CONSILIUL JUDETEAN IALOMITA
CENTRUL CULTURAL ,IONEL PERLEA”- IALOMITA o
Slobozia - lalomita, b-dul Matei Basarab m

Tel/fax 0040 243 231813
e-mail ionelperlea@yahoo.com

ANUNT

Centrul Cultural ,lonel Perlea” Talomita cu sediul in localitatea Slobozia, str. Matei Basarab, nr. 26,
judetul Yalomita organizeaza in conformitate cu Legea-cadru nr. 153/2017 i HG 286/2011 concurs pentru ocuparea
functiei contractuale de execufie vacante de arhivist, studii superioare, debutant.

Arhivist - studii superioare, debutant, 8 ore/zi, pe perioadi nedeterminati

L Conditii de participare:

a) Are cetitenia roména gi domiciliul in Roménia

b) Cunoaste limba rom#ni scris §i vorbit

¢) Are vArsta minimi reglementatd de prevederile legale

d) Are capacitate deplin¥ de exercitiu

) Are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate

f) Indeplinegte conditiile de studii sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs

g) Nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérgirea unei infracfiuni care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea

II. Conditii specifice:

a) Studii superioare absolvite cu diplom de licen(a in domeniile istoric sau arhivistic
b) Vechime in specialitatea postului: nu este cazul

¢) Cunostinte in utilizarea calculatorului: Word, Excel, PowerPoint

d) Cunostinte avansate de limba englezi sau limba germana

II Dosarul de inseriere la concurs va confine urmitoarele documente:

a) Cerere de inscriere la concurs adresatit conduciitorului institutiei publice organizatoare

b) Copia actului de identitate

¢} Curriculum vitae

d) Copii ale documentelor care sa ateste nivelul studiilor, precum si ale specializdrilor care atestd conditiile
specifice ale postului

¢y Cazier judiciar

f) Adeverinti medical’ care sd ateste starea de séndtate corespunzitoare efiberati de medicul de familie cu
cel mult 6 luni tnainte de data concursufui sau de citre unitdtile sanitare abilitate. Adeverina medicald
trebuie si contind, in clar, numérul, data eliberrii, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit de Ministerul SAnftatii

Actele indosariate in ordinea mai sus mentionat, in copie, In dosarul de fnscriere vor fi prezentate i in
original in vederea verificdrii conformitatii acestora.
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1v. Calendarul de desfisurare al concursului:

- Depunerea dosarelor pina la data de 24 iunie 2022 inclusiv, ora 14.00, la sediul institufiei
- Selectia dosarelor de concurs i afisarea rezultatelor - 27 funie 2022, ora 13,00

- Depunerea contestatiilor - 28 iunie 2022, ora 15.00

- Solutionarea contestatiilor §i afisarea acestora - 29 iunie 2022, ora 15.00

- Proba scrisd In data de 04 fulie 2022, ora 10.00, la sediul institutiei

- Afigarea rezultatelor 1a proba scrisé 04 iulie 2022, ora [5.00

- Depunerea contestatiilor - 05 julie 2022, ora 15.00

- Solutionarea contestatiilor §i afisarea acestora - 06 iulie 2022, ora 15.00

- Interviul se sustine tn data de 07 julie 2022, ora 10.00, la sediul institutiei

- Afisarea rezultatelor la interviu - 07 iulie 2022, ora 15.00

- Depunerea contestatiilor - 08 iulie 2022, ora 13.00

- Solutionarea contestatiilor gi afisarea acestora - 11 iulie 2022, ora 15.00

- Comunicarea rezultatelor finale ale concursului — 11 iulie 2022, ora 16.00

Rezultatele probelor si contestatiilor se afigeaza la sediul instituiei, precum si pe site-ul www perlea.ro

Dosarele de Inscriere la concurs se vor depune la sediul instututiei si trebuie s3 contind obligatoriu
documente conform art. 6 din H.G. nr. 286/2011, cu medificarile $i completirile ulterioare,

Concursul se desfasoard la sediut Centrului Cultural Ionel Perlea Ialomita cu sediul in mun. Slobozia, bd.
Matei Basarab, nr. 26.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Centrului Cultural ,,lonel Perlea” Ialomita, telefon: 0243/231813
sau e-mail: ionelperlea@yahoo.com

BIBLIOGRAFIE
Pentru ocuparea prin concurs a postului de arhivist debutant

I. Legeanr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificirile si completdrile ulterioare

2. Legea Arhivelor Nationale nr, 16/1996, cu modificdrile si completarile ulteticare

3. Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente aprobate de conducerea
Arhivelor prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996

4, Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile ulterioare

5. Legeanr, 135/2007 privind arhivarea documentelor in formi electronics, cu modificdrile i
completdrile ulterioare

6. Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235/1996

Manager,
Tudor Clementina

Intocmit,
Ruginescu Miruna

Afisat astdzi, 09 iunie 2022
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APROB
MANAGER,
CLEMENTINA TUDOR

EISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Numele si prenumele titularului:
Denumirea institutiei publice: CENTRUL CULTURAL ,JONEL PERLEA” IALOMITA

Compartimentul: COMPARTIMENT DOCUMENTARE - ARHIVA

Denumirea postului: ARHIVIST debutant; cod COR 262101 conform Clasificirii Ocupatiilor din Roménia;
Nivelul studiilor: superioare

Nivelul postului: de executie

Obiectivul postului:

efectueazi operatiunile de sortare, sistematizare $i clasare a documentelor gestionate in vederea arhivarii lor, respectind
procedurile legale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii: superioare absolvite cu diplomd de licentd in domeniile istoric sau arhivistic

Perfectiondri: continua pregitirea profesionald pentru asimilarea si implementarea schimbirilor in domeniul de

activitate (studiu individual, bibliografie de specialitate si legislaie in vigoare, documentare la diverse institufii de

~ specialitate);

Vechime in specialitatea studiilor: nu este cazul;

Cunostinte de operare pe calculator: nivel mediu;

Abilitati calitative gi aptitudini necesare:

- gandire logicH, memorie, capacitate de analizd si sintezii;

- capacitate de organizare si de prelucrare a informatiilor, de a interpreta si de a valorifica rezultatele prin luarea de
decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald In relatiile interumane;

- analizi 5i sintezd de identificare a unor solutii;

- adaptare la cameni i situatii noi;

- alucra atét independent, cét si in echipé;

- alucra in conditii de stres;

Cerinte specifice:

- actualizarea metodelor si tehnicilor noi de lucru;

Cunocasterea gi folosirea aparaturii de birou (calculator, fax, xerox);

Cunoagterea tehnoredactdrii computerizate §i a programelor pentru aceasta — Word, Excel;

Descrierea sarcinilor ¢e revin postului;

- colecteazi, cvalueaz, arhiveazi si gestioneazd documentele pentru a asigura buna pistrare gi rapida identificare a
acestora;

- si aibd fnsusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarfire, adaptabilitate, autocontrol,
atitudine pozitiva, sa aibd spirit de observatie, ritbdare, vitezi de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate
de comunicare,

- s#nu aibd antecedente penale

- s# fie apt din punct de vedere medical

- este direct rispunzitor de fndeplinirea Tntocmai a atribufiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in
prezenta fis#

- este direct rispunzitor de pistrarea bunurilor materiale sau de altd naturd pe care le are fn folosinti,



a)

b}
©)

d)

Atributii specifice postului

- s# asigure prelucrarea colectiilor de documente;

- s¥ asigure accesul optim al utilizatorului la documentele arhivate in conformitate cu legislatia tn vigoare;

- sd asigure conservarea informatiilor si arhivarea acestora

- s stabileascH valoarea istoricd si practicd a documentelor;

- s elaboreze instrumentele de luctu pentru pisirarea in sigurantd a inregistririlor §i documentelor de valoare;

- sl asigure constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilits in nomenclator;

- s asigure corecta Tntocmire a documentelor care asigura gestionarea documentelor gi a informatiilor arhivate;

- s verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

- s riispundi la toate solicitirile venite din partea managerului pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei
postului;

- si fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovadi in toate Imprejuriirile de o atitudine civilizatd i corecta fafd de toate
persoanele cu care vine In contact;

- fisi tnsugeste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia si valorificarea patrimoniului cultural;

- participi la organizarea expozitiilor temporare si a altor activitifi conexe;

- participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniuloi muzejstic;

- tine evidenta Tn format electronic pentru bunurile culturale detinute de Casa Memoriald Ograda;

- fintocmeste referate de specialitate pentru obiectele oferite institutiei pentru Casa Memoriald Ograda spre
achizitionare sau ca donatie;

- asistd la fotografieri si film#ri ale patrimoniului muzeal gi controleazd modul cum se executd acestea;

- urmireste evolutia stirii de sinitate a obiectelor muzeale;

- colaboreaza cu alif specialisti la identificarea acelor obiecte la care au inceput si apard procese deteriorante;

- face propuneri sefului ierarhic cu privire la achizifionarea de materiale care fi sunt necesare pentru o buni
desfagurare a activitétii profesionale;

- se preocupd de Intrefinerea corespunzitoare a aparaturii din dotare;

- si aduci la cunostind deindata managerului accidentele de munci suferite de propria persoana sau de alti angajati;

- s% coopereze cu persoanele cu atributii specifice n domeniul securitdtii si sandtdtii in muncé, atdt timp cat este
necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea
accidentelor §i bolilor profesionale;

- sirefuze ntemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de aceidentare sau imbolndvire
profesionald persoana sa sau a celorlalti colegi.

- si informeze de indatd managerul despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

- sh execute alte activititi in legaitura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept

Alte atributii:

- respectd ordinea i disciplina la Jocul de muncé;

- respectd prevederile legislatiei arhivistice in vigoare (legea nr.16/1996);

- redacteazi nomenclatorul arhivistic;

- se preocupd de conservarea arhivei in depozit;

- respecti procedurile de Jucru, Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de functionare al institutiel, Codul
de conduit i alte norme interne;

- pistreazd confidentialitatea datelor la care are acces;

- respectd Normele interne de SSM si PSL

- latnceputul si sfargitul programului de lucru semneazi condica de prezents,

Responsabilitatea implicatd de post;

De pregitire/luare a deciziilor: limitat-decizii legate de indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor
Delegarea de atributii de competentd: pe perioada de absentd justificatd de la programul de lucru (concedii de odihni,
concedii medicale, etc.);

Stera relationald a titularului de post;

Sfera relationald interné:
Relatii ierarhice
Subordonat fafs de: Manager si sef serviciu Activitafi Cultural-Artistice;
Relatii funcfionale: cu toate serviciile institutiei;
Relatii de control: in ceea ce priveste aplicarea corespunzitoare a metodologiei de fueru si @ normelor specifice din
domeniul de activitate;
Relatil de reprezentare; nu este cazul;



2. Sferarelafionald externd:
a) Cu autorititi si institutii publice: organele de control in sfera arhivistics;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢} Cu personale juridice private: nu este cazul
Standarde de performantd asociate postului:
1. Indicatori cantitativi:
- conform atributiilor 1a care se adaugd solicitdrile din exteriorul institutiei si cele stabilite de sefii jerarhici;
2. Indicatori calitativi:
- lucrari corecte, ugor de aplicat §i temeinic justificate de prevederile legale n vigoare gi documentate;
- participiri la proiecte §i programe culturale;
- atragerea unui numir ct mai mare de participanti la acfiuni culturale;
- aportul la vizibilitatea §i prestigiul institutiei;
3. Costuri: utilizarea eficientd a resurselor umane gi materiale in vederea realizarii activitatilor culturale stabilite cu costuri
minimale;
4. Timp: conform termenelor stabilite de sefii ierarhici;
5. Utilizarea resurselor: materialele de birotict, acte normative si calculatorul;
6. Mod derealizare:

individual: 75%
in cadrul institutiei : 20%
in afara institutiei : 5%

Intocmit; Luat la cunostin{d de ocupantul postului:
Nume si prenume: CLEMENTINA TUDOR Nume §i prenume;
SemnEtUra.. .ooovve i SEMNATUTA. . evevvinirrarerenreneen



