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ANUNT
SPITALUL DE RECUPERARE CARDIOVASCULARA ,,Dr.BENEDEK GEZA”
Organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor functii contractuale de executie vacante

la Serviciul Administrativ
ARHIVAR 1 post

Concursul se organizeaza cu respectarea prevederilor HGR 497/2010 privind aprobarea
Regulamenului de organizare si desfasurare a concursului si a examenului pentru ocuparea posturilor
vacante si temporar vacante din sistemul sanitar.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs
Studii : Diploma de bacalaureat,
Vechime: 6 luni vechime in specialitate

Concursul se va desfasura dupa urmatorul calendar:

Inscrieri pana la data de : 27 august 2021

Proba scrisa :14 septembrie 2021 ora 10,00
Proba interviu : 15 septembrie 2021 ora 12,00
Relatii suplimentare la Serviciul RUNOS, Tel.0267340215/Int.122
Taxa de participare 1 100 lei

Dosarul de participare la concurs se depune la sediul unitatii - SERVICIUL RUNOS,
zilnic intre orele 13,00-14,00 si cuprinde:
Actele necesare pentru angajare:
a) copia actului de identitate
b) copiile diplomelor de studii ,
¢) copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care atesta vechimea in munca
d) curriculum vitae
e) adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
f) recomandare de la ultimul loc de munca,
g) cazier judiciar
h) chitanta plata a taxei de concurs

Manager,
Sporea Monica
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

Pentru ocuparea postului de ARHIVAR

Tematica concurs:
e Evidenta documentelor;
Selectionarea documentelor;
Depunerea documentelor la Arhivele Nationale;
Atributiile personalului compartimentului de arhiva;
Gruparea documentelor in dosare,
Inventarierea documentelor;
Operatiuni arhivistice la documentele neconstituite pe probleme si termene de pastrare;
Ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice si de
inregistrare tehnica;
Preluarea documentelor tehnice si de inregistrare incidentale;
Pastrarea documentelor. Organizarea depozitului de arhiva;
Constituirea dosarelor,
Raspunderi si sanciiuni.
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Bibliografie concurs:
s Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata in Monitorul Oficial;
e Legea nr.138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996;
o Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;
» Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/23.05.1986;
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