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ANUNT

In perioada de 16 septembrie — 22 septembrie 2026, la sediul Primariei
municipiului Ramnicu Sarat, are loc organizarea si desfasurarea concursului pentru
ocuparea prin recrutare a functiei contractuale, de executie, vacanta, de arhivar,
treapta profesionala IA in cadrul Compartimentului Arhiva — Serviciul Resurse Umane,
Indrumarea si Sprijinirea Unitatilor de Sanétate si Arhiva — Primaria Municipiului
Ramnicu Sarat.

Ocuparea postului este pe perioada nedeterminatd, durata timpului de lucru
este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe saptamana.

Probele stabilite sunt urmatoarele: o proba scrisa si interviu.

Calendarul propus de desfasurare a concursului:

- Publicarea anuntului: 21 august 2026;

- data pana la care se pot depune dosarele de inscriere este 03 septembrie 2026,
ora 16,30.

- Selectia dosarelor: 04-07 septembrie 2026;

- Proba scrisd va avea loc in data de 16 septembrie 2026 la ora 10,00 la sediul
Primariei municipiului Ramnicu Sarat din strada Nicolae Balcescu nr.1;

- Interviul va avea loc in termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise, la sediul Primariei municipiului Ramnicu Séarat din strada Nicolae Balcescu
nr.1. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la
proba scrisa.

- Notarea probelor, se face in termenul maximum de o zi lucratoare de la finalizarea
fiecarei probe.

- Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis” sau “respins”, prin
afisare la sediul si pagina de internet a Primariei Municipiului Ramnicu Sarat:
www.primariermsarat.ro, in termen de maximum o zi lucritoare de la data
finalizarii probei.

- Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu,
candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare
de la data afisdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Conditii pentru participare la concurs:
1. Conditii prevazute de lege pentru ocuparea functiilor contractuale vacante:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene,

a unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau
cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;



c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de
coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa 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 savarsirea infractiunii sau fata de
aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii 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).

Conditii specifice prevazute in fisa postului aferentid functiei contractuale, de

executie, de arhivar IA:

- studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat;

- minimum cinci ani vechime in munca;

- detine un certificat de absolvire/calificare profesionald emis de furnizori de
formare profesionald autorizati in conditiile legii sau are vechime in functia de
arhivar cel putin trei ani. Vechimea in functia de arhivar se certifica cu
adeverinta eliberata de angajator.

Dosarul de concurs

(1) In vederea participarii la concursul din data de 16 septembrie 2026, in termen
de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, candidatii depun dosarul de
concurs, la Serviciul Resurse Umane din cadrul Primariei mun.Ramnicu Sarat.
Dosarul de concurs va fi inregistrat la registratura Primariei Municipiului Ramnicu
Sarat si va contine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in anexa nr.2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual aprobat prin H.G. nr.1336/2022, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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



d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului scos la concurs;

€) 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; conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul dupa cazierul judiciar; sau o
declaratie pe propria raspundere cid nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sadnatate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu
cel mult 6 luni anterior deruléarii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasid ca 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 invatamaéant, sanatate sau protectie sociald, precum
si orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane In varstda, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizicA sau evaluarea psihologicd a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Adeverinta care atestd starea de sanéatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de
adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanitate trebuie insotita de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. f) 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 pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului
de incadrare intr-un grad de handicap prevazut la alin. (2) se prezintd insotite de
documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,conform cu originalul“ de catre
secretarul comisiei de concurs.

Bibliografie si tematica de concurs:

1. Legea 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare,
Cu tematica:
TITLUL II — CAP. I “Incheierea contractului individual de munca”, CAP. II
"Executarea contractului individual de munca”, CAP. V “Incetarea contractului
individual de munca”;
TITLUL V "Sanéatatea si securitatea in munca”.

2. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Cu tematica: Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatid, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/1996;




Cu tematica: Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr.217/1996;

4. Ordinul nr.151/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
Cu_tematica: Cap.l “Dispozitii generale” si Cap. VIII “Procedura privind eliberarea
certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor de pe documente” din Anexa
nr.1 la Ordinul nr.151/2023.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primadriei Municipiului Ramnicu
Sarat sau la numarul de telefon: 0238561946.

Primarul Municipiului Ramnicu Sarat,
Cirjan Sorin-Valentin
Sef serviciu,
Horohai Georgiana
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PRIMARIA MUNICIPIULUI RIMNICU SARAT Aprob*1)
SERVICIU RESURSE UMANE, PRIMAR
INDRUMAREA SI SPRUINIREA CIRJAN SORIN VALENTIN
UNITATILOR DE S| SANATAE S| ARHIVA

COMPARTIMENT ARHIVA

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: arhivar
3. Gradul profesional/treapta profesionala: treapta IA
4. Scopul principal al postului:
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat.
2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniu
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): necesar,
cunostinte de baza;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate; putere mare de concentrare;
disciplina in gandire si atentie distributiva; capacitate mare de munca,;
adaptabilitate.
6. Cerinte specifice*5): nu este cazul
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

Atributiile postului:

1. inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate si a celor intocmite pentru
uz intern, potrivit legii;

2. initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Primariei;

3. intocmeste nomenclatorul documentelor de arhiva pentru documentele proprii;

4. asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

S. urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

6. verifica si preia anual de la compartimente, pe baza de inventare si procese verbale,
dosarele constituite;

7. intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

8. tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

9. pune la dispozitia compartimentelor documentelor solicitate, pe baza de semnatura,
consemnata in registrul de depozit, pentru o perioada limitata de timp (maxim 3 zile);

10. la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;
11. face parte din comisia de selectionare a documentelor create de unitate si, in

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

12. intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de céatre
Arhivele Nationale;



13. asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

14. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

15. revizuieste manualul de proceduri interne de arhivare, ori de cate ori este
cazul;

16. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in
depozitul de arhiva;

17. solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier,
rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):

18. informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei,

19. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

20. pregateste documentele permanente si inventarele acestora si se preocupa de

depunerea lor la Directia Judeteana a Arhivelor Nationalein vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

21. raspunde de intretinerea aparaturii pe care lucreaza si sesizeza in caz de
defectiune persoana care se ocupa de relatia dintre autoritatea publica si societatea
care asigura service-ul;

22. raspunde in termenul legal prevazut de legislatia in vigoare tuturor petitiilor,
indiferent daca raspunsul este favorabil sau nu;
23. raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

24. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si abtinerea de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

25. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;
26. Respecta procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter

personal, precum si procedurile privind securitatea informatica, raportat la domeniul
de competenta, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

27. Indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in
functie de solicitarile conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind
sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc cu respectarea prevederilor 0.U.G
nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a. Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de serviciu
- superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale: coopereaza cu toate compartimentele
c. Relatii de control: nu este cazul
d. Relatii de reprezentare: numai cand se solicita acest lucru in mod expres de
catre Primar
2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: de colaborare
b. cu organizatii internationale: nu este cazul
c. cu persoane juridice private: de colaborare



3. Delegarea de atributii si competenta: in situatia in care titularul postului nu-si poate
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc) acestea vor fi
preluate de catre: .....

intocmit de*9):
Numele si prenumele: Horohai Georgiﬁplq
Functia de conducere sef serviciu

SEMNATUTA c.vvviiriieiieeeeeeeeeananns,
Data intocmirii: 01.08.2026

sk

Luat la cunostinta de céitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura .................qessessre
3. Data 01.08.2026





