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Comuna Birsanesti, Judetul Bacau, cod postal 607035
Tel/fax: 0234-334000; 0234-334106

e.mail: contact@comunabirsanesti.ro

Cod fiscal: 427799

Nr.1985 din 02.05.2022

ANUNT
Publicare concurs

Data publicarii prezentului anunt: 02.05.2023

Locul publicarii:

a) avizierul Primariei comunei Barsanesti

b) site-ul UAT comuna Barsénesti, jud. Bacdu, pagina de internet
www.comunabirsanesti.ro; sectiunea Monitorul Oficial Local.

Primaria comunei Birsinesti, judetul Bacidu, organizeaza
concurs, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 si H.G.R.
nr.286/2011pentru aprobarea Regulamentului -cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
orespunczator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade si
trepte prolesionale imediat superioare a personalului contractual platit din
fonduri publice, aprobat prin Dispozitia primarului nr. 82/08.05.2015,
pentru ocuparea, pe perioadd  nedeterminata a  unei functii
contractuale de executie vacante, dupi cum urmeaza:

1. 1(un) post de Functionar arhivar, grad prof.111 (debutant), in cadrul
Compartimentului asistentd sociald, stare civild, secretariat, arhiva,
relatii cu publicul

Conditii specifice de participare: studii medii, absolvite cu diploma de
bacalaureat, curs de initiere pentru ocupatia de arhivar cu durata de
minim 100 ore, absolvit cu certificat de absolvire, competente medii de
lucru cu calculatorul dovedite cu diplom&/adeverintd dc absolvire, permis
de conducere auto categoric B.

Concursul va consta in douad probe, respectiv, proba scrisa si
interviu:
a) Proba scrisa: in data dc 14.06.2023, ora 9:00, la sediul institutiei;
b} Proba Interviu - se va desfasura in termen de 5 zile de la proba
scrisd, respectiv, 15.06.2023, ora 10,00; (Sc pot prezenta numai
candidatii declarati admisi la etapa precedenta).




Pot participa la concursul pentru ocuparea unut post vacant persoancle

care indeplinesc urmatoarele conditii generale:

- Are cetdtenia roména si domiciliul in Roménia;

- Cunoagte limba roména, scris gi vorbit;

- Are virsta de minim 18 ani impliniti;

- Are capacitate deplina de exercitiu;

- Este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercile o
functie publica.Atestarea stdrii de sdnatate se face pe bazad de
examen medical de specialitate, respective pe bazd de evaluare
psihologicd organizatd prin intermediul unitétilor specializate, in
conditiile legii.

- Indeplin este conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte
conditii specific, potrivit cerintelor postului scos la concurs.

- Nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérgirea unei infracfiun
contra umanititii, contra statului ori contra autoritafii, de serviciu
sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei. cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

(1) Dosarele de inscriere la concurs/examen se vor depune la sediul
Primdriei comunei Bérsdnesti, str. Luptator Vasile Puscasu, nr.190,
jud.Baciu, in termen de 15 de zile de la data publicarii anunfului, respectiv
pana la data de 24.05.2022, ora 13,00 la secretariat.

Dosarele de inscriere la concurs/examen vor contine urmitoarele
documente in copii legalizate sau copii simple insotite de original:

a) Cerere de inscriere la concurs, adresatd conducétorului autoritatii
sau institutiei publice organizatoare;
b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd

identitatea, potrivit legii, dupa caz;;

¢) Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor §i ale altor
acte care atestd efectuarea unor specializari, copiile documentelor
care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

d) Copia Carnetului de munca. conforma cu originalul, sau daca este
cazul, si adeverinta eliberatad de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechime totald in munca,

¢) Cazierul judiciar;



f) Adeverinta medical care atesta starea de sdnatate corespunzétoare,
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului de cétre
medicul de familic al candidatului sau de cdtre unitétile
specializate de medicina muncii, in conditiile legii;

g} Curriculum vitae, modelul comun European;

h) Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

(2) Adeverinta care atesta starea de sdndtate va contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanataii.

(3) Actele prevazute la alin.(1), lit.b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original,
in vederea verificarii conformititii copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr.57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificérile §i completérile ulterioare:
~ Partea a III-a- Titlul I, Titlul V- capitolul I-IV si VIIL;

- Partea a VI-a- Titlul 1I1;

- Partea a Vlil-a;

- Partea a Vill-a.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile §i completérile
ulterioare

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre
femei si barbati, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare.

5.Legea nr.53/2003- Codul muncii;

6.Legea nr.16/1996 a  Arhivelor Nationale (cu modificéri) privind
securitatea si sanitatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

7.Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinitorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr. 217 din 23 mai 1996

8. 0.U.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitétii de solufionare a

petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare

Relatii suplimentare se pot obtine de la Cons. juridic Dobre Aurelia —

secretarul general al comunel.

Telefon/fax: 0234-334000, 0234-334106, Adresa e-mail
contact{@comunabirsanesti..ro.
~.PR
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Compartimentul asisten{a sociala, stare civild,
secretariat, arhiva, relatii cu publicul

FISAPOSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: ... werreemenee-. FUNCtiONAr arhivar
2. Nivelul postului ..o Functic contractuala de executie
3. Scopul principal al postului:..................cccc........ activitate arhiva

Conditii specifice privind ocuparea postului :

1.Studii liceale, respectiv studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat;

2. Perfectiondri (specializiri): curs de initiere pentru ocupatia de arhivar cu durata de
minim 100 ore, absolvit cu certifical de absolvire;

3.Cunostinte de operare pe calculator (necesitatea gi nivel): Da.Competente medii de
lucru cu calculatorul dovedite cu diplomé/adeverinta de absolvire

4. Limbi strdine: nu este cazul:

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: responsabilitate, onestitate. congtinciozitate,
seriozitate;

6. Cerinte specifice: detinerea de permis conducere auto categoria B.

Conditii specific de munci:

1.Locul de munca: sediul Primérici comunei Barsénesti:

2. Programul de lucru: 8 ore/zi. 40 ore/saptamana;

3.Deplasari curente: nu;

4.Conditii de munci: activitate cu o dinamica normal.
Atributiile, sarcinile si cesponsabilititile postului :
Atributii si sarcini :
- arhiveaza documentele carc ia-u fost repartizate si au fost solutionate ;
- initiaz3 si organizeazi activitatea de intocmire a nomenciatorului arhivistic ;
- asigurd legdtura cu Arhivele Nationale in vederea confirmérii nomenclatorului $i
urmdreste modul de aplicare @ nomenclatorului la constituirea dosarului ;
- verificd si preia de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Barsanesti. de la Consiliul Local Bérsanesti, pe baza de inventar, dosarele
constituite :
- intocmirea inventarului pentru documentele fard evidenta aflate in arhiva ;
- asigurd evidenta tutror documentelor intrate i iesite din arhiva pe baza de registru de
evident ;
- cunoasterea legislagiei arhivistice si urmdrirea aplicdrii ei corecte in institutic. tinind
legatura permanentd cu responsabilii cu arhiva la compartimente si cu directiile judefene
ale Arhivelor Nationale ;



- participd la cursurle organizate de Scoala Nationald de Perfectionare Arhivistica, la
Bucuresti, sau la sediile cu  directiilor  judetene ale Arhivelor Nationale, pentru
tormarea, atestarca si perfectionarea pregatirii profesionale ;

- urmidrirea  modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimentele din
cadrul aparatului de speciatitate al primarului comunei Bérsénesti, la Consiliul Local
Bérsanesti, pentru constituirea orectd a arhivei curente ;

- supravegherea modului cum se constituie unitdgile arhivistice, cum sunt inventariatesi
pregitite pentru predare la arhiva institutiei ;

- verificarea si preluarea anuald a documentelor create la compartimentele aparatului de
specialitate al primarului comunei Béarsancsti. la Consiliul Local Barsanesti, conform
unei programdri prealabile pe care o intocmeste anual ( in anul in curs pentru anul
urmator)si o prezintd spre aprobare sefului ierarhic superior si primarului, preluare ce se
va fac pe bazé de inventare $i proces - verbal ;

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe
baza Registralui de evidentd curentd .

- efectuarea operatiunilor de ordonare i inventariere a documentelor neordonate si (drd
evidentd. aflate in depozite. indiferent de provenienta lor ;

- este secretarul comisiei de selectionare.ln aceasta calitate sesizeazi presediniele pentru
convocarea comisiei in vederea selectionarii documentelor. Intocmeste formele prevazute
de lege pentru confirmarea fucrdrii de citre Arhivele Nationale, asigurd predarea
documentelor propuse pentru retopit fa unitafile de colectare a hartiei. depunand acestora
si 0 copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale respective ;

- cercetarea documentelor din depozite in vederea eliberarii copiilor, adeverintelor i
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi. in conformitate cu
legile in vigoare ; intocmeste ( pe versoul cererii) referatul. care trebuie sa cuprinda:
denumirea fondului cercetat. compartimentul, numarul dosarului/ dosarelor, anul, fila sau
filele si pozitia sau pozifiile, daca este cazul. Referatul se dateaza si se semneaza de cétre
arhivar si se prezinta sefului ierarhic superior 0 datd cu prezentarea actelor in vederea
semnarii lor ;

- la solicitare, pune la dispozitie compartimentelor documentele solicitate pe baza de
semndtura, consemnatd in Registrul de depozit; pe politd, in locul documentelor, pune
fisa de control. pani la restituirea unitatilor arhivistice imprumutate, cand verifica
integritatea documentelor §i apoi le reintegreaza la fond ;

- pregitirea documentelor permanente (cu valoare documentar- istoricd) si inventarele
acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la direcfiile judetene ale
Arhivelor Nationale, conform prevederilor art. 13- 19 din Legea nr. 16/1996 republicat;
- organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupd criterii stabilite
in prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al
depozitului ;

- asigurarea ordinii si curdteniei in depozitul de arhiva. Solicita rafturi, scari. mijloace PS!
- este gestionaru! depozilului de arhiva. calitate in care sigileaza zilnic depozitul si
depune cheile in locul stabilit de conducerea unitagii ;

- informarea conducerii uitdtii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri,
sustrageri de documente) si propunerca de mésuri in vederca asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare gi conservare a arhiver ;



- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau. dupd caz. a directiilor judetene
ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudrii operatiuni de control, a tuturor datelor,
infirmatiilor $i documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create i
detfinute ;
- propune, ori de cite ori este necesar, modificarea/ completarea nomenclatorului
arhivistic ;
- raspunde de ordonarca dosarelor ce cuprind documente aflate in depozitul arhivistic.
potrivit Legii nr. 16/1996. republicata ;
-inregistrarea i rezolvarea corespondetei repartizatd, in termnele stabilite ;
- intomeste referate si proiecte de hotarari ce s¢ ncadreaza in sfera sa de competents si
activitate, pe care le supune spre avizare si aprobare comistilor de specialitate si
consiliului local ;
-asigurd implemntarea si mentinerea in compartimentul respectiv a cerintelor rezultate
din Sistemul de Management al Calitatii si din documente SMC
- intocmeste impreund cu responsabiliul pentru calitate, pentru activilatea de arhiva, a
procedurilor operationale specifice
-asigurd difuzarea procedurilor operationale la cei interesati gi retragerea celor perimate,
in conditiile controlate ;
-duce la indeplinire sarcinile rezultate din analizele de management, din actiunile
corective si de prevenire. ca urmare a auditurilor interne ;
-intocmeste rapoartele de activitate potrivit dispozitiilor date de citre primar si/sau seful
ierarhic ;
- duce la indeplinire toate dispozitiile ce le primeste prin fisa de serviciu si dispozitiile
primarului care au legétura cu atributiile postului.
Resonsabilititi :

1. Are obligatia ca, prin actele si faptele sale. sd respecte si s actioneze pentru

punerea in aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cu atributiile ce-i revin ;
2. Raspunde de solutionarea in termenul prevézut a corespondentei repartiztae |
3. Raspunde pentru realizarea obiectivelor si activitagilor specifice postului pe care-l
ocupd.
Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului
Compartimentul: asistentd sociala. stare civild, secretariat. arhiva, relatii cu

publicul;
Denumire: arhivar;
Clasa: -

Gradul professional: I (debutant);
Vechimea (in specialitatea necesard): nu este cazul.
Sfera relationala a titularului postului :

Intern:
a) Relatii ierarhice: subordonat fajd de : primar, viceprimar, secrelar general
superior penlru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu toti functionarii compartimentelor
aparatului de specialitate $i ceilalfi angajati
¢) Relatii de control : nu cste cazul
d) Relafii de reprezentare : in situagia in carc conducatorul unitaii

imputerniceste in acest sens. si numai pe baza de delepatic



Extern:
a) cu autoritdti si institutii publice : Arhivele Nationale si/sau directiile judetenc ale
rhivelor Nationale

b) cu organizatii internationale : nu este cazul
¢) cu persoane juridice private nu este cazul

Limite de competenta.......numai in raza administrativ-teritoriald a comunci
Barsanesti ; Pentru indeplinirea sarcinilor prevazute in figa postului beneficiaza de
libertate deplina.

Delegarea de atributii ...... Pe perioda concediului de odihnd sau concediului medical
atributiile vor {i delegate unei alte persoane desemnate de

seful ierarhic ;

Intocmit de:

Numele si prenumele Dobre Aurelia
Functia Secretarul general al comunei

SeMNAtUra e
Data intocmirii ()2.05.2023

Luat la cunostintd de céitre ocupantul postuiui:
Numele si prenumele
SEMNAtUra e
Data
Avizat de:
Numele si prenumele BOTEZATU GELU
[Functia Primarul comunei Barsanesti
Semndtura e,
Data 02.05.2023



