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Csikszereda Varoshaza versenyvizsgat hirdet 2022. november 15-én 10.00 o6rara a kovetkezé
koztisztvisel6i allas betoltésére (meghatarozatlan idére):

o tandcsado - aszisztens szakmai fokozat — a Kozigazgatasi eljardsok digitalizalasaért felelés
részlegre.

Részvételi feltételek:

o fels6fokd végzettség zdardvizsgaval jogi, kozigazgatdsi, tarsadalom-, kommunikacié-,
politikatudomanyi vagy kozgazdasagi szakteriileten.
o szakmai tapasztalat: legkevesebb 1 év.

A beiratkozashoz sziikséges iratok:

o tipuskérés a 611/2008-as torvény 3-as szamu melléklete alapjan;

e Onéletrajz - altaldnos eurdpai modell;

« személyazonossdagiigazolvany (eredeti és masolat);

o végzettséget igazold dokumentumok (eredeti és masolat);

« munkakonyv (eredeti és masolat);

e igazolas a 2011-es év utan ledolgozott évekrdl,

« csaladorvosiigazolas;

« erkolcsi bizonyitvany (helyettesithetd egy nyilatkozattal a szébeli vizsga megkezdéséig);
« nyilatkozat, hogy nem folytatott politikai rendérségi tevékenységet.

A kért dokumentumokat eredetiben is kérjik felmutatni.

Az iratcsomo benyujtasanak hatarideje: 2022. oktober 14. — november 2. kozott a Csikszereda
Varoshaza Human eréforrds irodajaban (139-es iroda) naponta 8.00-t6l 16 éraig.

Bévebb felvildgositds Csikszereda Varoshaza (Var tér 1. szdm) Human eré6forras irodajaban
(139-esiroda), a 0266 315 120 / 234-es telefonszdmon vagy a balazserzsebet@szereda.ro e-
mail cimen igényelheté.
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KONYVESZET / BIBLIOGRAFIE

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata;

. Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata;

5. Parteal (art. 1-13), Partea lll (art. 75-163), Capitolul VIII (art. 195-200) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

7. Legeanr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

9. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

TEMATIKA / TEMATICA

1. Reglementari privind cunoasterea tematicilor privind principii generale, drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale ale omului si autoritatile publice, potrivit Constitutiei Romaniei,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Statutul functionarilor publici: Dispozitii generale si Statutul functionarilor publici, potrivit
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Principii, definitii si dispozitii speciale reglementate de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Dispozitii generale, egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii,
in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la cultura si la informare si participarea la
luarea deciziei, solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul
de sex, reglementate de Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul administratiei publice:
Dispozitii, definitii si principii generale; Administratia publica locala; Actele autoritatilor
administratiei publice locale, potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6. Activitatea arhivei institutiei, potrivit Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217
din 23 mai 1996;

7. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

9. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul aplicarii Regulamentului
general privind protectia datelor.

MUNKAKORI LEIRAS / ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Cunoasterea legislatiei arhivistice;

2. Pregateste documentele permanente — cu valoare documentar—istorica — si inventarele acestora
si depune la Directia Judeteana Harghita a Arhivelor Nationale, conform prevederilor legale in
vigoare (art. 13 - 19 din Legea 16/1996);

3. Verificarea existentului cu inventarele, cu intocmirea unui proces-verbal privind rezultatul
inventarierii;

4. Selectareainventarelor pentru documentele cu termen de pastrare permanent si expirat, care vor
face obiectul lucrarii de selectionare, cu intocmirea unui proces-verbal privind rezultatul
selectionarii si Tnaintarea acestora catre Comisia de selectionare a creatorului de documente in
vederea analizei;

5. Intocmeste, potrivit prevederilor legale si in formele prevazute de lege confirmarea lucrarii de
catre Directia Judeteana Harghita a Arhivelor Nationale.

6. Retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationala in prezent, prin scanarea digitalizata a
documentelor, prin analiza fondului arhivistic si stabilirea formatelor de scanare, formatelor de
asamblare, a denumirii entitatilor logice arhivabile electronic, a denumirii machetelor de indexare
si a indecsilor asociati;

7. Digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, prin scanarea digitalizata a documentelor;
Indexarea copiilor digitale;

9. Importarea in solutia informatica si administrare prin interfata acesteia a metadatelor rezultate
din indexare si cele referitoare la copiile digitale;

Var tér 1.,530110 Csikszereda, Hargita megye, Romania
Tel.: +40 266 315 120, Fax: +40 371 165 | E-mail: varoshaza@szereda.ro | www.szereda.ro



