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ANUNT CONCURS DE RECRUTARE PENTRU FUNCTIA CONTRACTUALA DE EXECUTIE
VACANTA UNICA DE REFERENT IA DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI SECRETARIAT $1
ARHIVARE

In conformitate cu prevederile art. 14 - art. 67 din Hotararea Guvernului nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Consiliul de
monitorizare a implementarii Conventiei ONU privind drepturile persoanelor cu dizabilitati,
denumit in continuare Consiliul de monitorizare, organizeaza concurs pentru ocuparea unui
post contractual vacant de referent IA, din cadrul Compartimentului secretariat si arhivare.

Denumirile postului: referent IA in cadrul Compartimentului secretariat si arhivare;

Contractul individual de munca se incheie pe perioada nedeterminatd, norma intreaga,
respectiv 8 ore/zi si 40/ore/saptamana.

Conditiile de participare la concurs, documentele pe care trebuie sa le contina dosarul
de inscriere la concurs si bibliografia se afiseaza la sediul din strada Nerva Traian nr. 3, et.3,
cam. 23-35 , sector 3, Bucuresti si pe site-ul Consiliului de monitorizare la Sectiunea Despre
noi - Organizare - Cariere.

Calendarul concursului:

- depunerea dosarelor de concurs pentru postul de referent IA din cadrul Compartimentului
secretariat si arhivare, 26 august 2025 - 8 septembrie 2025;

- proba scrisd in data de 16 septembrie 2025, ora 10.00;

- proba interviu in data de 22 septembrie 2025, ora 10.00.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Autoritatii, str. Nerva Traian, nr.
3, etaj 3, camera 23-35, Bucuresti, sector 3, in termen de 10 zile lucratoare de la data
publicérii anuntului, respectiv in perioada 26 august 2025 - 8 septembrie 2025, in
intervalul orar 09:00 - 16.30 de [uni pana joi si vineri in intervalul orar 09.00-14.00.

Dosarele de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail
graur.costel@consiliuldemonitorizare.ro dupa terminarea programului de lucru al Consiliului
de monitorizare, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare.



Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,
pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii probei scrise, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
angajare n functia contractuald, in cazul promovarii concursulu.

Conditii generale

(1) Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. a), b), ¢), d), e), g) $i 1) din Regulamentul - cadru aprobat
prin H.G. nr.1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din
Hotararea Guvernului nr.1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare, ce poate fi
descarcat de pe site-ul Consiliului de monitorizare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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 atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atest#
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atest3 indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) 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) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberati
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

i) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei privind vechimea este prevazutd n anexa nr. 3 din
Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

Adeverinta care atesta starea de sanatate 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 rezonabils,
adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile dupa acte, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap
se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,,conform cu
originalul® de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se depun la compartimentul resurse umane care asigura
organizarea si desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana,
prin serviciul de curierat rapid, posta electronica fnauntrul termenului prevazut la art. 34
din Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind



organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul
de curierat rapid, posta electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa
de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei
de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)-e) in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii probei scrise, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format pdf,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Nerespectarea prevederilor sus mentionate, conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei
de concurs, in termen de 10 zile lucratoare, propunerea sa privind instrumentele necesare
pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Copiile de pe actele de mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, si se
certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul* de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarul de concurs depus prin oficiul postal, serviciu de curierat rapid, ori la un serviciu
specializat de comunicare va fi insotit de o nota de inventar a documentelor de concurs
legalizate si va fi trimis cu confirmare de primire. Termenul limita de depunere a dosarului la
institutie este data si ora ultimei zile de depunere prevazute in anuntul de concurs.

Conform art. 15 din Regulamentul - cadru aprobat prin H.G. nr.1336/2022, cu
modificarile si completarile ulterioare, poate ocupa un post vacant persoana care
indeplineste conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si
(2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

e 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;

e cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

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

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

e nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;



e nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa 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;

e 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 de ocupare:

e studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat;
e 6 anisi6 luni vechime in munca.

Atributii principale ale postului:

1. Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul electronic de intrari-
iesiri (numar, data, denumirea firmei, continutul mesajului, alte informatii considerate
necesare);

2. Redirectioneaza, expediaza si arhiveaza corespondenta primita/transmisa

3.Tine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise) ;

4. Completeaza borderourile pentru posta, plicurile trimise recomandat (prin
curierat rapid sau posta normalda), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza
coletele, inregistreaza plicurile trimise;

5. Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite material;

6. Primeste si transmite e-mail-uri;

7. Redacteaza documente oficiale (adrese, informari, procese verbale etc);

8. Tntocme;te situatii si rapoarte periodice privind activitatea secretariatului
/arhivei;

9. Pune la dispozitie documente, in conditiile reglementate, pentru audit, curtea de
conturi sau alte compartimente;

10.Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor existente in arhiva, ca gestionar al arhivei, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

11.Respecta procedura operationala privind arhivarea;

12.Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor din
cadrul Consiliului de monitorizare;

13.Asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

14.Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

15.Verifica si preia de la compartimente,servicii, pe baza de liste de inventariere,
dosarele constituite;

16.Intocmeste dosare pentru documentele fara evidenta aflate in arhiva institutiei;
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17.Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul arhivei, pe
baza de registru de evidenta;

18.Cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de persoane fizice/juridice in conformitate cu legile in vigoare;

19.Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare sau organelor abilitate, la restituire, verifica
integritatea documentului imprumutat;

20.Informeaza conducerea institutiei si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

21.Urmareste termenele de pastrare a documentelor si organizeaza eliminarea celor
expirate

22.Respecta normele legale privind pastrarea si protejarea arhivei (fizice si digitale)

23.Pune la dipozitia delegatului Arhivelor nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunilor de control;

24.Pregateste documentele in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor legale.

Bibliografie

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, 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;

4, Legea nr. 8/2016 privind infiintarea mecanismelor prevazute de Conventia privind
drepturile persoanelor cu dizabilitati, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu
dizabilitati, adoptata la New York de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor Unite
la 13 decembrie 2006, deschisa spre semnare la 30 martie 2007 si semnata de Romania
la 26 septembrie 2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea 53/2003 privind Codul Muncii republicata

7. Ordonanta Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. Legea Arhivelor nationale nr. 16/1996 - republicata

9. Instructiuni privind activitatea de arhiva de creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996.

10. Normativ privind caracteristicile tehnico - functionale ale spatiilor si
echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea
creatorilor publici si privati de arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al
Directorului Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996 modificat si completat cu
Dispozitiile Zilnice ale Directorului Arhivelor Nationale nr. 39 din 26.02.2015 si nr.
131/14.07.2020

11. Regulamentul (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);



Tematica

1.Constitutia Romaniei - integral
2.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare:
Cap. | - Principii si definitii;
3.Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
» Capitolul | - Dispozitii generale
> Capitolul Il - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii
> Capitolul VI - Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe
criteriul de sex;
4.Legea nr. 8/2016 privind infiintarea mecanismelor prevazute de Conventia privind
drepturile persoanelor cu dizabilitati, cu modificarile si completarile ulterioare - integral;
5.Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu
dizabilitati, adoptata la New York de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor Unite la 13
decembrie 2006, deschisa spre semnare la 30 martie 2007 si semnata de Romania la 26
septembrie 2007, cu modificarile si completarile ulterioare - integral;
6.Legea 53 - privind Codul muncii
Titlul | - Dispozitii generale - Capitolul | - Domeniul de aplicare
Titlul Il - Contractul individual de munca;
> Capitolul | - incheierea contractului individual de munca
» Capitolul Il - Executarea contractului individual de munca
» Capitolul Ill - Modificarea contractului individual de munca
> Capitolul IV - Suspendarea contractului individual de munca
» Capitolul V - Tncetarea contractului individual de munca
Titlul Il - Timpul de munca si timpul de odihna
» Capitolul I - Timpul de munca - Sectiunea 1 - Durata timpului de munca
> Capitolul Ill - Concediile - Sectiunea 1 - Concediul de odihna anual si alte concedii ale
salariatilor
Titlul XI - Raspunderea juridica
» Capitolul Il - Raspunderea disciplinara
» Capitolul Ill - Raspunderea patrimoniala
7. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare
> PARTEA a VI-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice -
Titlul Il - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice
Capitolul | - Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice
Capitolul lll - Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia
publica, precum si raspunderea acestuia,
Capitolul IV - Tncadrarea si promovarea personalului contractual,



Capitolul V- Managementul personalului contractual din administratia publica si

gestiunea raporturilor juridice
» PARTEA a Vll-a Raspunderea administrativa - Titlurile | - IV

8.Legea Arhivelor nationale nr. 16/1996 - republicata - integral;

9.Instructiuni privind activitatea de arhiva de creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996 -
integral;

10.Normativ privind caracteristicile tehnico - functionale ale spatiilor si
echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor
publici si privati de arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului Arhivelor
Nationale nr. 235/05.07.1996 modificat si completat cu Dispozitiile Zilnice ale Directorului
Arhivelor Nationale nr. 39 din 26.02.2015 si nr. 131/14.07.2020 - integral;

11.Regulamentul (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) - integral.

Calendarul de desfasurare al concursului, respectiv datele de desfasurare a probelor
de concurs, termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care
se pot depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se
afiseaza rezultatele finale se va face cu respectarea Regulamentului - cadru aprobat prin H.G.
nr. 1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare.

Informatii suplimentare se pot obtine prin:

Telefon: 021/ 371 27 66 si 0723.570242

Fax: 021/ 371 27 58

E-mail: graur.costel@consiliuldemonitorizare.ro

Persoana de contact: Secretar de comisie, consilier Graur Costel

Afisat in data de 26.08.2025, la sediul si pe pagina de internet a Consiliului de
monitorizare







