selecfia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind
antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publicd competentii cu eliberarea certificatelor de
cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la lit. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise si/san probei practice.

Contact: Consilier Dinca Rely, telefon: 021- 311.28.62, e-mail: resurseumane@prefecturailfov.ro
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ANEXA Nr. 2

Formular de inscriere

Adutoritatea sau institutia publica:;

Funclia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/fsau proba practics, dupéa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaz pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa;

E-mail;

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numérul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate,

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscéand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit_a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European gi af
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind proteclia datelor), in cesa ce priveste
consim{@mantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmétoarele;

Tmi exprim consimtémént.ul o

Nu imi exprim consimtamantul o

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor
comisiei de concurs, membyrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimamantul o

Nu fmi exprim consimtamantul o

ca institutia organizatoare a concursuiui sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate comportamentala pentru
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate
publica sau privaté a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand cé pot reveni
oricand asupra consimt@mantului acordat prin prezentul formular,

Imi exprim consimtdmantul o

Nu i exprim consimtamantul

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajérii,
cunoscand ca pot reveni oticand asupra consim{@mantului acordat prin prezentul formular,

Declar pe propria réaspundere c& In perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinaré/mi s-a aplicat sanctiunea discipiinara
Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, cd datele furnizate in

acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:



ANEXA Nr. 3
Denumirea angaijatorufui

Datele de identificare ale angajatorului (adresa complets, CUN
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de Tnregistrare

Data Inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atests faptul ci dlidna . . ... ... .. , posesor/posesoare alla B.L/CL. ... .. ... .. seria
.......... 1 P CNP..........,afost/esteangajatulfangajata. vt ...,Inbaza
actului administrativ de numire nr. . ... . .. fcontractului individual de muncd, cu norma intreaga/cu
timp partialde . ... ... ... ore/zi, incheiat pe durati nedeterminaté/determinata, respectiv. . . . .. . ..
.. Inregistrat in registrul general de evident2 a salariatilorcu nr. . .. ... .. .. b . . n

functia/meseriafocupatia de" . ... ... ...
'} Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc functii.
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentsd contractului individual de munca/actului

administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel .. ... in specialitatea . . . ... ... ..

2 Se va indica nivelul de studii {mediu/superior de scurtd durata/superior).

Pe durata executarii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, difdna . . . .. ... .. a

dobandit:

-vechime in munca: ... ....... ani.......... luni. ... . .. zile;

- vechime in specialitatea studiilor: . ... . .. ... ani.......... uni. ... ..., zile
Nr. Mutatia Anuifluna/ziMeseria/Functia/Ocupatia| Nr. $i data actului pe baza caruia se face
crt. intervenitd inscrierea

Pe durata executérii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu);
In perioada iucrata a avut . zile de absente nemotivate si . . . zile de concediu fara plata.

in perioada lucrata, dluirdnei . . . . ... . .. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat
sanctiunea disciplinara . .. ... .. ...

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificdm c& datele cuprinse in
prezenta adeverintd sunt reale, exacte si complete.

Stampila angajatorului

¥ Persoana care, potrivit legii/factelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd
angajatorul in relatjile cu terti.




