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Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad, cu sediul in Arad, b-dul. Revolutiei nr. 77
organizeazi concurs in vederea ocupirii postului de ADMINISTRATOR PATRIMONIU
DEBUTANT S (ARHIVIST), pe perioada nedeterminati, pozitia 50, in cadrul Editurii, conform
statului de functii al personalului didactic auxiliar si administrativ din Universitatea ,,Aurel
Vlaicu” din Arad.

Concursul se organizeazi potrivit prevederilor H.G. nr. 1336/2022 cu modificirile si
completirile ulterioare.

DOSARUL DE CONCURS

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urméitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestdi efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici:

€) copia carnetului de munca. a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) fisd de evaluare a capacititii psihice, barem medical. scrisoare medicala, aviz-psihiatrie,
certificat medical-medicina muncii, in conformitate cu ORDINUL ADMINISTRATIEI
PUBLICE 4060/2024;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni
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
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sinitate sau protectic
sociald. precum si orice entitate publicd sau privata a cirei activitate presupune contactul direct
cu copii, persoane in varstd. persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
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Adeverinta care atesta starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.

Actele prevazute la lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitaii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universititii “Aurel Vlaicu” din Arad, B-dul. Revolutiei
nr. 77, la Registratura Universitatii pina la data de 13.11.2026 ora 12.00.

Informatii suplimentare se pot obtine la Rectoratul Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad , B-
dul Revolutiei nr. 77 sau tel. 0257/280702.

CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:

Pot participa la a concurs candidatii care indeplinesc urmitoarele conditii :
a)are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic Furopean (SEE) sau cetidtenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romdana, 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 sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, 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, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitdtii. infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infiptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi. cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvargirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupirii unei
functii sau a exercitarii unei profesii:
h) nu a comis infractiunile prevdzute laart. 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 modificdrile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE:
- Vechime in muncd — minim 3 ani

Principalele atributii din fisa postului:

1. Organizarea si administrarea arhivei universititii:
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» Evidenta documentelor create si primite de facultiti, departamente si structuri administrative.
e Clasarea, ordonarea si inventarierea documentelor.

« Constituirea si actualizarea nomenclatorului arhivistic.

e Pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare.

2. Gestionarea circuitului documentelor:
o Preluarea documentelor de la compartimente.

o Verificarea dosarelor inainte de arhivare.
o Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire.

w

Respectarea legislatiei arhivistice:

= Aplicarea prevederilor legislatiei privind arhivele nationale si protectia datelor.
» Respectarea termenelor de pastrare si selectionare a documentelor.

4. Asigurarea accesului la documente:

 Identificarea si eliberarea documentelor solicitate de conducere, cadre didactice, studenti sau
institutii abilitate.

» Intocmirea registrelor de consultare si evidenta.

5. Activititi de selectionare si casare:

» Participarea la comisia de selectionare a documentelor.
e Pregatirea documentelor pentru eliminare conform termenelor legale.

6. Digitalizare si evidenti electronici:

e Scanarea si indexarea documentelor.
e Operarea in aplicatii informatice de arhivare/document management.

7. Raportare si colaborare institutionala:

» Intocmirea rapoartelor privind activitatea arhivei.
o Colaborarea cu structurile interne si cu institutiile de control.

8. Arhiva editoriala si de productie:

« Constituie si gestioneaza arhiva fizica si electronica a Editurii UAV;

+ Arhiveaza dosarul complet al fiecarei carti / reviste / curs: referate stiintifice, contract de
editare, declaratie antiplagiat. ISBN/ISSN, manuscris final PDF, copertd, bun de tipar,
comanda tipografie;
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e Tine Registrul de evidenta al publicatiilor - Registrul ISBN (titlu, autor, tiraj, an aparitie, cod
CNCS).

9. Relatia cu Depozitul Legal si Biblioteca Nationala:

o Pregiteste si expediaza coletul de Depozit Legal (7 exemplare + opis) la Biblioteca Nationald a
Romaniel in termen de 15 zile de la aparitie. conform Legii nr. 111/1995;

» Arhiveaza dovezile de predare (AWB, confirmari);

e Gestioneazd stocul de carte din depozitul Editurii si corelarea cu arhiva.

10. Arhiva contracte si drepturi de autor:

» Arhiveazi contractele de editare, de cesiune drepturi de autor, contracte tipografice, facturi,
procese-verbale de receptie;

o Urmareste termenele de valabilitate ale contractelor si informeazi seful editurii;

« Asigurd confidentialitatea manuscriselor nepublicate.

11. Arhiva institutionali:

e Preda anual la Arhiva Centrala a UAV, pe bazi de inventar si PV, documentele cu termen
permanent (Registrul ISBN, hotarari editurd) conform Nomenclatorului Arhivistic UAV:
o Pregiteste dosarele pentru selectionare si casare impreuna cu Comisia de Selectionare.

12. Digitalizare si evidenta:

e Asigurd scanarea si arhivarea electronica pe serverul Editurii / cloud-ul UAV a tuturor
publicatiilor (PDF/A);

o Gestioneazd baza de date electronica a Editurii si back-up-ul lunar;

» Pune la dispozitie, la cerere, copii dupd documente din arhiva Editurii pentru audit, acreditari,
CNCS. controale,

13. Alte sarcini:

» Participa la inventarul anual al Editurii;

o Elibereaza adeverinte privind publicarea lucrarilor la solicitarea autorilor, cu aprobarea sefului
ierarhic;
Respectda Legea Arhivelor nr. 16/1996, Legea 111/1995 a Depozitului Legal, legislatia
drepturilor de autor (Legea 8/1996) si GDPR
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Bibliografia :

L. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2

. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicati;

3. Instructiunile 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;

4. H.G. nr. 1376/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea prevederilor Legii
nr. 135/2007;

5. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice. cu modificarile si completirile ulterioare:

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

7. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal (GDPR) - principii generale;

8. Legea Educatiei Nationale nr. 199/2023, cu modificarile ulterioare - Titlul 111 - Tnvﬁtéméntu]
superior (dispozitii generale):

9. Carta si Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii "Aurel Vlaicu" din Arad
(capitolul privind structurile administrative);

10. Legea nr. 319/20006 a securitdtii si sandtatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare -
Capitolul IV - Obligatiile lucratorilor;

I'1. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata - obligatii generale.
Tematica:

e Organizarea activitatii de arhiva - Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati:
v" Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente - infiintare. organizare, evidenta. pastrare,
folosire
Nomenclatorul Arhivistic - intocmire, aprobare, modificare
Gruparea documentelor in dosare, inventarierea, selectionarea si eliminarea documentelor
Predarea documentelor la Arhivele Nationale. termene de pastrare
Raspunderi si sanctiuni
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e Arhivarea documentelor in forma electronici:

v Definitii. conditii de arhivare electronicd conform Legii nr. 135/2007

v Sistemul de arhivare electronica, administratorul arhivei. furnizorul serviciilor de arhivare

v Cerinte de securitate, valabilitate, accesibilitate - H.G. nr. 1376/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice

e Activitatea practica de arhiva la creatori si detinitori:

v Inregistrarea, evidenta si circuitul documentelor - Registrul de intrare-iesire

v" Constituirea dosarelor, cotor, numerotare, certificare

v" Inventarul arhivistic - model, completare

v Depozitarea si conservarea arhivei. conditii de pastrare - conform Instructiunilor aprobate prin
Ordinul de zi nr. 217/ 23.05.1996

e Controlul intern managerial:

v" Scopul si definitia controlului intern managerial - Ordinul SGG nr. 600/2018

v’ Standardele de control intern - Standardul 8 - Managementul riscurilor si Standardul 9 -

Proceduri
v" Obligatiile personalului in implementarea SCIM la nivelul compartimentului Arhiva

Accesul la informatiile de interes public si protectia datelor:

Legea nr. 544/2001 - informatii din oficiu, la cerere, termene, exceptii

Regulamentul (UE) 2016/679 - GDPR - principii generale: legalitate, minimizare, limitarea
stocdrii, integritate; aplicabilitate in activitatea de arhiva si relatia cu utilizatorii

v' Corelarea dreptului de acces cu protectia datelor personale in arhive

%

Organizarea sistemului de invatamant superior si a UAV:

v Legea Educatiei Nationale nr. 199/2023 - Titlul III - Invatamantul superior - dispozitii generale
privind organizarea universitatii

v" Carta si ROF al Universitatii "Aurel Vlaicu" din Arad - capitolul privind structurile

administrative - atributiile Arhivei universitatii

e Seccuritate si sdndtate in munca si apdrarea impotriva incendiilor:

v" Legea nr. 319/2006 - Capitolul IV - Obligatiile lucritorilor
Legea nr. 307/2006, republicati - Obligatii generale privind apararea impotriva incendiilor la locul de
muncad, utilizarea arhivei, interdictii si reguli de prevenire in depozitele de arhivi.

CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI:
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SELECTIA DOSARELOR 16.11.2026
CONTESTATII 17.11.2026, -depunere contestatii in intervalul

orar 08:00-12:00;
-solutionare contestatii in intervalul

orar 12:00-15:00;
-afisare

rezultate contestatii ora

15:30.

PROBA SCRISA

19.11.2026, ora 10:00

CONTESTATII 20.11.2026, -depunere contestatii in intervalul
! orar 08:00-12:00;
-solutionare contestatii in intervalul
orar 12:00-15:00;
-afisare  rezultate contestatii ora
15:30.
INTERVIUL 23.11.2026, ora 11:00
CONTESTATII 24.11.2026, -depunere contestatii in intervalul

orar 08:00-12:00;
-solutionare contestatii in intervalul

orar 12:00-15:00;
-afisare

rezultate  contestatii = ora

L350,

AFISARE REZULTATE FINALE

25.11.2026

Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa pe site-ul Universitatii “Aurel Vlaicu™ din Arad.
Proba scrisi se va organiza si desfasura la Sediul Universitatii ..Aurel Vlaicu™ din Arad ,situat in

municipiul Arad, Bdul. Revolutiei nr. 77.

In cadrul probei scrise vor fi testate cunostintele teoretice necesare ocupirii postului.
Intrarea candidatilor la proba scrisi se face pe baza cirtii de identitate incepind cu ora 09:45.
Se interzice accesul fin sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu

diverse materiale sau documente.

Pot participa la etapa urmiitoare candidatii care au realizat minim 50 de puncte din totalul de

100 de puncte.

In cadrul interviului se vor evalua:
- abilitatile si cunostintele impuse de functie;
- comportamentul In situatii de crizi;

Univers v Aurel Viaicu oin Arad
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Rezultatele fiecirei probe si a eventualelor contestatii vor fi afisate pe pagina de internet a
universitafii secfiunea UNIVERSITATE —> Interes public -> Carierd -> Concursuri posturi
administrative.

Rector,
Dr.habil. Ramona LILE

Universitatea Aurel Viaicu din Arad
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