20060 Ministerul Educatiei si Cercetarii

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $I MEDICINA VETERINARA
.JON IONESCU DE LA BRAD" DIN IASI
“University of Applied Life Sciences and Environment”

ANUNT
Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina Veterinara din Iasi organizeaza concurs pentru
ocuparea urmatorului post pe perioada nedeterminata:
1 post arhivar in cadrul Serviciului Secretariate

1. Documentele solicitate:

a) cerere de Inscriere la concurs adresata Rectorului;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazier judiciar;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare postului vizat, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

) curriculum vitae.

Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se vor depune paAni la data de 30.04.2020, ora 16°°, la sediul institutiei — Serviciul
Resurse Umane: tel: 0232/407.378.

2. Conditii generale si specifice de participare la concurs :
a) Conditii generale :

- are cetitenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

- cunoaste limba romana, scris i vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplind de exercitiu;

- indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

- nua fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

- aptitudini si abilitati: atentie, indeménare, persoand organizata, harnica, adaptare dinamica la
sarcini de lucru si lucrul in echipd;

b) Conditii specifice:

- Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

- Pregitire arhivistica cu atestat sau experienta pe un post similar;

- Vechime in munca de minim 5 ani;

3. Etapele desfasuririi concursului:

a) Selectia dosarelor:
- selectia dosarelor si afisarea rezultatelor: Marti, 05.05.2020, pana la ora 16" ;
- depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor: Miercuri, 06.05.2020, pana la ora 12%;
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afisarea rezultatelor in urma rezolvérii contestatiilor: Miercuri, 06.05.2020, pana la ora 16° ;

b) Proba scrisa:

locul desfasurérii concursului : la sediul U.S.A.M.V. Iasi;

data si ora desfasurarii: Vineri, 15.05.2020, ora 08%;

comunicarea rezultatelor la proba scrisi: Vineri, 15.05.2020, pana la ora 16%;

depunerea contestatiilor in urma afisarii rezultatelor la proba scrisa: Luni, 18.05.2020, pana la
ora 12%;

afisarea rezultatelor in urma rezolvirii contestatiilor: Luni, 18.05.2020, pani la ora 16°;

¢) Interviu:

locul desfasurarii concursului : la sediul U.S.A.M.V. lasi;

data si ora desfasurarii: Marti, 19.05.2020, ora 08%;

comunicarea rezultatelor la interviu: Marti, 19.05.2020, pana la ora 16%:

depunerea contestatiilor in urma afisarii rezultatelor la interviu: Miercuri, 20.05.2020, pana la
ora 12%;

afisarea rezultatelor in urma rezolvirii contestatiilor: Miercuri, 20.05.2020, pana la ora 16°;
afisarea rezultatelor finale: Joi, 21.05.2020, pAni la ora 16°;

4. Tematica:

Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente privind: evidenta documentelor,
selectionarea documentelor, ordonarea si pastrarea documentelor, organizarea depozitului de
arhiva, depunerea documentelor la arhiva;

Personalul arhivelor;

Inventarierea dosarelor;

Constituirea dosarelor de arhiva;

Clasificarea fondurilor de arhiva dupa provenientd;

Metodologia inventarierii documetelor;

Raspunderi si sanctiuni privind nerespectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata;
Norme de protectia muncii si PSI in legatura cu depozitul de arhiva;

Structura, organizarea si functionarea U.S.A.M.V. lasi.

4. Bibliografie:

Legea Educatiei Nationale nr.1/5.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin ordinul nr. 217/1996;

Legea nr. 138/ 2013 pentru modificarea i completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
Legeanr. 319/ 2006 - Legea securitatii i sanatatii in munca,

Legea 307/2006 — Legea privind apararea imporiva incendiilor;

Regulament de ordine interioarda USAMYV IASI —
http://www.uaiasi.ro/ro/files/regulamente/2017/Regulament-ordine-interioara_nov-2017.pdf
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