COMPETENTE SPECIFICE

Competente de constituire, pastrare, conservare si securitate a arhivei;
Competente de sortare si clasificare a documentelor;

Cunostinte de Intocmire a nomenclatorului arhivistic;

Cunostinte de creare a bazei de date a documentelor;

Cunostinte de gestionare a fondului documentar;

Cunostinte de conservare a arhivei in deposit;

Competente de intocmire/eliberare acte specific.

ALTE COMPETENTE

Abilitatea de a lucra bine 1n echipa si de a coordona echipe;
Gandire strategic;

Abilitati de analiza si sinteza a informatiilor;
Concentrare asupra rezultatelor;

Abilitati de lucru sub presiunea timpului;
Abilitati de comunicare si relationare;
Capacitate de luare a deciziilor;

Flexibilitate si disponibilitate;

Rezistentad la stres;

Pastrarea confidentialitatii datelor;

Facultatea de Istorie
ARHIVAR

Cunostinte de operare PC (pentru realizarea inregistrarii documentelor, scanare etc);

Limba engleza - nivel conversational - constituie un avanta;.

SARCINI SI RESPONSABILIT. A 11

Coordoneaza activitatile de constituire, pastrare, conservare si securitate a arhivei;

Gestioneaza fondul documentar;
Intocmeste instrumentele de evidenta/informare ale arhivei;

Verifica modul de inregistrare si circulatia documentelor in cadrul companiei;
Intocmeste nomenclatorul arhivistic, respectdnd structura organizationald/functionald a
companiei, cu aprecierea  corectd a valorii documentelor si cu Incadrarea corectd a

documentelor la termenele de pastrare;

Elaborarea instrumentelor de evidenta, selectionarea si folosirea documentelor conform normelor

legale;

Realizarea unor operatii de sortare si clasificare a documentelor in functie de criterii cronologice
si descriere, intocmirea documentelor centralizatoare, de clasificare si legare a documentelor,

ambalarea in containere de pastrare specifice si, optional, de sigilare lor;

Gestioneaza activitdti de conservare a arhivei in depozit;
Arhivarea electronicad a materialului, In cazurile special mentionate.



PROFILUL POSTULUI

Cerinte aptitudinale:
Abilitatea penerali de tnvimre  [REElREHES slab mediu bun

Apttudinea verbaldi [fiElgRAE] slab miediu bun

Apttudinea numerici [laklg=gAr] slab miediu bun | foarte bun |

Aptwdinea spatald REElgetts slab miediu bun | foarte bun |

Aptitudinea de perceptie a formei  [REEGEEHE slab mediu bun | foarte bun |

Abilicd functondresd  [RlElgegAr slab mediu bun

Rapiditatea In reacti QREElgegAF slab miediu bun | foarte bun |

Capacitatea decizionald [REElgE1E ] slab miediu bun | foarte bun |

Cerinte privind personalitatea:

Extraversiune

media populatei | peste medie

Amiabilite miedia populatdei | pests medie |
Constindozitate sub medie miedia populatei
Stabilitate emotonald sub medie media populatei
Autonomie-independenti sub medie media populatiei

Interese relevante:

e de tip Conventional

Ocupatiile conventionale deseori presupun urmarea seturilor de proceduri si a rutinelor. Aceste
ocupatii pot include mai mult lucrul cu date si detalii decat cu idei. De obicei la aceste ocupatii
autoritatea coordonatoare este foarte clar delimitatd. Se caracterizeaza prin activitati
administrative, de manipulare sistematica si ordonata a unor obiecte intr-un cadru bine organizat
si definit (secretar, bibiotecar, functionar public etc).

o de tip Investigativ

Ocupatiile investigative implicd frecvent lucrul cu idei si necesita o cantitate mare de gandire.
Aceste ocupatii pot include cautare de date si rezolvarea mentala a problemelor, activitati de
cercetare, investigare sub diverse forme si in cele mai diferite domenii (biologic, fizic, social,
cultural etc.). Presupune abilitati matematice si stiintifice si de obicei munca se desfasoara
individual (medic, chimist, matematician, biolog etc).

e de tip Social

Ocupatiile sociale implica deseori munca si comunicarea cu oamenii precum si invatarea
(instruirea) acestora. Aceste ocupatii deseori necesitd ajutorarea si furnizarea de servicii catre
ceilalti, activitati care implica relationare interpersonald (profesor, consilier, terapeut etc).




