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Spitalul Clinic de Obstetricd Ginecologie “Cuza Vodi ” lasi organizeaza in conformitate
cu prevederile H.G. nr. 1336/2022, la sediul unitatii din str. Cuza Voda, nr. 34, concurs pentru
ocuparea urmatorului post contractual vacant, pe perioadi nedeterminati:

A. Functii de executie:
® Arhivar — | post cu norma intreagi, pe perioada nedeterminati

Conditii specifice :
a. Studii :
¢ Arhivar - absolvent liceu cu diploma de bacalaureat.

b. Vechime:
e Arhivar — 6 luni vechime in activitate.

B.  Dosarul de concurs al candidatilor va contine urmitoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs;

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

¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copia certificatului de nastere;

e) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

f) copia diplomei de bacalaureat;

g) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care s
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului.
Adeverinta vechime conform modelului prevdzut de HG 1336/2022 privind aprobarea
Regulamentului cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, Anexa 3;

h) certificat de cazier judiciar, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale;

i) adeverinta medicala care sd ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberati de citre
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medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;
1) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ci nu s-au comis infractiuni
prevézute 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 modificarile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invafdmant, sinitate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitd{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune  examinarea  fizicA sau  evaluarea  psihologici a unei  persoane;
k) curriculum vitae, model comun European;
I)*Declaratie de consimtdmant privind protectia datelor cu caracter personal”;
m) dosar plic.

Taxa de concurs este de 150 lei si se achiti la casieria unitatii.

Adeverinfa care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.

in cazul documentului prevazut la lit. h), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la
data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b)-k) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii
conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Spitalului Clinic de Obstetrica Ginecologie “Cuza
Vodda”, din Mun. lasi, str. Cuza Vodi, nr. 34, Serviciul Resurse Umane — Pavilion
Administrativ, tel. 0232-213000, int. 191.

€. Conditii generale conform art. 15 din H.G. nr. 1336/2022
Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si cerintele
specifice previdzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare:
a) are cetafenia romana sau cetd{enia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte

la acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
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¢) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

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

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd 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 fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii 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 modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Probele stabilite pentru concurs :
e selectia dosarelor de inscriere in data de 13.06.2024 ora 10,00;
e proba scrisd in data de 20.06.2024, ora 9,00;

e proba interviului in data de 27.06.2024, ora 9,00.
Orele stabilite pentru probele de concurs sunt orientative.

Toate probele concursului se desfisoard la sediul Spitalului Clinic de Obstetrici
Ginecologie “Cuza Voda”, din Municipiul Iasi, str. Cuza Voda nr. 34.

Bibliografia de concurs — anexati prezentului anunt.

Calendarul de desfasurare a concursului :
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Publicare anunt: 29.05.2024;

Depunere dosare in perioada 30.05.2024-12.06.2024, Luni-Joi orele 08.00-14.00, Vineri

08.00-13.00.

Data-limitd pana la care se pot depune dosarele de concurs 12.06.2024, ora 14.00
Data selectiei de dosare 13.06.2024
Data afisarii rezultatului selectiei de dosare 14.06.2024
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare | 17.06.2024
Data afigdrii rezultatului contestatiilor privind selectia de dosare 18.06.2024
Data probei scrise 20.06.2024
Data afisarii rezultatului probei scrise 21.06.2024
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 25.06.2024
Data afisérii rezultatului contestatiilor privind proba scrisi 26.06.2024
Data probei interviului 27.06.2024
Data afisarii rezultatului probei interviului 28.06.2024
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei interviului | 01.07.2024
Data afisérii rezultatului contestatiilor privind proba interviului 02.07.2024
Data afisirii rezultatului final al concursului 03.07.2024
Manager, 3
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- Legea nr.16/1996 republicati, privind Arhivele Nationale;

- Instructiuni privind activitatea de arhivi Ia creatorii si detindtorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

- Legea nr. 363/2018 — privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de citre autoritédfile competente In scopul prevenirii,
descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a
acestor date, cu completirile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
completdrile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanitatea in munca. Cap. IV - Obligatiile
lucrétorilor, cu completirile si modificirile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 republicata, privind apdrarea impotriva incendiilor, cu completarile
si modificarile ulterioare. Cap. II - Sectiunea a 6- a.

- Ordin nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea Normelor generale de apérare
impotriva incendiilor

- Legea nr. 95/2006, republicatd, privind reforma in domeniul sanitar cu modificirile si
completdrile ulterioare , Titlul VII - Spitalele;

- Fisa postului, ROI, ROF.

Dir. Administrativ Vizat,
Ing. Romila Eduard Cons. Jur. IA Dragos George Atitienei
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Aprob,
Manager
Ec. Robert DANCA

FISA POSTULUI ANEXA LA CONTRACTUL DE MUNCA NR...............

1. Titularul postului

2. Nivelul postului Executie
3. Denu_mlrea ARHIVAR
postului

4. COR 441501

5. Gradul/Treapta
profesionala

6.0biectivul postului

Inregistrarea si tinerea evidentei tuturor documentelor predate catre arhiva

7. Conditii specifice
pentru ocuparea
postului

Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
Cunostinte de operare/programe pe calculator

8. Abilitati, calitati,
aptitudini necesare

- Intelegere verbali;

- Expresivitate verbala;

- Identificarea problemelor;

- Intelegerea textelor scrise;

- Ascultare activa;

- Intelegerea textelor citite;

- Spirit de observatie;

- Atentie si concentrare distributiva,

- Manualitate;

- Capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;
- Gandire critica;

- Abilitati de a lucra in echipa: amabilitate, fexibilitate, sociabilitate.

9. Sfera relationard a
titularului postului

lerarhice :

- este subordonat Managerului, Director administrativ
Functionale :

- cu toate sectiile, compartimentele si serviciile din cadrul unitatii.

10.Limite de Avre autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
competenta conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

11.Salarizarea Este Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare;

12. Atributii - Asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le

detine;

- Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;

- Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
- Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- Intocmste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

Elaborat Avizat

Sef Serviciu RUNOS Director administratic

Insp.de specialitate Virlan loana Ing. Romila Eduard
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- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

- Convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catrea Arhivele
Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la untiatile de recuperare;

-Are obligatia de a elibera, la cererea persoanelor interesate si cu aprobarea managerului orice
informatie cuprinsa in documentele arhivate;

- Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in confirmate cu legile in vigoare;

- Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale ;

- Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

- Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului ( mobilier, rafturi, mijloace
PSI, etc.)

- Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- Are obligatia sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le Tmpotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii;

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predarii la
Arhivele nationale, conform Legii Arhivelor Nationale;

- Grupeaza, anual, documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se Intocmeste de fiecare
creator pentru documentele proprii;

- Ridica si expediaza corespondenta la destinatari;

13. Responsabilitati - raspunde de corectitudinea informatiilor puse la dispozitia solicitantilor;

- raspunde pentru securitatea dosarelor, registrelor si a tuturor actelor procedurale ce 1i sunt
predate ;

- raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor.

- raspunde de realizarea tuturor sarcinilor de serviciu din fisa postului si a celor incredintate de
manager conform pregatirii profesionale

- insuseste si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de management al
calitatii in conformitate cu standardele de calitate pentru acreditarea spitalelor ;

- respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri,
utilizarea internetului etc.).

- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

- foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul ludrii unor decizii cu privire
la indeplinirea atributiilor functiei sale, fara a le utiliza in nici un alt scop;

- ia toate masurile pentru a pastra caracterul confidential al datelor si informatiilor la care are
acces prin natura atributiilor functiei sale;

- mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu colegii;

Elaborat Avizat

Sef Serviciu RUNOS Director administratic

Insp.de specialitate Virlan loana Ing. Romila Eduard
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-efectueaza controlul medical periodic;

-are obligatia de a semna zilnic n condica de prezenta cu mentionarea orei de venire si de
plecare din serviciu ;

-va respecta graficele de planificare a concediilor de odihna ;

-va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului ;

-raspunde si respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele
privind securitatea si sanatatea in munca conform Legii 319/2006;

-va comunica angajatorului orice eveniment asa cum este definit in legislatia amintita, aducand
la cunostinta managerului orice defectiune de natura sa constituie un pericol ;

- este interzis fumatul, venirea la serviciul in stare de ebrietate sau sub influenta substantelor
stupefiante precum si consumul acestora in timpul programului de lucru;

14. Mediu de lucru

- 8 ore/zi, 40 ore/saptamana , zilnic de la 7.30-15.30;
- posibilitate de prelungire a programului de lucru in cazuri exceptionale.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate ori este
nevoie In functie de reglementarile care apar in legislatie.

Data:

Salariat:
Prin semnarea prezentei fise am luat la cunostitd de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe care le
voi suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului de Ordine Interioara a unitatii

Semnatura:

Elaborat Avizat

Sef Serviciu RUNOS Director administratic

Insp.de specialitate Virlan loana Ing. Romila Eduard




