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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale
pentru ocupatia “Arhivist”, cod COR 262101.

Operatiunile, procesele si responsabilitatile descrise in cuprinsul prezentului standard
reflecta activitatea desfasurata de un arhivist, angajat in sistemul Arhivelor Nationale sau in
cadrul unei organizatii creatoare/detindtoare de documente.

Din 1831-1832, de la infiintarea Arhivelor Statului ca institutie administrativa a
statului modern roman, gestionarea documentelor, a arhivelor preluate de la diversi creatori, a
fost realizata de arhivari si arhivisti. Dezvoltarea ulterioard a Arhivelor Nationale, in stransa
legdtura cu celelalte institutii ale statului, a determinat largirea sferei de atributii si
competente a arhivarilor si arhivistilor. Astazi, arhivistul 1si desfagoara activitatea in diferite
structuri teritoriale si compartimente ale sistemului organizatoric al Arhivelor Nationale. De
asemenea, institutiile publice si organizatiile private au compartimente de arhiva in care
lucreaza personal specializat.

Activitdtile desfasurate de arhivist, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor nr.
16/1996, vizeaza prelucrarea arhivei gestionate, elaborarea instrumentelor de evidentd, de
informare si cercetare (inventare arhivistice, cataloage, editii de documente), indrumarea si
controlul activitatilor arhivistice desfasurate la diferiti creatori si detinatori de arhiva. Astfel,
arhivistul, angajat al Arhivelor Nationale, prin intreaga activitate desfasurata, faciliteaza
accesul la informatia documentara cuprinsa in patrimoniul arhivistic national, caruia tot el i
asigurd buna conservare si functionalitate socio-administrativa si stiintifica.

Responsabilitétile principale ale unui arhivist sunt: preluarea, prelucrarea arhivistica a
fondurilor si colectiilor de documente pe care le administreaza, stabilirea valorii istorice si
practice a documentelor; coordonarea activitatilor de conservare a arhivei de depozit;
acordarea asistentei de specialitate creatorilor/detindtorilor de arhivad; intocmirea de
adeverinte, copii, certificate si extrase de pe documente gestionate; elaborarea de instrumente
de cercetare; constituirea si administrarea bazelor de date electronice.

Acest standard a fost elaborat de catre specialisti ai Arhivelor Nationale, iar
competentele descrise au in vedere: aplicarea cunostintelor de specialitate, analiza si luarea
deciziilor, capacitatea de lucru in echipa, adaptarea la conditiile specifice ale mediului de
lucru.



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unitiati de competenta

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

Unitati de competenta cheie:

Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala 4CNC
Unitatea 2: Comunicare in limbi straine 4CNC
Unitatea 3: Competente de baza in matematica, stiinta, tehnologie 4CNC
Unitatea 4: Competente informatice 4CNC
Unitatea 5: Competenta de a invata 4CNC
Unitatea 6: Competente sociale si civice 4CNC
Unitatea 7: Competente antreprenoriale ACNC
Unitatea 8: Competenta de exprimare culturala ACNC
Unitati de competenta generale

Unitatea 1: Aplicarea normelor de sanitate si securitate in munca si de | 4CNC
prevenire a incendiilor

Unitatea 2: Aplicarea normelor de protectie a mediului 4CNC
Unitati de competenta specifice

Unitatea 1: Elaborarea instrumentelor de lucru 4CNC
Unitatea 2: Coordonarea constituirii si administrarii arhivei 4CNC
Unitatea 3: Stabilirea valorii istorice si practice a documentelor ACNC
Unitatea 4: Coordonarea activitatilor de conservare a arhivei in depozit 4CNC
Unitatea 5: Valorificarea informatiilor din documente 4CNC
Unitatea 6: Arhivarea electronica a documentelor ACNC




. < < . o < e Nivelul de
1. Aplicarea normelor de sanitate si securitate in munca si de o .
. - - responsabilitate si
prevenire a incendiilor .
(unitate de competenta generala) autonomie
’ ACNC
Elemente de | Criterii de realizare asociate | Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii | modului de  indeplinire a
descrise de elementul de | activititii descrise de elementul de
competenta competenta
1.1. Normele de securitate si | Utilizarea normelor de sanatate si
sandtate in munca sunt utilizate | securitate in munca se face cu
tinand cont de cerintele legale. | rigurozitate, disciplina, si stdpanirea
- . | 1.2. Normele de securitate si | de sine.
1. Utilizeaza | " . . <
< < sanatate In  munca  sunt
normele de sanatate | .. . . .
. . N utilizate prin Instructaje
S1 securitate n . . . . ..
< . periodice i prin aplicatii
munca specifice .
. . practice.
domeniului sau de . .
L 1.3 Normele de securitate si
activitate o < A <
sanatate In  munca  sunt
utilizate cu ajutorul expertilor
consultanti externi, contactati
de angajator.
2. Utilizeaza | 2.1. Normele de prevenire a | Utilizarea normelor de prevenire a
normele de | incendiilor sunt utilizate in | incendiilor se face cu vigilenta.
prevenire a | corelare cu procedurile de

incendiilor i de
actionare in caz de
urgenta

urgenta si evacuare.

2.2. Normele de prevenire a
incendiilor sunt utilizate prin
instructaje periodice §i prin
aplicatii practice.

2.3. Normele de prevenire a

incendiilor sunt utilizate
pentru evitarea unor
neconformitati.

3. Implementeaza
procedurile de
urgenta de prim
ajutor si evacuare in
cazuri speciale

3.1. Procedurile de urgenta de
prim ajutor §i evacuare 1in
cazuri speciale sunt
implementate conform
planurilor de interventie.

3.2. Procedurile de urgenta de
prim ajutor s§i evacuare in
cazuri speciale sunt
implementate pentru a se evita
agravarea situatiei deja create.
3.3 Procedurile de urgenta de
prim ajutor $i evacuare 1In
cazuri speciale sunt
implementate in mod adecvat
situatiei intervenite.

Implementarea  procedurilor  de
urgentd de prim ajutor si evacuarea
se realizeaza prin atitudine calma si
responsabilitate.




Contexte:

- unitatea se aplica tuturor ocupatiilor din domeniul arhivistic, administratie publica si
patrimoniu;

- activitatea se desfasoard la sediul organizatiei, in biblioteca, sala de reuniuni, in
birouri sau in depozitul de arhiva;

- activitatea se realizeaza avandu-se in vedere continutul legislatiei de specialitate;

- echipamente de protectie: halate, manusi, masti de protectie a cdilor respiratorii;

- echipament prevenire si stingere incendii: hidranti,stingatoare, extinctoare;

- dosar evaluare risc intocmit de o firma specializata: identificare riscuri, identificare
persoane expuse, evaluarea riscurilor, inregistrarea evaludrii, control periodic.

Gama de variabile:

- gradul de dotare cu echipamente si mijloace de lucru si de interventie;

- dotarea cu mijloace de semnalizare a focarelor de incendii utilizate permanent: instalatie
semnalizare incendii, panouri (indicatoare, placi), culori de securitate; etichete (pictograme,
simbol de culoare pe fond) sau utilizate ocazional: semnale luminoase, acustice, comunicare
verbala (pentru atentionare asupra unor evenimente periculoase, chemari sau apeluri adresate
persoanelor pentru o actiune specifica sau evacuare de urgenta) etc.;

- riscuri asupra sanatatii si securitatii in munca si prevenirea incendiilor: pericol de lovire pe
cai de circulatie, cadere de obiecte In timpul manevrarii, risc de alunecare, alergii la praf si la
porii de mucegai, etc.;

- modalitdtile de interventie: indepartarea accidentatilor din zona periculoasd, degajarea
locului pentru eliberarea accidentatilor, indepartarea generatoarelor de focare de incendii,
degajarea locului de obiecte si materiale ce pot intretine incendiul, oprirea surselor de
alimentare electrica si gaze, anuntarea operativa a persoanelor abilitate;

- tipuri de accidente: traumatisme mecanice produse prin cadere, lovire, compresiune, taiere,
alunecare, electrocutare, arsuri, infectii, dermatoze, taieturi superficiale;

- riscuri specifice activitdtii: pozitia de munca in picioare, asezat pe scaun etc.;

- riscuri privind securitatea muncii: cddere, alunecare, impiedicare, coliziune, lovire;

- persoane abilitate: sef ierarhic, coordonatori sdnatatii §i securitatii in munca si responsabili
situatii de urgenta si de mediu, medici, pompieri;

- servicii abilitate: servicii de ambulantd, pompieri, securitate civila, etc.;

- situatii de urgenta: incendii, cutremure, inundatii.

Cunostinte:

- proceduri interne specifice locului de munca privind sanatatea si securitatea Tn munca si
prevenirea incendiilor;

- norme de securitate si sandtate specifice locului de munci;

- norme de prevenire si stingere a incendiilor §i actionare in situatii de urgenta;

- legislatia in vigoare privind sdnatatea si securitatea in munca si stingerea incendiilor i
pentru situatii de urgenta;

- proceduri interne de protectie a muncii si prevenire a incendiilor specifice locului de munca;
- mijloace de avertizare si semnificatia simbolurilor utilizate;

- planul de evacuare in caz de incendiu;

- recomandari tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei 1n situatii de urgenta;

- masuri de prim ajutor.




2. Aplicarea normelor de protectie a mediului

(unitate de competenta generala)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie

4CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de findeplinire a
activitatii descrise de
elementul de competenta

1. Utilizeaza
normele de protectie
a mediului

1.1 Normele de
mediului ~ sunt  utilizate  in
conformitate cu legislatia si
reglementarile legislative.

1.2 Normele de protectie a
mediului  sunt utilizate prin
instructaje efectuate periodic.

1.3 Normele de protectie a
mediului sunt utilizate in functie
de  specificul  spatiului  de
desfasurare a activitdtii si al
operatiunilor efectuate.

protectie a

Utilizarea normelor de protectie
a mediului se face cu
rigurozitate.

2. ldentifica sursele
de poluare a
mediului

2.1. Sursele de poluare a mediului
sunt identificate 1n functie de
mediu.

2.2. Sursele de poluare a mediului
sunt identificate tinand cont de
normele de mediu specifice.

2.3. Sursele de poluare a mediului
sunt identificate evitand aparitia
unor eventuale neconformitati
sesizate de sistem.

Identificarea surselor de poluare
a mediului se face cu vigilenta si
profesionalism.

3. Raporteaza
sursele de poluare a
mediului identificate

3.1. Sursele de poluare a mediului
sunt raportate persoanelor abilitate.
3.2. Sursele de poluare a mediului

sunt raportate prin mijloacele
specifice conform reglementarii
interne.

3.3. Sursele de poluare a mediului
sunt raportate cu toate detaliile.

Raportarea surselor de poluare a
mediului  se realizeaza cu
responsabilitate si tact.

Contexte:

- unitatea se aplicd tuturor ocupatiilor din domeniile arhivistic, administratie publica si

patrimoniu;

- locul de desfasurare a activitatilor: n spatiul prestatorului de servicii sau al beneficiarului
(in cazul lucrarilor din afara unitatii);
- circuitul deseurilor si reziduurilor 1n spatiul prestatorului de servicii sau al beneficiarului;
procese de colectare, depozitare si evacuare a deseurilor;
- conditii de mediu in raport de spatiul de desfasurare a activitatii.




Gama de variabile:

- proceduri de urgenta;

- deseuri de hartie sau carton, cu grad de degradare fizica (prezintd umiditate, mucegai, praf);
- riscuri de poluare a mediului: aer, sol, apa;

- actiuni preventive pentru evitarea unor eventuale neconformitéti privind circuitul deseurilor:
separarea corespunzatoare pe tipuri de deseuri (hartie, metal, lemn, menajer, etc.), ambalarea
corespunzatoare la aprovizionare, asigurarea conditiilor de depozitare temporara, etc.

Cunostinte:
- notiuni generale de legislatia mediului;
- notiuni generale de ecologie;
- norme de protectie a mediului;
- reglementari privind raportarile cazurilor de poluare a mediului.




1.Elaborarea instrumentelor de lucru
(unitate de competenta specifica)

Nivelul

4CNC

de

responsabilitate si
autonomie

Elemente de
competenta

Criterii de realizare

asociate rezultatului

activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate modului
de indeplinire a activititii descrise de

elementul de competenta

1.Intocmeste
nomenclatorul
arhivistic

1.1. Nomenclatorul arhivistic
este intocmit in conformitate
cu prevederile legale.

1.2. Nomenclatorul arhivistic
este Intocmit cu respectarea
structurii organizationale/
functionale a institutiei.

1.3 Nomenclatorul arhivistic
este intocmit cu aprecierea
corecta a valorii
documentelor.

1.4. Nomenclatorul arhivistic
este intocmit cu incadrarea
corecta a documentelor la
termene de pastrare.

Intocmirea nomenclatorului arhivistic se

face cu rigurozitate.

2.intocme§te
instrumentele  de
evidentd/informare
ale arhivei

2.1. Instrumentele  de
evidentd/informare ale
arhivei sunt intocmite astfel
incat sa permita identificarea
cu usurintd a documentelor
in arhiva;

2.2. Instrumentele  de
evidenta/informare ale
arhivei sunt intocmite prin
redarea concisd, clard si
corectd a informatiilor din
documente;

2.3. Instrumentele  de
evidentd/informare ale
arhivei sunt intocmite cu
aparat critic conform
normelor in vigoare ale
Academiei Romane si ale
Arhivelor Nationale;

2.4. Instrumentele de
evidentd/informare ale

arhivei sunt intocmite cu
redarea in mod corect si
obiectiv a contextului de

Intocmirea

instrumentelor

de

evidentd/informare ale arhivei se face cu

exigenta.




creare a documentelor;

2.5. Instrumentele de
evidenta/informare ale
arhivei sunt intocmite cu
redarca in mod corect a
relatiilor  existente  intre
documente si fonduri.

3.Intocmeste 3.1. Normativele si | Intocmirea normativelor si procedurilor
normative si | procedurile de lucru sunt | de lucru se face cu profesionalism si
proceduri de intocmite in mod coerent, in | rigurozitate.
lucru functie de procesele

specifice organizatiei.

3.2. Normativele si

procedurile de lucru sunt
intocmite prin descrierea
tuturor etapelor unui proces
de lucru.

3.3. Normativele si
procedurile de lucru sunt
intocmite prin descrierea
nivelului calitativ la care
trebuie realizate lucrarile.
3.4. Normativele si
procedurile de lucru sunt
intocmite  prin  definirea
criterillor de evaluare a
calitatii.

Contexte:

- activitatile se desfasoara la sediul organizatiei;

- activitdtile se desfasoara in situatii de timp diferite, autonom, pe baza propriilor decizii
conforme cu cererea programului sau alaturi de o echipa completa de lucru;

- echipamente: computer, imprimanta, materiale birotica.

Gama de variabile:

- colectarea informatiilor de la structurile organizatiei,
- asamblarea informatiilor;

- Intocmirea schemei de nomenclator;

- Intocmirea nomenclatorului.

Cunostinte:

- regulile de intocmire a instrumentelor de evidenta/informare pentru documentele de arhiva;
- tipologia instrumentelor de evidenta/informare;

- legislatia arhivistica referitoare la intocmirea nomenclatorului;

- proceduri de elaborare a organigramei organizatiilor;

- managementul documentelor;

- notiuni generale de operare pe calculator.
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Nivelul de

2.Coordonarea constituirii si administrarii arhivei responsabilitate si
(unitate de competenta specifica) autonomie
4CNC
Elemente de | Criterii de realizare asociate | Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii | modului de  indeplinire a
descrise de elementul de | activitatii descrise de elementul de
competenta competenta
1.Verifica modul de | 1.1 Modul de inregistrare si | Verificarea modului de inregistrare
inregistrare si | circulatie a documentelor este | s a circulatiei documentelor 1n
circulatia verificat pentru a se asigura | cadrul organizatiei se face cu atentie
documentelor in [ daca sistemul este fiabil, | si responsabilitate.
cadrul organizatiei nealterat, conform, exhaustiv,
sistemic.

1.2. Modul de inregistrare si
circulatie a documentelor este
verificat spre a se asigura ca
instrumentele de inregistrare
sunt complete.

1.3. Modul de inregistrare si
circulatie a documentelor este
verificat spre a se asigura ca

reflecta corect circuitul

documentelor intre structurile

organizatiei.
2.Verifica modul de | 2.1. Modul de utilizare a | Verificarea modului de utilizare a
utilizare a | nomenclatorului este verificat | nomenclatorului la compartimente
nomenclatorului in | pentru a asigura respectarea | se face cu rigurozitate.
cadrul specificatiilor legale.
compartimentelor 2.2. Modul de utilizare a
organizatiei nomenclatorului este verificat

pentru a se asigura cd unitatile
de pastrare sunt corect
constituite.

2.3. Modul de utilizare a
nomenclatorului este verificat
pentru a se vedea daca este
corect folosit la nivelul
compartimentelor.

3.0rdoneaza arhiva | 3.1. Arhiva este ordonata
conform criteriilor stabilite in
nomenclator.

3.2. Arhiva este ordonata
conform criteriilor din planul

de lucru.

3.3. Arhiva este ordonata
conform genurilor de
documente.

Ordonarea arhivei se face cu
meticulozitate si responsabilitate.
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4.Inventariaza
documentele din
arhiva

4.1. Documentele sunt
inventariate sintetic si corect.
4.2. Documentele sunt

inventariate conform criteriilor
de inventariere stabilite 1n
planul de lucru.

4.3. Documentele sunt
inventariate prin completarea
corecta a rubricaturii.

Inventarierea documentelor se face
cu profesionalism §i rigurozitate.

5. Asigura transferul
documentelor de la
compartimentele
institutiei la depozit

5.1. Documentele sunt
transferate la  termenele
prevazute in nomenclator.

5.2. Documentele sunt
transferate  cu  respectarea
conditiilor de conservare pe
durata transportului.

5.3. Documentele sunt
transferate impreuna cu
instrumentele de evidenta care
permit regasirea lor ulterioara
in depozit.

Asigurarea transferului
documentelor de la compartimente
la depozit se face cu
responsabilitate.

6.Administreaza
depozitul de arhiva

6.1. Depozitul de arhiva este
administrat prin aducerea la zi
a instrumentelor de
evidentd/informare.

6.2. Depozitul de arhiva este
administrat astfel 1incat sa
permita regasirea cu usurintd a
unitatilor de pastrare si a
fondurilor arhivistice in
depozit.

6.3. Depozitul de arhiva este
administrat astfel 1incat sa
asigure conditiile de pastrare si
conservare.

Administrarea depozitului de arhiva
se face cu rigurozitate.

Contexte:

- unitatea se aplicd la toate etapele procesului de prelucrare, tuturor ocupatiilor
specifice din domeniul arhivistic, administratie publica si patrimoniu;

protectie;

mijloace de transport: saci, cutii, containere.

activitatile se desfdgoard la compartimentele organizatiei si in depozitul de arhiva;
echipament de lucru: calculator, instrumente de evidentd/informare;
echipament de depozit: scari, rafturi, cutii de arhiva, halat, manusi, mascd de

Gama de variabile:

- etapele prevazute in normativele si procedurile de lucru;
- volumul fondului supus prelucrarii;
- valoarea istorica, stiintifica si practica a documentelor;

- schimbarea structurii organizatorice a creatorului de documente.
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Cunostinte:

- legislatia arhivisticd si notiuni din domeniul stiintelor speciale ale istoriei: heraldica,
paleografie, cronologie;

- regulile de constituire a arhivei la nivelul compartimentelor organizatiei ;

- administrarea documentelor la depozitul de arhiva;

- notiuni generale de management organizational;

- notiuni despre managementul riscurilor;

- norme privind transportul arhivei;

- notiuni despre caracteristicile cladirilor de arhiva si ale incdperilor de depozitare a
documentelor.
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Nivelul de
3.Stabilirea valorii istorice si practice a documentelor responsabilitate si

(unitate de competenta specifica) autonomie
4CNC

Elemente de | Criterii de realizare asociate | Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii | modului de  indeplinire a
descrise de elementul de | activitatii descrise de elementul de
competenta competenta

1.Elaboreaza 1.1 Metodologiile sunt | Elaborarea metodologiilor se face cu
metodologii de | elaborate in conformitate cu | obiectivitate si responsabilitate.
stabilire a valorii | tipurile de activitati.

istorice si practice a | 1.2. Metodologiile ~ sunt
documentelor elaborate in  functie de
importanta genurilor
documentelor  create de
organizatie.

1.3. Metodologiile sunt
elaborate respectandu-se
legislatia arhivistica.

2.Selectioneaza 2.1. Documentele sunt | Intocmirea lucrarilor de selectionare
documentele selectionate conform | se face cu profesionalism.
metodologilor si legislatiei in
vigoare.

2.2, Documentele sunt
selectionate respectand
termenele din nomenclator.

2.3. Documentele sunt
selectionate avand in vedere
unicitatea, vechimea si
valoarea acestora.

Contexte:

- activitdtile se desfasoara la compartimentul de arhiva;

- activitatile se desfasoard in situatii de timp diferite, autonom, independent sau aldturi de o
echipd completa de lucru;

- echipament de lucru: calculator, instrumente de evidenta/informare;

- echipament de depozit: scari, rafturi, cutii de arhiva, halat, manusi, masca de protectie;

- mijloace de transport: saci, cutii, containere.

Gama de variabile:
- volumul documentelor pastrate;
- valoarea istoricd sau practica a documentelor;
- starea de conservare a documentelor;
- vechimea documentelor;
- unicitatea documentelor.

Cunostinte:

- teoria evaludrii documentelor de arhiva;

- notiuni generale de istoria institutiilor;

- notiuni aprofundate de legislatie arhivistica privind intocmirea lucrarilor de selectionare;
- notiuni generale de sociologia organizatiilor.
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Nivelul de
4.Coordonarea activititilor de conservare a arhivei in depozit responsabilitate si
(unitate de competenta specifica) autonomie

4CNC
Elemente de | Criterii de realizare asociate | Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii | modului de  indeplinire a
descrise de elementul de | activitatii descrise de elementul de

competenta competenta

1.Utilizeaza spatiul | 1.1.Utilizarea  spatiului  de | Planificarea utilizarii spatiului de
de depozitare depozitare este planificata in | depozitare se face cu

mod eficient.
1.2.Utilizarea  spatiului  de
depozitare este  planificatd
rational, astfel incat sda se
asigure regasirea fondurilor si
colectiilor dintr-un depozit.

1.3. Utilizarea spatiului de
depozit este planificata astfel
incat sa se asigure evacuarea

cu usurinta a arhivei.

responsabilitate si eficienta.

2.Monitorizeaza
parametrii de mediu
din depozit

2.1. Parametrii de mediu din
depozit se monitorizeaza cu
ajutorul unor grafice corecte si
fidele.

2.2. Parametrii de mediu din
depozit se  monitorizeaza
pentru  evitarea  depasirii
valorilor normale.

2.3. Parametrii de mediu din
depozit se  monitorizeaza
pentru verificarea functiondrii
aparatelor.

Monitorizarea  parametrilor  de
mediu din depozit se face cu
profesionalism.

3.Intocmeste

planurile de
prevenire a riscurilor
de degradare/

distrugere a arhivei

3.1. Planurile de prevenire se
intocmesc coerent, logic, cu
anticiparea corecta a
potentialului de risc.

3.2. Planurile de prevenire se
intocmesc cu  respectarea
prevederilor legale.

3.3. Planurile de prevenire se
intocmesc respectand conditiile
de Intretinere a depozitelor
pentru asigurarea conditiilor
optime de pastrare.

Intocmirea planurilor de prevenire a
riscurilor de degradare/
distrugere a arhivei
rigoare.

se face cu

4.Coordoneaza
realizarea copiilor de
sigurantd de pe
documente

4.1. Copiile de siguranta sunt
realizate 1n functie de starea de
conservare a documentelor.
4.2. Copiile de siguranta sunt

Coordonarea realizarii copiilor de
siguranta se face cu meticulozitate.
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realizate cu aprecierea corecta
a importantei documentelor.
4.3.Copiile de siguranta sunt
realizate respectand legislatia
in vigoare.

Contexte:
- activitatile se desfasoara in depozitul de arhiva;
- echipamente: barometru, higrometru, detector de fum, instalatii de alarmare 1n caz de
incendiu.

Gama de variabile:
- volumul documentelor din depozit;
- continutul instrumentelor de evidenta a fondurilor si colectiilor arhivistice;
- criterii de cautare si regasire a informatiei.

Cunostinte:

- caracteristicile cladirilor de arhiva si ale incaperilor de depozitare a documentelor;
- norme tehnice privind desfasurarea activitatilor arhivistice;

- managementul riscurilor.
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S.Valorificarea informatiilor din documente

(unitate de competenta specifica)

Elemente de

competenta

Criterii de realizare
asociate rezultatului
activitatii descrise de

elementul de competenta

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
4CNC
Criterii de realizare asociate
modului de 1indeplinire a

activitatii descrise de elementul
de competenta

1.Inregistreaza cererile

1.1. Cererile sunt inregistrate
in ordinea primirii lor si dupa
verificarea datelor inscrise.
1.2. Cererile sunt inregistrate
tinand cont de normele si
principiile de conduitd in
relatille cu cetdtenii  si
institutiile.

1.3. Cererile sunt inregistrate
cu mentionarea clard a
elementelor solicitate.

Inregistrarea cererilor se face cu
tact si profesionalism.

2.Depisteaza documente
din fondurile si
colectiile arhivei

2.1. Documentele sunt
depistate  prin  utilizarea
corectd a instrumentelor de
evidenta.

2.2. Documentele  sunt
depistate tinand cont de
solicitarile cu caracter
stiintific din partea
beneficiarului.

2.3. Documentele sunt

depistate in termenul legal.

Depistarea documentelor se face
cu meticulozitate.

3.Intocmeste/elibereaza
acte specifice

3.1. Actele specifice sunt

intocmite/eliberate in
conformitate cu  obiectul
solicitarii.

3.2. Actele specifice sunt
intocmite/eliberate in

conformitate cu informatiile
din documente.

3.3. Actele specifice sunt
intocmite/eliberate in
termenul prevazut de
legislatia 1n vigoare.

Intocmirea de adeverinte, copii,
certificate si extrase se realizeaza
cu responsabilitate.

4.Faciliteaza accesul
utilizatorilor la
documente

4.1. Accesul utilizatorilor la
documente se faciliteaza in
mod echitabil,
nediscriminatoriu prin sala de
studiu.

4.2. Accesul utilizatorilor la

Facilitarea accesului utilizatorilor
la documente se face cu tact.
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documente se faciliteaza cu
respectarea prevederilor
legale.

4.3. Accesul utilizatorilor la
documente se faciliteazda in

mod gratuit.

5. Realizeaza lucrari de | 5.1. Lucrarile de specialitate | Realizarea lucrarilor de
specialitate sunt realizate la nivelul de | specialitate se face cu creativitate
exigenta stabilit de catre | sirigoare.

editor.

5.2. Lucrarile de specialitate
sunt realizate respectand
normele specifice ale
Arhivelor Nationale si/sau ale
Academiei Romane.

5.3. Lucrarile de specialitate
sunt realizate  respectand
normativele  interne  ale
institutiei.

Contexte:
- activitatile se desfasoara in medii variate — culturale, stiintifice, sociale, etc., la sediul
organizatiei sau la sediul Arhivelor Nationale, in biblioteci sau muzee;
- echipamente: computer, software, imprimanta;
- baza de date include: inventare, situatii despre fondul de documente sau publicatii,
evidenta documentelor sau publicatiilor.

Gama de variabile:
- documentarea si sistematizarea informatiilor;
- valoarea istorica, stiintifica sau practica a documentelor;
- volumul informatiilor;
- realizarea planului de redactare, redactarea;
- continutul nomenclatorului arhivistic, inventarului arhivistic, ghidului de fonduri si
colectii, indreptarului arhivistic;
- modul de transmitere a informatiilor.

Cunostinte:

- genurile, caracteristicile s1 modul de intocmire a instrumentelor de informare stiintifica;

- procedurile de depistare a documentelor in depozit si de intocmire a raspunsurilor la
solicitarile petentilor;

- legislatie arhivistica;

- notiuni aprofundate de istorie si istoricul institutiilor, pentru perioadele istorice la care se
referd instrumentele de informare elaborate;

- prevederile legislatiei in vigoare privind solutionarea petitiilor;

- notiuni generale de tehnoredactare computerizata;

- paleografii si limbi moderne, in functie de continutul documentelor descrise in
instrumentele de informare stiintifica;

- managementul documentelor electronice;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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6. Arhivarea electronici a documentelor
(unitate de competenta specifica)

Elemente de

competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
4CNC
Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a

activitatii descrise de elementul
de competenta

1.Constituie baze de
date electronice

1.1. Bazele de date sunt constituite
in conformitate cu specificatiile
tehnice din legislatie.

1.2 Bazele de date sunt constituite
respectaind ~ metodologiile  si
procedurile de lucru interne si
internationale.

1.3. Bazele de date sunt constituite
Cu respectarea parametrilor tehnici
si a cerintelor de calitate privind
rezultatul afisat in urma cautarii in
baza de date.

Constituirea bazelor de date se
face cu eficienta.

2. Analizeaza arhiva
fizica

2.1. Arhiva fizica este analizata
pentru a defini clar regulile pentru
scanarea documentelor.

2.2. Arhiva fizica este analizata

pentru a stabili regulile de
indexare, machetele, cuvintele
cheie.

2.3. Arhiva fizica este analizata
tinand cont de cerintele specifice
de lucru cu arhiva electronica si
de regasire a informatiilor din
documente.

Analizarea arhivei fizice se face
cu profesionalism si
operativitate.

3.Efectueaza captura
documentelor

3.1. Documentele sunt captate
prin scanare, astfel ca imaginea sa
fie captata clar si scrisul lizibil;
3.2. Documentele sunt captate cu
respectarea parametrilor
predefiniti pentru fiecare format
de captura;

3.3 Documentele sunt captate cu
respectarea normelor interne.

Efectuarea capturii documentului
sau publicatiei se face cu atentie.

4.Indexeaza
informatia  scanatad
sau preluata
electronic

4.1. Informatiile scanate sau
preluate electronic sunt indexate
tinand cont de machetele de
indexare stabilite.

4.2. Informatiile scanate sau
preluate electronic sunt indexate
cu completarea  corectd a

Indexarea informatiilor scanate
sau preluate electronic se face cu
rigoare.
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campurilor.

4.3. Informatiile scanate sau
preluate electronic sunt indexate
Ccu respectarea cuvintelor cheie.

5.Arhiveaza 5.1. Informatiile stocate sunt | Arhivarea informatiilor stocate se
informatiile stocate | arhivate in baza de date | face cu pricepere si
respectand cerintele de cautare si | profesionalism.
regasire a documentelor
specificate de creator sau
detinator.

5.2. Informatiile stocate sunt
arhivate permitand accesul on-line
sau off-line conform intelegerii cu

clientul.
5.3. Informatiile stocate sunt
arhivate incluzand toate

documentele solicitate de creator.
5.4. Informatiile sunt stocate cu
elemente de protectic contra
eventualelor incidente sau
accesului neautorizat.

Contexte:
- spatiul de desfasurare a activitatii: birou;
- echipamente: computer, imprimanta, scanner, retea, software specializat.

Gama de variabile:

- structura de arhivare electronica;

- volumul bazei de date;

- numdr de criterii de cdutare si regasire a informatiilor;

- valoarea istoricd sau stiintifica a documentelor sau publicatiilor;

- regulile de definire pentru scanarea documentelor fizice sau publicatiilor §i de indexare
includ machete de indexare si cuvinte cheie;

- documentele scanate provin din unitatile arhivistice sau fondul de carte sau bunuri
bibliofile;

- indexarea variaza in functie de machete, cuvinte cheie sau dupa continut.

Cunostinte:

- notiuni de analiza economica de nivel mediu;

- notiuni de informatica aplicata ce includ sisteme de operare tip server, baze de date
relationale, s.a.;

- notiuni de informatica aplicata ce includ programe de arhivare electronica;

- proceduri interne specifice de lucru;

- notiuni de operare cu formate grafice;

- notiuni de operare a dispozitivelor de scanare;

- notiuni de indexare a informatiilor din documentele sau publicatiile scanate;

- proceduri de utilizare a programelor de arhivare.
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Titlul calificarii profesionale: ,,Arhivist” cod COR 262101

Descriere

Calificarea ,,Arhivist” este proiectatd pentru cei care lucreazd 1n domeniul colectarii,
prelucrarii si punerii in acces public a documentelor create, in decursul activitatii lor, de
institutiile publice si de organizatiile private. Activitatea arhivistului se desfdsoard atat in
depozitul de arhiva, cat si pe teren, in procesul de colectare a documentelor de la
compartimentele/structurile/organizatiile creatoare de arhive, precum s§i prin activitatea de
indrumare si de control asupra modului in care documentele cu valoare practica si istorica
sunt gestionate de catre creatorii lor.

Calificarea este destinatd persoanelor care desfdsoara activitdti de arhiva, atit in Arhivele
Nationale, cat si la alte institutii publice si la organizatii cu caracter privat, precum si celor
care 151 dezvolta abilitdti in acest sens.

Atributiile arhivistului nu fac obiectul unor reglementari uniforme, fiecare angajator avand
libertatea de a stabili atributii si responsabilitati, conform domeniului propriu de activitate,
avand insd un cadru comun stabilit prin apartenenta la grupa de bazd din codul COR.
Cerintele pentru ocupatia de arhivist sunt stabilite de fiecare agent economic, avand in vedere
atributiile generale ale postului, prevazute prin standardul ocupational si domeniul specific al
angajatorului.

Motivatie

Calificarea de arhivist este solicitatd pe piata muncii, fiecare organizatie, publicad sau privata
avand obligatia, conform legislatiei in vigoare, de a-si organiza un compartiment de arhiva,
administrat de personal specializat. Prin urmare, postul se va regdsi in organigramele multor
institutii creatoare/detinatoare de arhiva, publice sau private.

Conditii de acces:

Pentru a deveni arhivist, sunt necesare urmatoarele conditii de acces: cunoasterea legislatiei
arhivistice, a standardelor arhivistice internationale, a normelor, instructiunilor si procedurilor
de lucru, cunoasterea principiilor de baza ale evaluarii si prelucrarii documentelor de arhiva,
cunoasterea principiilor de organizare a documentelor in depozitele de arhiva si de realizare a
conservarii preventive a acestora, cunostinte elementare de management al institutiilor,
cunoasterea istoriel institutiilor.

Nivelul de studii minim necesar:
Absolvent de studii universitare cu diplomd de licenta in unul din domeniile: limba si
literatura, limbi moderne aplicate, istorie, studii culturale.

Rute de progres:
Prin urmarea unui curs de perfectionare, o persoana poate ajunge arhivist gradul IA.

Cerinte legislative specifice:

Legislatia generala care guverneaza relatiile de munca ale functionarilor: Codul Muncii,
Codul de Deontologie;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare; Hotararea
de Guvern nr. 27 din 2002, privind petitiile;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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Legislatie europeana in domeniul arhivistic

Rezolutia Consiliului UE din 6 mai 2003 asupra Arhivelor din statele membre
(2003/C113/02);

Standardele Arhivistice Internationale elaborate de Consiliul International al Arhivelor.
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Titlul calificarii profesionale: ARHIVIST

Cod RNC:
Nivel: 4CNC
Lista competentelor profesionale
Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite

Cl.Comunicare in limba oficiala; 4CNC
C2.Comunicare in limbi straine; 4CNC
C3.Competente de baza in matematica, stiinta si 4CNC
tehnologie;
C4.Competente informatice; 4CNC
C5.Competenta de a invita; ACNC
C6.Competente sociale si civice; 4CNC

. 4CNC
C7.Competente antreprenoriale;
C8.Competenta de exprimare culturala. 4CNC
G1. Aplicarea normelor de sanatate si securitate in | 4CNC
munca si de prevenire a incendiilor
G2. Aplicarea normelor de protectie a mediului 4CNC
S1. Elaborarea instrumentelor de lucru 4CNC
S2. Coordonarea constituirii $i administrarii arhivei | 4CNC
S3. Stabilirea valorii istorice §i practice a 4CNC
documentelor
S4. Coordonarea activitatilor de conservare a 4CNC
arhivei 1n depozit
S5. Valorificarea informatiilor din documente 4CNC
S6. Arhivarea electronicd a documentelor 4CNC
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Competenta profesionalia: Aplicarea normelor de sandtate si securitate in munca si
prevenire incendiilor

Cod:

Nivel: 4CNC

Credite:

Deprinderi Cunostinte

1. Utilizeaza cu rigurozitate, seriozitate, | - proceduri interne specifice locului de munca

disciplind si stapanire de sine normele
de sanatate si securitate in munca,
avand in vedere cerintele legale, prin
instructajele periodice si aplicatiile
practice, cu ajutorul expertilor externi,
la sediul organizatiei, 1n biblioteci, sala
de reuniuni, birouri sau depozite de
arhiva.

Utilizeazd cu preocupare si atentie
Normele de prevenire a incendiilor si
de actionare 1n caz de urgentd, in
corelare cu procedurile de urgenta si
evacuare, prin instructaje, evitand
aparitia unor neconformitati, folosind
echipamentul de protectie.
Implementeaza cu responsabilitate,
atitudine calma si implicare activa
conform planurilor de interventie,
proceduri de urgentd de prim ajutor si
evacuare pentru a se evita agravarea
situatiei deja create i Tn mod adecvat
situatiei intervenite, folosind
echipamentul de lucru si de interventie.

privind sandtatea §i securitatea in munca si
prevenirea incendiilor;

- norme de securitate si sanatate specifice locului de
munca;

- norme de prevenire si stingere a incendiilor si
actionare in situatii de urgenta;

- legislatia in vigoare privind sanatatea si
securitatea in munca, stingerea incendiilor si pentru
situatii de urgenta;

- proceduri interne de protectie a muncii i
prevenire a incendiilor specifice locului de munca;

- mijloace de avertizare §i semnificatia simbolurilor
utilizate;

- planul de evacuare in caz de incendiu;

- recomandari tehnice privind recuperarea §i
salvarea arhivei in situatii de urgenta;

- masuri de prim ajutor;

- modalitati de interventie;

- servicii abilitate: serviciul
pompieri, securitate civila;

- dotarea cu echipamente i mijloace de lucru si
interventie;

- riscuri asupra sdndtatii si securitdtii Tn munca;

- tipuri de accidente;

- situatii de urgenta.

de ambulanta,

Metode de evaluare
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;
simulare.

e festscris;
e Intrebari orale.

portofoliu
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor de protectie a mediului
Cod:

Nivel: 4CNC

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Utilizeaza cu atentie si rigurozitate
normele de protectie a mediului, in

conformitate cu legislatia s
reglementarile legislative, prin
instructaje efectuate periodic, in
functie de specificul spatiului de

desfasurare a  activitdtii si  al
operatiunilor efectuate.

2. Identifica cu vigilenta si profesionalism
sursele de poluare in functie de mediu,
tindind cont de normele de mediu

notiuni generale de legislatia mediului;
notiuni generale de ecologie;

norme de protectie a mediului;
reglementari privind raportarile cazurilor
de poluare a mediului;

proceduri de urgenta;

actiuni preventive pentru evitarea unor
eventuale neconformitati privind circuitul
deseurilor;

riscuri de poluare a mediului: aer, sol,
apa.

specifice, evitand aparitia  unor
eventuale neconformitati sesizate de
sistem la locul de desfasurare a
activitatilor.

3. Raporteazd cu responsabilitate si tact,
sursele de poluare, persoanelor
abilitate, prin  mijloacele specifice,
conform reglementarii interne, cu toate
detaliile, potrivit procedurilor de
urgenta.

Metode de evaluare
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e testscris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebdri orale.
e simulare.

e portofoliu
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Competenta profesionalia: Elaborarea instrumentelor de lucru

Cod:
Nivel: 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Intocmeste cu responsabilitate i
rigurozitate, si cu respectarea legislatiei in
vigoare, nomenclatorul arhivistic, respectand
structura organizationald/functionald a
organizatiei, cu aprecierea corectd a valorii
documentelor si cu incadrarea corecta a
documentelor la termenele de pastrare.

2. Intocmeste cu exigentd instrumentele de
evidentd/informare ale arhivei, prin redarea
concisd, clard si corectd a informatiilor din
documente, astfel incat documentele sa poata fi
identificate cu usurinta, respectand normele in
vigoare la intocmirea aparatului critic, redand
corect si obiectiv contextul de creare a
documentelor si relatiile existente 1Intre
documente si fond.

3. Intocmeste cu profesionalism si rigurozitate
proceduri de lucru coerente, in functie de
specificul organizatiei, descriind etapele
fiecarui proces de lucru si nivelul calitativ la
care trebuie realizate lucrarile si cu definirea
criteriilor de evaluare a calitatii Tn conformitate
cu legislatia in vigoare.

- regulile de intocmire a instrumentelor de
evidentd/informare pentru documentele de arhiva;
- tipologia instrumentelor de evidenta/informare;
- legislatia arhivisticad referitoare la intocmirea
nomenclatorului;

- proceduri de elaborare a organigramei
organizatiilor;
- notiuni de secretariat si circulatie a

documentelor;

- managementul documentelor;

- notiuni generale de operare pe calculator;
- reguli privind intocmirea nomenclatorului;
- Intocmirea schemei nomenclatorului;

- colectarea si asamblarea informatiilor.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;
simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar.

test scris;

e Intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionala: Coordonarea constituirii i administrdrii arhivei.

Cod:
Nivel: 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Verifica cu atentie si responsabilitate modul
de inregistrare si circulatia documentelor in
cadrul organizatiei, pentru a se asigura ca
sistemul de nregistrare este fiabil, nealterat,
conform si sistematic, ca instrumentele de
evidenta a circulatiet documentelor sunt
complete, cd reflectd corect circuitul
documentelor Intre structurile organizatiei.

2. Verifica cu rigurozitate modul de utilizare a
nomenclatorului la compartimentele
organizatiei, modul 1n care se respectd
specificatiile  legale din  nomenclatorul
arhivistic, modul de constituire a documentelor
in unitati de pastrare.

3. Ordoneaza  cu  meticulozitate  si
responsabilitate  arhiva preluatd de |la
compartimente, conform criteriilor stabilite in
nomenclator, la termenele de pastrare
prevazute, pe genuri de document, la
compartimentele organizatiei si in depozitul de
arhiva .

4. Inventariazd sintetic §1  corect, cu
profesionalism si rigurozitate documentele din
arhivd, urmarind regdsirea cu usurintd a
informatiilor si prin completarea corectd a
rubricaturii, tindnd cont de valoarea istorica
sau practicd a documentelor.

5. Asigura cu responsabilitate transferul
documentelor de la compartimentele institutiei
la depozit, la termenele prevazute in
nomenclator, impreuna cu instrumentele de
evidentd care permit regdsirea lor ulterioara, si
respectarea conditiilor de conservare a
documentelor pe durata transportului, folosind
mijloace si echipamente de transport.

6. Administreaza cu rigurozitate depozitul de
arhiva, prin aducerea la zi a instrumentelor de
evidenta/informare, astfel incidt sa permita
regasirea cu usurintd a documentelor si
fondurilor arhivistice in depozit si sa asigure

- regulile de constituire a arhivei la nivelul
compartimentelor organizatiei;

- administrarea documentelor la depozitul de
arhiva;

- notiuni generale de management organizational;
- notiuni de constituire a arhivei la nivelul
compartimentelor;

- instructiuni privind arhivarea documentelor;

- reguli privind structura organizatorica a
institutiei;

- legislatie arhivistica;

- notiuni din domeniul stiintelor speciale ale
istoriei: heraldica, paleografie, cronologie;

- norme si proceduri de transport a arhivei;

- notiuni despre managementul riscurilor;

- norme despre caracteristicile cladirilor de arhiva
si ale incaperilor de depozitare a documentelor;

- etapele prevazute in normative si proceduri de
lucru;

- volumul fondului supus prelucrarii;

- schimbarea  structurii  organizatorice a
creatorului de documente;

- valoarea istorica, stiintifica $i practica a
documentelor.
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conservarea si pdastrarea documentelor in
conditii optime.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar.

e festscris;
e Intrebari orale.

portofoliu.
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Competenta profesionala: Stabilirea valorii istorice si practice a documentelor

Cod:
Nivel: 4CNC
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1. Elaboreaza cu obiectivitate si | - teoria evaluarii documentelor de arhiva;

responsabilitate metodologii de stabilire a
valorii istorice si practice a documentelor, in
conformitate cu tipurile de activitati si cu
importanta documentelor create de organizatie,
cu respectarea legislatiei 1n  vigoare,
independent sau aldturi de o echipa completa
de lucru.

2. Intocmeste cu profesionalism lucririle de
selectionare a  documentelor, conform
metodologiilor si legislatiei 1n vigoare,
respectand termenele prevazute in nomenclator
si luand in considerare vechimea, unicitatea si
valoarea documentelor.

- notiuni generale de istoria institutiilor;

- notiuni aprofundate de legislatie arhivistica
privind intocmirea lucrarilor de selectionare;

- notiuni generale de sociologia organizatiilor;

- reguli pentru stabilirea valorii istorice si
practice a documentelor, vechimii si unicitatii
acestora si a starii de conservare;

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar.

e test scris;
e intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionalia: Coordonarea activitatilor de conservare a arhivei in depozit

Cod:
Nivel: 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Planificd cu responsabilitate utilizarea
spatiului de depozitare din depozitul de arhiva,
astfel Incat sa asigure regasirea fondurilor si
colectiilor in depozit si evacuarea cu usurinta a
arhivei.

2. Monitorizeazd cu  rigurozitate  si
profesionalism parametrii de mediu din
depozit, intocmind grafice corecte, fidele, care
permit anticiparea potentialului de risc,
urmarind respectarea normativelor, care permit
evitarea depasirii  valorilor normale si
verificarea functionarii instalatiilor, folosind
echipamente de lucru specifice.

3. Intocmeste coerent, logic, cu rigurozitate, cu
anticiparea corectd a potentialului de risc, cu
respectarea prevederilor legale si cu asigurarea
conditiilor optime de pastrare a documentelor,

planurile de prevenire a riscurilor de
degradare/distrugere a arhivei, independent sau
impreuna cu echipa de lucru a depozitului de
arhiva.

4. Coordoneaza procesele de realizare a
copiilor de sigurantd de pe documente, cu
meticulozitate, cu aprecierea corectd a
importantel documentelor si a stdrii lor de
conservare, 1n  functie de  volumul
documentelor, cu respectarea legislatiei in
vigoare.

- caracteristicile cladirilor de arhivd si ale
incaperilor de depozitare a documentelor;

- norme tehnice privind desfasurarea activitatilor
arhivistice;

- managementul riscurilor;

- cunoasterea instrumentelor de evidentd a
fondurilor si colectiilor arhivistice;

- criterii de cautare si regasire a informatiei;

- volumul documentelor din depozit.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar.

e test scris;
e intrebari orale.

portofoliu;
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Competenta profesionali: Valorificarea informatiilor din documente

Cod:
Nivel: 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Inregistreazi cu tact si profesionalism
cererile, in ordinea primirii lor si dupa
verificarea datelor Inscrise, tinand cont de
normele si principiile de conduitd in relatiile
cu cetatenii §i institutiile si cu mentionarea
clard a elementelor solicitate.

2. Depisteaza cu  meticulozitate  si
profesionalism, la  sediul  organizatiei,
documente din fondurile si colectiile arhivei,
utilizand corect instrumentele de
evidentd/informare, tinand cont de solicitarile
cu caracter stiintific din partea beneficiarului si
la termenul legal, folosind baza de date, care
include inventare si situatii despre fonduri.

3. Intocmeste cu  responsabilitate i
meticulozitate acte specifice de pe documente,
in conformitate cu obiectul solicitarii si cu
informatiile din documente, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare.

4. Faciliteazd cu tact, in mod echitabil,
nediscriminatoriu §i in mod gratuit accesul
utilizatorilor la  documente, la sediul
organizatiel, prin sala de studiu, cu respectarea
prevederilor legale, tinand cont de valoarea
istorica, stiintificd sau practica a documentelor.
5. Realizeaza cu rigurozitate lucrari de
specialitate la nivelul de exigenta stabilit de
catre editor, de normele specifice ale
Academiei Romane si/ sau ale Arhivelor
Nationale si normativele interne.

- norme privind genurile, caracteristicile $i modul
de 1intocmire a instrumentelor de informare
stiintifica;

- procedurile de depistare a documentelor in
depozit i de intocmire a raspunsurilor la
solicitarile petentilor;

- legislatie arhivistica;

- notiuni aprofundate de istorie si istoricul
institutiilor, pentru perioadele istorice la care se
refera instrumentele de informare elaborate;

- prevederile legislatiei in vigoare privind
solutionarea petitiilor;

- notiuni  generale  de  tehnoredactare
computerizata;

- paleografii si limbi moderne, in functie de
continutul documentelor descrise in instrumentele
de informare stiintifica;

- managementul documentelor electronice;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- notiuni privind realizarea planului de redactare;

- documentarea i sistematizarea informatiei;

- modul de transmitere a informatiei.

- valoarea istoricd, stiintificd sau practicd a
documentelor;

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiorilor ierarhici /
forului tutelar.

e test scris;
e Intrebari orale.

portofoliu;
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proiect.
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Competenta profesionalia: Arhivarea electronica a documentelor

Cod:
Nivel: 4CNC

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Constituie cu eficientd bazele de date, in
conformitate cu specificatiile tehnice din
legislatie, metodologii si procedurii de lucru
interne si internationale s§i cu respectarea
parametrilor tehnici si a cerintelor de calitate
privind rezultatul afisat in urma cdutarii In
baza de date;

2. Analizeaza cu profesionalism si operativitate
arhiva fizica, pentru a defini clar regulile pentru
scanarea documentelor sau publicatiilor, regulile
de indexare, machetele si cuvintele cheie, tinind
cont de cerintele specifice de lucru cu arhiva
electronicd si de regdsire a informatiilor din
documente.

3. Efectueaza cu atentie si operativitate captura
documentelor sau publicatiilor, prin scanare, cu
conditia ca imaginea captata sa fie clara si scrisul
lizibil, cu respectarea parametrilor predefiniti
pentru fiecare format in parte, CU respectarea
normelor interne.

4. Indexeazd cu rigurozitate informatia scanata
sau preluatd electronic, tindnd cont de machetele
stabilite, cu completarea corectd a campurilor si
respectarea cuvintelor cheie.

5. Arhiveaza cu pricepere informatiile stocate in
baza de date, respectdnd cerintele de cautare si
regasire a documentelor sau publicatiilor
specificate de creator sau detindtor, permitand
accesul on-line sau off-line conform intelegerii
cu clientul, cu includerea tuturor documentelor
solicitate de creator, asigurandu-se elementele de
protectie contra eventualelor incidente sau
accesului neautorizat.

- notiuni de analizd economicd de nivel mediu;
-notiuni de informaticd aplicatd pentru
administrare, ce includ sisteme de operare tip
server, baze de date relationale, s.a.;

- notiuni de informatica aplicata includ programe
de arhivare electronica;

- proceduri interne specifice de lucru;

- notiuni de operare cu formate grafice;

- notiuni de operare a dispozitivelor de scanare;

- notiuni de indexare a informatiilor din
documentele sau publicatiile scanate;

- proceduri de utilizare a programelor de
arhivare;

- reguli privind stabilirea valorii practice sau
istorice a documentelor;

- structura de arhivare electronica;

- volumul bazei de date;

- criterii de cautare si regasire a informatiei.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

observarea candidatilor indeplinind
cerintele la locul de activitate;
demonstratii practice de folosire a
softului specializat;

simulare.

e test scris;

e intrebari orale.

portofoliu;
proiect.

35




36



