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Directia Generala de Politie Locald si Control a Municipiului Bucuresti B-dul Libertatii,
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual de executie vacant de arhivar (M),
grad profesional I, din cadrul Serviciului Secretatriat si Registratura _Compartimentul documente
clasificate.

Proba scrisa a concursului se va desfasura in data de 25.09.2018 , ora 10,00, iar proba interviu in
data de 28.09.2018, ora 10,00. Ia sediul Directiei Generale de Politie Locald si Control a
Municipiului Bucuresti, in B-dul Libertatii nr. 18, bl. 104, sector 5.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de IO zile lucratoare de la data publicarii
anuntului in Monitorul Oficial, partea alll-a, la sediul institutiei- Serviciul Resurse Umane,
Securitate i Sanatate iIn Munca, respectiv pana in data de 17.09.2018, orele 16,30.

Cerintele specifice privind ocuparea functiilor contractuale de executie vacante, se vor afisa la
sediul Directia Generala de Politie Locala si Control a Municipiului Bucuresti , pe site-ul
D.C.P.L.C. B. (www.plmb.ro) si pe portalul posturi.gov.ro.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 021/539.14.25

Publicat in Monitorul Oficial in data de 03.09.2018
DOSARUL DE CONCURS

(1) Pentru inscriere la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a)  cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare;

b)  copia actului de identitate sau orice alt document

c)  copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si altor acte care atesta efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de institutia publica.

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau 1n specialitatea studiilor, conform Ordinului nr. 192/2013 pentru aprobarea formatului
standard al adeverintei care atestd vechimea in munca in specialitatea studiilor, in copie;

e)  cazierul judiciar sau o declaratie _pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f)  adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatiile abilitate;

g) curriculum vitae;
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(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului previzut la alin.(l) lit.e, candidatul declarat admis la selectia

dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tarziu panad la data desfasurarii primei probe a concursului.
CONDITI DE PARTICIPARE conform Regulamentului privid ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante corespunzatoare functiilor contractuale din cadrul institutiilor / serviciilor
publice de interes local al municipiului Bucuresti, precum si pentru promvarea in grade sau trepte
profesionale imediat superioare, ori in functie a personalului contractual al acestora, conform
H.G.286/201 1.

a) are cetatenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatiile sanitate abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

Q) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii contra

statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia stuatiei in care a intevenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
Serviciul Registratura si Secretariat

- arhivar gradul I-I post

- perfectionari (specializari :curs de arhivar);

- vechimea in specialitatea studiilor 3 ani si 6 luni

SELECTIA DOSARELOR INSCRISE LA CONCURS VA AVEA LOC IN PERIOADA 17.09-
19.09.2018.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre comisia de concurs, cu mentiunea
“admis,, 1nsotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul institutiei publice organizatoare a
concursului, precum si pe pagina de internet a Directia Generald de Politie Locala si Control a
Municipiului Bucuresti , pe site-ul institutiei(www.plmb.ro) in data de 20.21.09.2018.

Notare probei scrise si probei interviu, se face In termen de maximum o zi lucritoare de la
finalizarea fiecarei probe.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si proba
interviu.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului final
al fiecdrui candidat si amentiunii admis” sau “respins”, prin afisare la sediul Directiei Generale
de Politie Locala si Control a Municipiului Bucuresti, pe site-ul institutiei (www.plmb.ro), in
termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizérii probei.



Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa, proba interviu, candidatii
nemultumitii pot depune contestatie In termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii
rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise, a probei
interviu, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse, se face prin afisarea la sediul institutiei, precum
si pe pagina de internet(www.plmb.ro), imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultaele finale se afigseaza la avizierul de la sediul Directiei Generale de Politie Locala

si Control a Municipiului Bucuresti , pe pagina de internet, in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului prevazut pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al
fiecdrui candidat si a mentiunii admis” sau” respins".

BIBLIOGRAFIE

privind scoaterea la concurs a postului vacant de arhivar din cadrul Directiei
Generale de politie Locala si Control a Municipiului Bucuresti

I.Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata si actualizata;

2. Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata;
3. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

4. Legea 155/2010 a politiei Locale/ republicata si actualizata;

5, Hotérarea de Guvern nr.1332/2010, privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al politiei Locale.

6. Hotararea 1723/2004, privind aprobarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea relatiei cu publicul;

7. 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.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

-initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic in cadrul Directiei
Generale de Politie Locala si Control a Municipiului Bucuresti; - asigurad legdtura cu Arhivele
Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verificd si preia de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite, urmarind

respectarea modului de constituire a acestora si concordanta intre continutul lor si datele
inscrise in inventar, in cazul constatdrii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun;

- ofera sprijin directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor in aranjarea si predarea
corectd a documentelor catre arhiva atunci cand este cerut justificat;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozitul de arhiva pe baza
de evidenta curentd conform anexei 3 din legea Arhivelor nationale;



- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate

pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

_ pune la dispozitie pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire verifica inregistrarea documentului imprumutat acesta
fiind reintegrat in fond;

- scoate dosarele din evidenta arhivei pe baza uneia din urmatoarele acte dupa caz:
-proces-verbal de selectionare _ proces-verbal de predare-preluare - proces-verbal de
constatare a deteriordrii complete a documentelor sau a lipsei acestora;

-este membru al comisiei de selectionare si In aceasta calitate propune spre eliminare ca
fiind nefolositoare dosarele cu termene de pastrare expirate; _ asigura distrugerea integrala
a arhivei selectionate in conditii de sigurantd; _ pune la dispozitia delegatului Arhivelor
Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind
situatia arhivei;

- pregdteste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

-mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva, solicitand conducerii unitatii
dotarea corespunzatoare a depozitului de arhiva;

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

- trimite corespondenta Directiei Generale de Politie Locala si Control a Municipiului
Bucuresti prin oficiul postal arondat; gestioneaza bonurile valorice (timbre postale) necesare
corespondentei; — asigura curieratul documentelor atunci cand este cazul;

_ pastreaza si selectioneaza documentele cu caracter secret de serviciu conform legilor in
vigoare;

—cunoaste, respectd si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Politie Locald si Control a Municipiului Bucuresti. precum si celelalte
acte normative care reglementeaza activitatea acesteia;

- da dovada de cinste, corectitudine si respect in cadrul Serviciului Registratura si Secretariat,
fata de colegi si respectd normele de conduita in relatie cu acestia;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de Seful Serviciului Registraturd si Secretariat al
Directiei Generale de Politie Locald si Control a Municipiului Bucuresti in conformitate cu
prevederile legale.



