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SPITALUL DE PSIFIIATRIE,,EFTIMIE DIAMANDESCU,, EATACPANCA, cu sIIdiuI iTI

Comuna Cernica, sat BSldceanca, $oseaua Gdrii, nr.56 , Judeful Ilfov , organizeazd conforrn
H.G.nr.28612011 cu modificdrile qi completdrile ulterioare, concurs pentru ocuparea urmbtoarelor
posturi:

- Un post vacant de arhivar cu studii medii Ia Serviciul Aprovizionare, Transport,
Tehnic si Administrativ

Conditii de tnscriere ;pecifice :
- Diploma de Bacalaureat
- Minim 6 luni vechime in activitate

Conditil de inscriere Renerale:
a) Are cet[{enia romAnd, cetb{enie a altor state membre ale lJniunii [Ll16,pene sau ir

statelor aparlinAnd Spafiului Economic European gi domiciliul in Ronrdnia;
b) Cunoagte limba romdn6, scris gi vorbit;
c) Are vdrsta minimd regelementatd de prevederile legale;
d) Are capacitate deplind de exercifiu;
e) Are o stare de sdndtate corespunzitoare postuluipentru care, candideazd, ate:;tatdpc:

bazaadeverinlei medicale eliberatdde medicul de familie sau de unit51;ile s;anitarr:
abilitate;

fl indeplineqte condilii de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specificer
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

g) Nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrqirea unei infrar;liuni contra umanitdlii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau ?n legatur[ cu serviciul, cari:
impiedicd ?nfbptuirea justiliei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei
infracliuni sav6rgite cu inten{ie, carc at face-o incompatibild cu exercitarea fi;nc{iei,
cu exceplia situaliei ?n care a intervenit reabilitarea;

Acte necesure tnscrierii la concurs:
- Cererea de inscriere la concurs adresatd managerului spitalului
- Copia actului de identitate;
- Copiile documentelor care s[ ateste nivelul studiilor gi ale altor a<:te oare, atestil

efectuarea unor specializdri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea
condili ilor specifi ce ale postului;

- Copia carnetului de muncd sau, dupd cazadeverintele care atestd vechimera ?n muncEL,,

in meserie si/sau ?n specialitatea studiilor, ?n copie;
- Cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rdspundere cd nu are ariteoedente penale:

care sd-l facd incompatibil cu funclia pentru care candideazd;



- Adeverinla care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulSrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului:

- Curriculum vitae;
- Chitanfa de platd a taxei de concurs in valoare de g0 lei.

Adeverinla care atestd starea de sdndtate con{ine, in clar, numdrul, data, numele emiterntului
gi calitatea acestuia, ?n formatul standard stabilit de Ministerul sdndtalii.

In cazul ?n care candidatul depune o declarafie pe propria rdspundere c6 nu are antecedente
penale, in cazul ?n care este declarat admis la seleclia dosarelor, acesta are obliga{ia de acornpleta
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziupdnd.ladata iesfrqurdrii piimei
probe a concursului.

Actul de identitate, copiile documentelor de studii gi carnetul de muncd sau, dup6 caz,
adeverin{ele care atestd vechimea vor fi prezentate gi in original in vederea verificdrii confoimit6lii
copiilor cu acestea.

Concursul va avea loc la sediul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Bilaceanca.
goseaua Gbrii, nr.56 qi se va organiza conform urmdtorului calendar:

o Termenul limit[ de depunere a dosarelor: 31.0g.2017, ora 16.00;
o Proba scrisd: 08.09.2017, oru 12.00;
o Interviu 12.09.2017. ora 12.00:

Relatii suplimentare se pot obline la sediul spitalului sau la tel.02 13807 417110!) - Biroul RUNOII.

DT.DUM
MANAGER,
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BIBLIOGRAFIB CONCURS OCUPARE A POST DE ARIIIVAR

- Legea nr. 1617996 a Arhivelor Nationale, republicata
- Legea nr. 54412001 privind liberul acces la informatiile de interes public
- Og nr.2712002 privind reglementarea activitatii de solutionare apetitiilor, cu

modificarile si completarile ulterioare
- Instructiuni privind activrtatea de arhiva la creatorii si detinatorii de doc;umente, uLprobat

de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217123.05.199'6
- Normativ privind depozitele de arhiva - Normativ privind caracteristicile tehnico-

functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhiva

- Legea 48712002, a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, cu
modifi carile si completarile ulterioare

- Bazele informaticii.
Microsoft WORD -lansare si inchidere aplicatie Word, crearea unui doc:ument nou,
deschidere, salvare, copiere, arhivare documente.
Microsoft Excel - creare tabele, utilizare foaie de calcul. transfer de inflormatii intre
aplicatiile word si excel.

SEF' SERVICIU ADMINISTRATIV"wrc\h/



SPITALUI, DE PSIHIATRIE OO EFTIMIE DIAMANDESCU''B.{LACEANCA

FISA POSTULUI

ARHIVAR

l.F OSTUL: ARHIVAR

2.1'OZITIA: numarul curent din statul de functii

3.COMPARTIMENTUL: SERVICIU APROVIZIONARE, TRANSPORT. TI]HNIC SI
ADMINISTRATIV

4.CERINTE : a). STUDII : Liceu cu diploma da Bacalaureat
Uj. VECHIME - 6 luni vechime in activitate

5.trtELATiI:
a) TERARHICE : este subordonat managerului unitatii si sefului serviciului administrativ;
b) FUNCTIONALE: cu personalul Serviciului Administrativ
c) .DE COLABORARE: cu toate secliile, compartimentele si laboratoarele unitatrii.
d) DE REPREZENTARE: de executie

6.CRITERII DE EVALUARE:
a. Cunostinte si experienta profesionala
b. Promptitudine si operativitate in rcalizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului.
c. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
d. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseveirenta,
obiectivitate, disciplina.
e. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de
consum.
f. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate .

g. Conditii de munca.

T.ITTRIBUTII, SARCINI, RASPLINDERI
Al.ribufii specifice:

o Raspunde de pastrarea arhivei conform prevederilor legale;
. Are obligatia sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotri.va

distrugerii, degradarii, sustragerii ori comerci alizarii;
o Este interzisa pastrarea oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;
o htitiaza si organizeazaactivitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,in cadrul unitatii;
. Arhivarul este secretarul comisiei de selectionare. In aceasta calitate convoaca comisia de

selectionare in vederea analizafii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care pot fi
propuse pentru eliminare ca nefolositoare; intocmeste formel e prcvazute: de lege trlentru
confirmarea lucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale;asigura predarea integrala a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

o Verifica sipreia de la compartimente, pebaza de inventare, dosarele constituite;
o Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta, aflate in depozit;
. Colaboreaza eu alte comparlimente pentru actualizareaNomenclatorului de arhiva propriu

spitalului;



. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta; pune la dispozitie, pebaza de semnatureL, si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea
documentului imprumutat;

o Pune la dispozitia reprezentantilor Arhivei Nationale documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actelor de control privind situatia arhivelor;

o Informeazd conducerea unitblii qi propune mdsuri in vederea asigurdrii oondiliilon
corespunzatoare de pdstrare gi conservare a arhivei;

. Are obligatia sa elibereze la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, certificat.e,
copii si extrase de pe documentele pe sare le detine cu respectarea norrnelor in vigoare.

Atribu{ii generale:
o Deslb$o ard activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor pro fesionale si cerinl.elor

postului;
. Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa locul de

rrunca in ordine;
. Sa nu consume bauturi alcoolice, tigari, droguri in incinta unitatii si a punctului de lucru si nici

diferite medicarnente care ar putea afecta capacitatea de concentrare;
. Asigura intretinerea curateniei in cadrul arhivei;
o Adopta o conduita cuviincioasa, de respect fata de toti salariatii;
o Raspunde de executarea operatiilor repartizate de seful serviciului administrative respectand

toate indicatiile si masurile, astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespuncla
cerintelor so licitate ;

o Respecta prevederile procedurilor de lucru privitoare la postul s[u;
o Se preocupa de actvalizarea cunogtinfelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de:

educafie continua si conform cerin(elor postului ;

o Utilizeazd resursele existente exclusiv in interesul unit6lii;
o Pastreaza confidentialitatea datelor personale si medicale in posesia carora intra p,e parcursul

desfasurari i activitatii ;

. Particip a activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul calitatii,
aplicabile in activitatea depusa si a obiectivelor specifice locului de munca - timp alocat: mininr
5 ore lunar;

o Participa la programele de formare profesionala organizate de institutie relevante pentru
activitatea proprie;

. Indeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici, in limita competentei, pregatirii
profesionale si a reglementarilor legale;

o Respecta prevederile ROI, ROF, Codul de etica si deontologie, Instructiunile proprii de
sanatate si securitate in munca, Normele generale de protectia muncii si Normele PSI in
vigoare.

MANAGER,

SEF SERVICIU ADI\4INISTRATIV,

Am luat la cunogtinld qi arn primit un exemplar
Numele gi prenumele:
Semndtura:
Data: .........


