INSTITUTUL NATIONAL PENTRU MEDICINA COMPLEMENTARA SI ALTERNATIVA
»Prof. Dr. Florin Bratil3"

Sos. Panduri nr. 22, sector 5, Bucuresti
7% 021.410.03.09, email: acupuncturapanduri@gmail.com
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INMCA Prof. Dr. Florin Bratila organizeaza, in perioada 08.12.2025 - 12.07. ;
concurs pentru ocuparea unui post contractual de executie vacant de arhivar debutant,
din cadrul Compartimentului RUNOS.

In  temeiul prevederilor  Hotdrdrii  Guvernului nr 1336/ 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice INMCA Prof Dr. Florin Bratila
organizeaza in perioada 08.12.2025 — 12.01.2026, la sediul s&u din Bucuresti, sector 5,
Sos. Panduri nr. 22, concurs pentru ocuparea unui post contractual de executie
de Arhivar debutant in cadrul Compartimentului RUNOS.

Conditii generale de participare:

a. are cetatenia romand 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 romang, scris si vorbit:

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

d. are o stare de sénitate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;"

e. indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dup3 caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f.  nuafost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, cornitra autoritétii, contra umanitatii, infractiuni de
coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni sévarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea:

g. nu executa o pedeapsa complementaré prin care i-a fost interzis
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
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sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuprii
unei functii sau a exercitarii unei profesii.

Conditii specifice necesare ocuparii postului:

e studii medii - diplomé de bacalaureat:
e curs de arhivar (finalizat sau in curs de finalizare)

Actele necesare inscrierii la concursuri:

a. formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la Anexa nr. 1:

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, dup4 caz;

d. copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publicg;

€. copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munc3 si In specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f. certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g. adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare,
eliberata de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile
sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h. curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in Anexa-nr.-2.

Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numaérul, data, numele
emitentului gi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitérii de adaptare rezonabil3,
adeverinta care atestd starea de sinatate trebuie insotita de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), mai sus mentionate, precum si copia
certificatului de ncadrare intr-un grad de handicap prevazut la alin. (3) a art. 35 din H.G.
nr. 1336/ 2022, se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea ,conform cu originalul” de cétre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs
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cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise
Si/sau probei practice.

Concursul se vor desfasura in trei etape succesive, astfel:

— selectia dosarelor de inscriere va avea loc in data de 08.12.2025 - 19.12.2025;
— proba scrisa va avea loc in data de 30.12.2025, ora 09.00

— interviul va avea loc in data de 07.01.2026;

Inscrierile la concurs se fac pana la data de 19.12.2025, ora 15.30, la Compartimentul
Resurse Umane

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.410.03.09 sau la adresa de e-
mail: acupunturapanduri@gmail.com

Bibliografia necesara pentru ocuparea functiei publice de executie vacanti de arhivar
debutant:

 Capitolul I si Il din Titlul Il a partii a Vi-a din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile §i completarile ulterioare;

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

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

« Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare:

« Legea nr. 16/1996 privind Arhivelor Nationale - Republicare ;

» HG. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romania, cu modificirile si completérile ulterioare;

« Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile
$i completérile ulterioare;

= HG. nr, 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

Tematica pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de arhivar debutant:

» Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice; Drepturi si obligatii ale personalului contractual din
administratia publica, precum si rispunderea acestuia;

« Normele privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor Si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la ura si
discriminare;

INSTITUTUL NATIONAL PENTRU MEDICINA COMPLEMENTARA SIALTERNATIVA ,,Prof. Dr. Florin Bratila”



Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceastd materie. Egalitatea de
$anse si tratament intre femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de
$anse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.
Sesizari /reclamatii privind discriminarea pe criteriul de sex;

Asigurarea accesului la informatii de interes public. Organizarea activitatii de
petitionare;

Prevederi privind arhivele nationale;

Standardele de protectie a informatiilor clasificate in Roménia;

Normele privind protectia informatiilor clasificate

Normele privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

Calendarul concursului pentru ocuparea postului contractual de executie vacant
de arhivar debutant in cadrul Compartimentului RUNOS:

05.12.2025

19.12 2025

ora 15:30

22.12.2025

22.12.2025

23.12,2025

23.12.2025

30.12. 2025,
ora 09:00

Publicitatea concursului si constituirea
comisiilor de concurs, respectiv de
solutionare a contestatiilor

termenul-limita pentru depunere de citre
candidati a dosarelor de concurs

selectia dosarelor de inscriere;

afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de
concurs

termenul limita pentru depunerea contestatiilor
privind selectia dosarelor de concurs;

termenul limita de solutionare a contestatiilor
depuse privind selectia dosarelor; afisarea
rezultatelor

proba scrisa
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31.12.2025

05.01.2026

06.01.2026

07.01.2026

08.01.2026

09.01.2026

12.01.2026

afisarea rezultatelor probei scrise

termenul limita de depunere a contestatiilor la
proba scrisg;

termenul limita de solutionare a contestatiilor
depuse la proba scrisd; afisarea rezultatelor

interviul

afisarea rezultatelor interviului

termenul limita de depunere a contestatiilor |a
interviu

termenul limita de solutionare a contestatiilor
depuse la interviu; afisarea rezultatelor

Atributiile postului:

Asigura si raspunde de evidenta, pastrarea, conservarea, integritatea si
securitatea fondului arhivistic de documente ale institutuluj

Verifica si rdspunde de gestionarea depozitului de arhiva;

Intocmeste Nomenclatorul arhivistic in conformitate cu prevederile legale, cu
respectarea structurii organizationale/functionale a Institutului, cu
aprecierea corecta a valorii documentelor:;

intocmeste Registrul de evidenta curentd a unitatilor arhivistice si Registrul
de depozit;

Primeste si organizeaza in depozitul de arhiva, dosarele predate de cétre
compartimentele din structura institutului, pe baza inventarelor si procesului-
verbal, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,
republicata, si reglementarilor arhivistice in vigoare;
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Verifica, la primirea documenteior de Ia compartimente, felul in care au fost
constituite dosarele si intocmirea inventarelor, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic al ministerului, Instructiunile privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente precum si cu Normele interne
privind arhivarea documentelor la compartimentul creator;

Asigurd intocmirea inventarelor pentru documentele fard forma de evidenta
existente in depozitul de arhiva;

Tine evidenta stampilelor din uz:

Organizeaza si pregiteste activitatea de predare catre Arhivele Nationale a
documentelor cu termen de pastrare permanent;

Coordoneazé activitatea de intocmire a formelor prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de selectionare de citre Arhivele Nationale si asigura
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

Pune la dispozitia delegatilor Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei ministerului:
Pune la dispozitie, pe bazi de semniturs $i tine evidenta documentelor
imprumutate spre consultare, cu exceptia celor clasificate, structurilor din
minister, precum si altor persoane fizice sau juridice, la solicitarea acestora si
in baza aprobadrii conducerii;

Rezoiva cererile repartizate de Compartimentul Administrativ, Tehnic,
Aprovizionare; elibereazd, in baza - solicitarilor aprobate, copii ale
documentelor aflate spre pastrare la depozitul de arhiva: ;
Supravegheaza scoaterea temporara a documentelor clasificate din arhiva, in
conditiile legii si de cétre persoane autorizate, in baza principiului ,necesitatii
de a cunoaste”; . ‘ _ , _
indeplineste, in limita scopului principal al postului, orice alte atributii stabilite
de conducere, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu ROF-ul
INMCA,; : . _

Respecta obligatiile si atributiile prevazute in Legea nr. 319/2006 privind
securitatea gi sanatatea in muncé, cu modificarile si completarile ulterioare.

Responsabilitatea implicata de post:

2.
3.

De pregatire/ luare a deciziilor: responsabilitati in pregatirea si
fundamentarea deciziilor in domeniile specifice de competents;

Delegarea de atributji si competenta: cele stabilite de conducatorii ierarhici
De pastrare a confidentialitatii: cele care decurg din fisa postului. -

Bibliografie:

Legea nr. 16/02:04.1996 - Legea arhivelor nationale, cu medificérile si

completarile ulterioare; '

Instructiuni privind activitatea de arhivare la creatorii si detinatorii de documente,
~ aprobate de Arhivele nationale prin Ordinul nr. 217 din 23.05.1996 cu modificarile

si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare,

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completirile ulterioare;’
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Tematica:

I Activitatea de arhivi si regimul documentelor
(Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale)
1. Notiuni generale privind Arhivele Nationale si sistemul arhivistic din Romania.
Categoria documentelor supuse regimului arhivistic.
Termene de pastrare a documentelor si fondul arhivistic national.
Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente.
Predarea documentelor la Arhivele Nationale / Serviciile Judetene ale Arhivelor.
Responsabilitatile institutiilor publice privind gestionarea si conservarea
documentelor.
II. Organizarea si functionarea activititii de arhiva in institutii
(Instructiunife Arhivelor Nationale - Ordinul nr. 217/1996)
1. Intocmirea si utilizarea nomenclatorului arhivistic.
2. Constituirea, ordonarea si inventarierea dosarelor.
3. Intocmirea instrumentelor de evidenta arhivistica.
- registre, inventare, procese-verbale.
4. Selectarea documentelor si eliminarea celor cu termen de pastrare expirat.
— comisia de selectionare, procedura si documentele administrativeT
5. Pastrarea, depozitarea si conservarea documentelor.
6. Predarea-primirea documentelor intre compartimente si citre arhiva.

R

lll. Prevenirea si combaterea discrimindrii

(Ordonanta Guvernului nr. 1 37/2000)

Notiunea de discriminare si formele principale de discriminare.
Principiile egalitatii de tratament si ale respectarii demnitatii umane.
Fapte si comportamente interzise conform 0G 137/2000.

Mijloace de protectie impotriva discriminrii si mecanisme de sesizare.
Raspunderea juridica pentru fapte de discriminare.

s A

IV. Accesul la informatiile de interes public si transparenta administrativa
(Legea nr. 544/2001)

Definirea informatiilor de interes public.

Tipuri de informatii exceptate de la liberul acces.
Drepturile cetatenilor privind accesul la informatii publice.
Obligatiile institutiilor privind furnizarea informatiilor.
Termene, proceduri si modalititi de solutionare a cererilor.
Transparenta activitatii institutiilor publice.

Reguli privind evidenta si gestionarea solicitirilor.

Noonswma
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ANEXA Nr. 1

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata: .......
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa
L= A ——

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu
privire la concurs.):

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandiri:

[ Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si11siart. 6 alin. (1) lit. a) din 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), in ceea ce
priveste consimtamantul cu privire Ia prelucrarea datelor cu caracter personal
declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul o

Nu Tmi exprim consimtdmantul o

Cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu
caracter personal necesare indeplinirii atributilor membrilor comisiei de
concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatjilor si ale secretarului,
in format electronic. |

Imi exprim consimtamantul o

Nu Trmi exprim consimtdmantul o

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in
conditiile legii certificatul de integritate comportamental3 pentru candidatii
inscrisi pentru: posturile din cadrul sisternului de invatamant, sanatate sau
protectie sociala, precum si din orice entitate publicd sau privatd a carei




activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu
dizabilitali sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand c3
pot reveni oricdnd asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi.exprim consimtamantul o

Nu imi exprim consimtamantul o

ca institutia organizatcare a concursului s3 solicite organelor abilitate in
conditiile legii extrasul de pe cazierul Judiciar cu scopul angajarii, cunoscand c3
pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Deciar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio
sanctiune disciplinara/mi-s-a aplicat sanctiunea disciplinara . . ... ... ... '

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul
penal cu privire la falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt
adevarate. B '

Data:
Semnétura; .



ANEXA Nr. 2

Denumirea angajatorului _ '

Datele de identificare ale angajatorului (adresa complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

tra
Y Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative
care stabilesc functii.

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului
individual de munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de
nivel® .. ... ... .. in specialitatea . . . .. ... ...

% Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta durata/superior).

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu,
di/dna.......... a dobandit:

vechime in munca: . ...... ... ani.......... 675 zile;
vechime in specialitatea studiilor: . . . .. ... .. ani.......... luni . ......
... Zile.

Nr. crt. | Mutatia intervenita | Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. si data actului pe baza caruia se face inscrierea

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu
au intervenit urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea
contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

in perioada lucrata a avut . zile de absente nemotivate si . . . zile de concediu
fara plata.

in perioada Iucrata, diui/dnei . . .. .. ... . nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinaré/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara . . . .. ... ...

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii,
certificam ca datele cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si
complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®

Semnétura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului




¥ Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte
legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii.



