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Csikszereda Varoshdaza versenyvizsgat hirdet 2024. jalius 24-én 12 6rara a kovetkezé koztisztviseldi
allas betoltésére (meghatarozatlan idére):

referens — asszisztens szakmai fokozat — a Helyi kdzigazgatasi és a kozigazgatasi eljarasok
digitalizalasaért felelds részlegre.

Részvételi feltételek:

kozépfoku végzettség zardvizsgaval;
szakmai tapasztalat: 1 év;
munkaid6: 8 éra/nap - 40 6ra/hét.

A vizsgadokumentacié a kovetkezé iratokat kell tartalmazza:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

j)

a Siirg6sségi Kormanyrendelet 57/2019. sz. mellékletének 10. cikkelye 137. cikkely b) pontjdban
eldirt, a késdébbiekben a Siirgésségi Kormanyrendelet 121/2023. sz. mellékletének VII. cikkelyére
valé hivatkozassal mddositott és kiegészitett kérelem formanyomtatvanya;

a személyazonossagi igazolvany masolata;

hazassagi anyakonyvi kivonat vagy mas, a névvaltoztatast igazoldé dokumentum madsolata
(esetenként);

a munkakony masolata, a munkaltaté altal a munkaviszonyban toltott idészakrol kidllitott igazolas,
a régiség és a munkakor betoltéséhez sziikséges tanulmanyok igazoldsa;

a tanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok mdsolatai és a szakképzettséget igazold egyéb
dokumentumok masolatai, valamint a hatdsag vagy intézmény altal a munkakor betoltésére eléirt
kiilonleges feltételek teljesiilését igazolé dokumentumok masolatai;

a vizsgazd egészségi allapotat igazold orvosi igazolds, amelyet a vizsgazé haziorvosa vagy az
illetékes egészségligyi intézmény allitott ki, az okirat ellenjegyzése legtobb 6 honapos régiségi
lehet valamint a jogszabdly szerint akkreditalt szakosodott egységek altal szervezett, a
jogszabdlyi rendelkezések szerint érvényes pszicholégiai szakvélemény alapjan kidllitott
pszicholdgiai szakvéleményrol;

blnlgyi nyilvantartasi bizonyitvany;

a jelentkezési lap megfelelé rovatanak kitoltésével tett irdsbeli nyilatkozat vagy igazolas arrdl,
hogy On nem a Biztonsagi Szolgalat alkalmazottja vagy munkatarsa, a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek megfeleléen;

a jelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltésével tett irdsbeli nyilatkozat arrél, hogy az elmult 3
évben nem bocsatottak el, illetve nem sziintették meg fegyelmi okokbd6l a munkaszerz6dését.
onéletrajz, egységes eurdpai formatumban.

A masolatban kért dokumentumokat eredetiben is fel kell felmutatni a konformitasuk ellenérzése
érdekében.
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Az iratcsomoé benydjtasanak hatarideje: 2024. junius.18. — 2024. jalius 8. kozott Csikszereda Varoshaza
Human-erd6forras irodajaban (139-es iroda) naponta, hétf6tél csiitortokig 8 és 16 dra, mig pénteken 8.00
és 14.00 kozott.

Bovebb felvilagositas: Csikszereda Varoshaza (Var tér 1. szam) Human-eréforras irodajaban (139-es
iroda), a 0266 315 120 / 234-es telefonszamon vagy a balazserzsebet@szereda.ro e-mail cimen
igényelheté.

A blintgyi nyilvantartasi bizonyitvany helyettesithet6 a palyazati formanyomtatvany erre vonatkozo
rovatanak a kitoltésével. Ebben az esetben a jelentkez6knek, akik a versenyvizsgara valé jelentkezéskor
nem kérték kifejezetten, hogy az informacidkat kozvetleniil az illetékes hatdésagtol vagy intézménytol
legyen kiallitva ezen bizonyitvany, a versenyvizsga dosszié tartalmat ellenorzé szakaszaig, de legkésébb
a szobeli vizsga idépontjaig ki kell egésziteni a versenyvizsga-dokumentaciét ezen okmannyal, ellenkezé
esetben az allashelyre torténd kinevezésrél sz6lé kozigazgatasi okmanyt nem all médunkban kiallitani.
Abban az esetben, ha a versenyvizsgara valé jelentkezéskor a palyazoé kifejezetten kéri, hogy kozvetleniil
az illetékes hatdsagtol vagy intézménytél szerezzen be informaciokat, a blinligyi nyilvantartas kivonatat a
jogszabalyoknak és az intézményi szinten jovahagyott eljarasnak megfeleléen kell kérni.

A Siirgésségi Kormanyrendelet 121/2023. sz. rendelet VII. cikkelyének (17) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen, a vizsgadossziét tartalmazé aktakat a palydzé személyesen nyujthatja be, vagy kildheti
futarszolgalattal, illetve elektronikus Gton az intézmény altal a versenyvizsga-kiirdsban megadott e-mail
cimre.

Ha a palyazé iratcsomdja a kozintézmény altal a versenykiirdsban megjelolt e-mail cimre, a benyujtasi
hataridé utolsé napjan, a kozintézmény munkaidejének lejarta utdn érkezik be, a palyazati iratok
iktatészamot kapnak a kovetkezé munkanapon, és a pdlyazati aktat hataridén beliil benyujtottnak kell
tekinteni.

A palyazati dokumentumokat masolatban is be lehet nyujtani, de a palyazé koteles ezen dokumentumok
eredeti példanyat a versenybizottsag titkdrdnak bemutatni, legkésébb a szdbeli vizsga id6pontjaig,
ellenkezd esetben, nem lesz kiallitva a kinevezési okirat a palydzaton valé sikeres részvétel esetén.

KONYVESZET, TEMATIKA / Bibliografie, Tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
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4. Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
5. 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;
cu tematica Activitatea arhivei institutiei, potrivit Instructiunilor 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
6. Legeanr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
cu tematica Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
8. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
cu tematica Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul aplicarii
Regulamentului general privind protectia datelor.

cu tematica Integral.

MUNKAKORI LEIRAS / Atributiile postului

1. Cunoasterea legislatiei arhivistice;

2. Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta aflate
in depozit indiferent de provenienta lor;

3. Sortarea, ordonarea si gruparea fondul arhivistic constituit in unitati arhivistice, conform
nomenclatorului arhivistic intocmit la nivelul institutiei si aprobat de Arhivele Nationale si care vor fi
grupate pe structurile organizatorice si in cadrul acestora vor fi ordonate cronologic, pe probleme si
termene de pastrare conform criteriilor de ordonare stabilite, in baza prevederilor legale in vigoare, cu
intocmirea unui tabel;

4. Asigurarea predarii documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei;

5. Retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationala in prezent, prin scanarea digitalizata a
documentelor, prin analiza fondului arhivistic si stabilirea formatelor de scanare, formatelor de
asamblare, a denumirii entitatilor logice arhivabile electronic, a denumirii machetelor de indexare si a
indecsilor asociati;

6. Digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, prin scanarea digitalizata a documentelor;
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