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Nr. 3281/26.03.2024

Anunt concurs pentru post contractual
conform H.G. 1336/2022

A.)Spitalul Municipal Toplita, cu sediul in Toplita, strada Victor Babes,nr.3, judetul Harghita,
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant de ARHIVAR ,personal contractual, conform
H.G. nr. 1336/08.11.2022 in perioada 28.03.2024 — 24.04.2024,la sediul unit&tii.

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: arhivar, post vacant/ temporar vacant, pe perioada nedeterminata /
determinata.

3. Scopul principal al postului: asigur evidenta documentelor arhivate,intocmeste si completeazs
nomenclatorul dosarelor de arhivé,pastrarea documentelor in conditii optime.

B.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificrile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia roméani sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romans, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dup3 caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat3 definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in
Care a intervenit reabilitarea;

g8) nu executd o pedeaps3 complementara prin care i-a fost interziss exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fat3 de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

C.)Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din
H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut la anexa nr. 2;

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

c) copia certificatului de césitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;
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d) copiile documentelor care atest3 nivelul studiilor si ale altor acte care atest$ efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de muncj, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat3, care s
ateste vechimea in muncj si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberati de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi c3 nu s-au comis infractiuni
prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrisi
pentru posturile din cadrul sistemului de invdtamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publicd sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.
Taxa inscriere concurs — 100 lei.
Dosarele de concurs se depun Ia Spiatul Municipal Toplita, birou RUNOS, tel. 0266342432 /
int.169,persoane de contact Ciubucj Lenuta, Ripan Maria Lucia int.188, email: secretariat @
spitaltoplita.ro.
Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): in perioada 28.03.2024-
10.04.2024,in intervalul orar 9:00 — 14:00,conform cerintelor HG nr.1336 din 28 octombrie 2022,cu
indeplinirea criteriilor generale.
Conditii specifice de participare la concurs:
1. Studii de specialitate**: Diplom3 de bacalauriat sau diploma de absovire a scolii generale;
2. Perfectiondri (specializdri): curs arhivar .
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
4. Vechime — 6 luni vechime in activitate.
Calendarul de desfasurare a concursului:
e 28.03.2024 - 10.04.2024 - depunere dosare , ora 14,00;
® 11.04.2024 - selectie dosare,ora 10,00 Ia sediul unitatii ;
* 11.04.2024, ora 14,00 - rezultate selectie dosare,la sediul unitatii si  pe site-ul
www.spitaltoplita.ro;
* 12.04.2024, ora 14,00 -depunere contestatii cu privire la selectia dosarelor,la sediul unitatii ;
® 15.04.2024,0ra 14,00 afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor cu privire la selectia dosarelor
la sediul unitatii si pe site-ul www.spitaltoplita.ro ;
e 16.04.2024, ora 10,00 - proba scrisd, la sediul unitatii ;
e 16.04.2024, ora 14,00 - afisare rezultate proba scrisi Ia sediul unitatii si pe site-ul
www.spitaltoplita.ro ;
* 17.04.2024, ora 14,00 - depunere contestatii la proba scris3 la sediul unitatii;
* 18.04.2024, ora 14,00 - afisare rezultate contestatii la proba scris3 la sediul unitatii si pe site-
ul www.spitaltoplita.ro ;
* 19.04.2024, ora 10,00 - proba interviu,la sediul unitatii;
e 19.04.2024, ora 14,00 - afisare rezultate proba interviu |a sediul unitatii si pe site-ul
www.spitaltoplita.ro ;
® 22.04.2024, ora 14,00 - depunere contestatii cu privire la rezultatele interviului;
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* 23.04.2024 ,ora 14,00 - afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor cu privire la interviu la
sediul unitatii si pe site-ul www.spitaltoplita.ro :

® 24.04.2024,0ra 14,00 - afisarea rezultatelor finale la sediul unitatii si pe site-ul
www.spitaltoplita.ro .

Fiecare dosar depus va primi un numir de inregistrare,candidatul va fi identificat prin acest numar
de inregistrare a dosarului.
Bibliografia,formularul de inscriere, metodologia de organizare si desfasurare a concursului pentru

Ocuparea posturilor vacante/temporar vacante sunt publicate pe site-ul www.spitaltoplita.ro si sunt
afisate la sediul spitalului.

Manager,
Dr.lonita Alexandra Dorina

Intocmit,
Ciubuca Lenuta
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Nr.3281/26.03.2024

Tematica si bibliografia pentru ocuparea unui post de arhivar pe perioada nedeterminata

I.Bibliografie-ARHIVAR
1.Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare-republicate.
2.Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare.
3.Legea nr.319/2006 privind Securitatea si Sanatatea in Munca cu modificarile si completarile
ulterioare.
4.Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor ci modificarile si completarile ulterioare.
5.0rdinul 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor.

Il.Tematica-ARHIVAR
1.Dispozitiile legale privind activitatea de arhivare a documentelor.
2.Atributiile personalului compartimentului de arhiva.
3.Evidenta documentelor
4.Intocmirea si completarea nomenclatorului dosarelor de arhiva
5.0rdonarea si inventarierea dosarelor de arhiva
6.Regimul documentelor clasate
7.Selectionarea documentelor
8.Procedura de arhivare in unitatea sanitara
S.Pastrarea documentelor
10.Cap.lI-Organizarea si asigurarea accesului la informatia de interes public,Sectiunea 1-art.6-14
11.0Obligatiile generale ale lucratorilor privind SSM'
12.Norme de protectia muncii si PSI la depozitul de arhiva.

Sef birou administrative,
Moraru Dofina Marcela

(ALY
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Anexa nr. 2

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publici: SPITALUL MUNICIPAL TOPLITA

Functia solicitati:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica,dup3 caz:

Numele si prenumele candidatuluj:
Datele de contact ale candidatului ( Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs)
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandiri:

Numele si prenumele: Ciubucs Lenuta

Institutia: SPITALUL MUNICIPAL TOPLITA

Functia : sef birou RUNOS

Numarul de telefon: 0266342432/int.169/188

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.Mentionez ci am luat la cunostiintd de
conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 251 11 i art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentu] (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in

* Imi exprim consimtdmantul |

®* Nu imi exprim consimtamantul |

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

* Imi exprim consimtimantul IR

® Nu imi exprim consimtamantul | |

ca institufia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentals pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de

formular.
Imi exprim consimt&mantul |

Nu imi exprim consimtamiantul [ |
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ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului
acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria rispundere ci in perioada lucrati nu mi s-a aplicat nici o sanctiune
disciplinard/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinari .............

Declar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul
in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:

Semnitura:



