MUNICIPIUL ROMAN l@l

Piata Roman-Voda nr. 1 WWwW.primariaroman.ro
Tel. 0233.741.119, 0233.741.651
Fax.0233.741.604 email:registratura@primariaroman.ro

Serviciul emitent: Serviciul resurse umane, salarizare
Nr. 297 din 08.01.2026 E-mail: resurseumane@primariaroman.ro

ANUNT CONCURS

Primdria Municipiului Roman organizeaza concursul de recrutare in vederea
ocuparii pe duratd nedeterminata a unui post vacant, contractual de executie, cu norma
intreaga de arhivar I la Serviciul Stare Civila din cadrul Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Roman 1n baza art. VII alin. (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 si a H.G nr.
1336/2022.

Conditii specifice:
» studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
» vechime in munca minim 1 an.

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute la art. 15 din H.G. nr.
1336/2022:
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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, 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 incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd 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 fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta
a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

Continutul dosarului pentru concurs:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului de pe site-ul institutier;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;



mailto:resurseumane@primariaroman.ro
mailto:resurseumane@primariaroman.ro

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 atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd 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 sd 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) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de cétre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd 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 dizabilitdti, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila,
adeverinta care atestd starea de sanatate 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), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, daca este cazul, se prezinta insotite de documentele
originale, care se certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul” de catre secretarul
comisiel de concurs.

Certificatul de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul acestui document, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau
probei practice.

Concursul se va desfasura conform prevederilor H.G. nr. 1336/2022.

Calendarul concursului:

- perioada si loc depunere dosare: 08.01.2026 - 21.01.2026, ora 16:00, sediul Primariei
municipiului Roman, Piata Roman Voda, nr.1, cam. 62;

- selectia dosarelor, in maximum doua zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului
de depunere a dosarelor;

- proba scrisa se va desfasura pe data de 28.01.2026, ora 10:00 la sediul Primariei
Municipiului Roman, Roman, Piata Roman-Voda, nr.1;

- proba interviu : in termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise.

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

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
primariei, precum si pe pagina de internet, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul primariei, precum si pe pagina de internet, in
termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului prevazut pentru ultima
proba.



Bibliografie pentru postul de arhivar I:

- Legea nr. 53/2003 R Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

- Titlul 1T al partit a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romant;

- Legea 16/1996, Legea arhivelor Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Atributiile postului:
1. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva D.L.E.P.
pe baza registrului de evidenta curenta;
2. La solicitarea institutiilor abilitate elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva
D.LE.P.;
3. Raspunde la corespondentd privitor la sesizadri ale unor petenti, persoane fizice si
juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva D.L.E.P.;
4. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
5. Actualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic;
6. Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termen de pastrare expirat;
7. Indeplineste sarcini in ceea ce priveste emiterea procesului-verbal de distrugere pentru
cartile de identitate anulate cat si pentru cele a caror titulari au decedat;
8. Distruge, prin proceduri care sa facd imposibila distingerea oricarei categorii de date, de
pe colturile actelor de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor acte de identitate sau ca
urmare a renuntarii ori a retragerii cetateniei romanesi a dobandirii statutului de cetatean
roman cu domiciliul in strdindtate, precum si cele ale persoanelor decedate;
9. Distruge, prin proceduri care sa facd imposibild distingerea oricarei categorii de date,
carnetele la care s-au atasat cartile de identitate provizorii pentru care a expirat termenul
de pastrare prevazut de lege;
10. Organizeaza depozitarea si asigura siguranta documentelor;
11. Indeplineste atributiile pe linia arhivarii documentelor D.L.E.P.;
12. Indeplineste atributiile pe linie de gestiune a documentelor D.L.E.P. arhivate;
13. Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei D.L.E.P.;
14. Comunicd in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea,
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii
asupra arhivei D.L.E.P.;
15. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;
16. Asigurd predarea registrelor cu acte de stare civila (nastere, casatorie, deces) dupa
implinirea termenului de 100 de ani cétre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;
17. Intocmeste opise alfabetice pe ani si acte in care sa inscrie zilnic actele de nastere, de
casatorie si de deces inregistrate;
18. Scoate din evidenta arhivei D.L.E.P., prin selectionare, cu aprobarea Directiel
Judetene de Evidenta a Persoanelor, documentele care au stat la baza inregistrarii actelor
si faptelor de stare civild precum si la inscrierea mentiunilor ulterioare dupa expirarea
termenului de pastrare de 50 de ani;



19. Distruge, prin proceduri care sa faca imposibild distingerea oricarei categorii de date,
documentele a caror termen de pastrare a expirat, conform nomenclatorului arhivistic;

20. Organizeaza depozitul din arhiva D.L.E.P. dupa criterii prealabil stabilite ;

21. Pastreaza tehnica din dotare, o utilizeaza numai in conformitate cu normele stabilite si
nu permite accesul persoanelor neautorizate;

22. Valideaza actele de stare civila si efectueaza mentiuni in actele de stare civila
exemplarul 11, in s.i.i.e.a.s.c. ;

23. Actualizeaza datele din s.i.1.e.a.s.c.;

24. Respecta cerintele prevazute de:

Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

Procedurile si instructiunile privitoare la sistemul de control intern managerial si
managementul calitatii;

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Roman si al serviciilor publice de interes local fara personalitate
juridica

Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de interes local fara personalitate juridica;

Regulamentele interne specifice ;

Codul de conduitdeticasiintegritate al functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul municipiului Roman;

Procedurile, instructiunile si legislatia SSM si SU aplicabile;

25. Participa la instruirile interne si/sau externe;
26. Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei.

Date de contact: Serviciul resurse umane, salarizare din cadrul primariei Roman,
cam. 62, tel. 0233/208609.

Primar, Sef Serviciu S.R.U.S,



