INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA BACAU

Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ, Informatica

TEMATICA

pentru concursul/exammenul de ocupare a postului vacant de arhivar
2022

1. Reeglementari privind atributiile si organizarea inspectiei Muncii - Legea
nr.108/1999 (republicatd), pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, cu
modificarule si completarile ulterioare;

2.  Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente:
» Evidenta documentelor
o Gruparea documentelor in dosare

3. Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhiva;

4. Selectionarea documentelor;

5. Folosirea documentelor;

6. Pastrarea documentelor.Organizarea depozitului de arhiva;

7. Atributiile personalului compartimentului de arhiva;

8. Depunerea documentelor la serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;
9. Raspunderi si sanctiuni. |

10.  Conceptul de arhiva elctronica.(Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor
in forma electronica.)

Nota: punctele 2-9 se regasesc in Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii

si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de
zinr.217 din 23 mai 1996.
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