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ANUNT

Subscrisa Directia Judeteani de Servicii Publice si Utilitéiti Dolj cu sediul in Craiova str.
Nicolae Titulescu nr.22, Corp B, et.2, jud.Dolj, infiinfatd prin Hotirdrea Consiliului Judetean Dolj
nr.292/17.12.2021 si reorganizata prin Hotidrdrea Consiliului Judetean Dolj nr.216/26.08.2022, prin
reprezentantul sau legal DINCA AUREL - Director General, avand cod fiscal 45422277, in baza
dispozitiei nr.308/30.04.2015 a Consiliului Judetean Dolj privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si desfasurare a examenului de promovare a personalului contractual,

in baza art.16 din anexa dispozitiei nr.308/30.04.2015, D.J.S.P.U. Dolj, organizeazi in data de
21.09.2022, examen pentru promovarea in functia de referent de specialitate, grad profesional
debutant — studii superioare, in cadrul Serviciului Administrativ si Arhiva — Compartiment Arhiva.

Examenul pentru promovarea in functia de referent de specialitate, grad profesional debutant - studii
superioare, va consta in 2 etape succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere — in data de 13.09.2022;

- proba scrisa - 21.09.2022, ora 09,30.

Examenul se va desfagura la sediul Directiei Judetene de Servicii Publice si Utilitati Dolj, Craiova,
str. Nicolae Titulescu, nr.22, corp B, etaj 2;

Condilii necesare in vederea participdrii la examenul de promovare in funcfia contractuala de
referent de specialitate. grad profesional debutant - studii superioare suni:

- Persoana care sustine examenul de promovare in grad profesional trebuie sa aiba o vechime de

minim 6 luni pe specialitate.

Dosarul de inscriere la examenul de promovare in functia contractuala de referent de specialitate,
grad profesional debutant - studii superioare, se va depune pand pe data de 12.09.2022, ora 16.00, la
registratura Directiei Judetene de Servicii Publice si Utilitédti Dolj.

Dosarul de inscriere la examen trebuie sa cuprinda:

- Cerere de inscriere la examenul de promovare

- Adeverinta care si ateste vechimea in munca, specialitate;

- Evaluarea anuala a angajatului, cel putin doua in ultimii 3 ani, in copie;

Calendarul termenelor in care se afigeazi rezultatele pentru proba sustinutd §i depunerea eventualelor
contestatii:

- afisarea rezultatelor selectiei dosarelor - in termen de maximum o zi lucrétoare de la data expirarii
termenului de depunere;

- afisarea rezultatului probei scrise - in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizarii probei
scrise;

- depunerea contestatiilor la proba scrisd — in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afigarii
rezultatului probei scrise;

- afisarea rezultatelor la contestatia probei scrisi — maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor;

- afigarea rezultatelor finale — in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului privind
solutionarea contestatiilor depuse.

Informatii suplimentare, cu privire la bibliografie se pot obfine de la sediul Directiei Judetene de
Servicii Publice si Utilitati Dolj, str. Nicolae Titulescu, nr.22, corp B, etaj 2, telefon 0351/432440.
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BIBLIOGRAFIA

Pentru examenul de promovare
in functia de referent de specialitate, grad profesional debutant — studii superioare,
din cadrul Serviciului Administrativ si Arhiva - Compartiment Arhiva

1. Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale, republicatd cu modificérile si
completarile ulterioare;

2. Norme Metodologice din 27 septembrie 2013 privind aplicarea unor dispozitii
ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificérile si
completarile ulterioare;

3. Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, republicatd cu
modificarile si completérile ulterioare.

Director General,
Dinca Aurel
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aferente postului de referent de specialitate, grad profesional debutant,
din cadrul Serviciul Administrativ si Arhivd — Compartiment Arhivi

Descrierea activitatilor si responsabilitatilor corespunzatoare postului

sd participe la realizarea intocmai a obiectivelor institutiei, stabilite prin ROF, RI, legislatie,
precum si actele normative de infiintare si de desfdsurare a activitatii specifice;

sd raspundd de indeplinirea sarcinilor incredintate de cétre seful ierarhic superior;

sd execute toate activitétile Incredintate in cadrul institutiei;

sd monitorizeze in timp progresul atins fati de obiectivele propuse;

sd asigure circulatia informatiilor in cadrul institutiei;

sd asigure rezolvarea problemelor aparute;

sd intocmeascd raportdri zilnice, lunare §i trimestriale pentru seful ierarhic superior, conform
sarcinilor de serviciu delegate de cétre acesta;

sd verifice gradul de imbunitatire a activititii pentru a maximiza eficienta atingerii obiectivelor si
indicatorilor activitatilor serviciului;

sd propund masuri de imbunititire a activitétii si de eficientizare a cheltuielilor pentru Serviciul
Administrativ si Arhiva;

sd elaboreze proceduri operationale de lucru pentru activititile desfisurate in cadrul Serviciului
Administrativ i Arhiva;

sd respecte Regulamentul Intern si Regulamentul de Functionare al Institutiei;

sd Intocmeascd documentatia (rapoarte, referate, note de fundamentare, caiete de sarcini) pentru
aprovizionarea cu materiale necesare bunei functiondri a activitatilor din cadrul institutiei in
conformitate cu solicitérile primite si aprobate de conducatorul institutiei;

sd urmareascd aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

sa cunoasca corespunzator regulamentul de ordine interioara si responsabilitatile postului stabilite
in fisa postului;

sa verifice si sa preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

la preluare, arhivarul verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a
dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatarii
unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza corecturile
ce se impun;

sa initieze si sa organizeze activitati de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;

sa pregateasca documentele pentru legatorie si legarea acestora;

sa pregateasca documentele in vederea depozitarii;

sa depoziteze unitatile arhivistice si sa le aranjeze pe raft, conform instructiunilor specifice
legislatiei in vigoare;



sa respecte procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitate, precum si
prevederile legislatiei in vigoare;
sa pastreze confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereaza;
sa ia toate masurile necesare de paza si protectie contra distrugerilor sau deteriorarii sub orice
forma a documentelor;
sa tina evidenta documentelor arhivate, fiind responsabil in ceea ce priveste intrarea, respestiv
iesirea documentelor din arhiva completand totodata in registrele specifice;
sa verifice de fiecare datd cele consemnate in ,Registrul arhivi” de citre salariatii care se
deplaseazi la arhivi si sa sesizeze conducerea despre orice nereguld constatati, asigurandu-se de
ordinea §i curdtenia, in incinta arhivei;
sa aiba responsabilitatea in ceea ce priveste integritatea incuietorilor si sa aiba in vedere ca
utilitatile (apd, lumin) sa fie inchise si aparatele electronice si fie scoase de sub tensiune;
sa puna la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei;
sa pregateasca documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
sa scoata dosarele din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii unitatii si cu confirmarea
Arhivelor Nationale ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute;
documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de selectionare,
aprobata de conducerea unitatii si confirmata de Arhivele Nationale;
dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:

o * proces-verbal de selectionare;

o * proces-verbal de predare-primire;

o * proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor

sau a lipsei acestora;

rezolva orice alte sarcini primite de la conducerea unitatii.

Sef Serviciu Administrativ si Arhiva
Patru Otilia
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