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Descriere:  

 

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltării analizei ocupaţionale 

pentru ocupaţia “Arhivist”, cod COR 262101. 

 

Operaţiunile, procesele şi responsabilităţile descrise în cuprinsul prezentului standard 

reflectă activitatea desfăşurată de un arhivist, angajat în sistemul Arhivelor Naţionale sau în 

cadrul unei organizaţii creatoare/deţinătoare de documente. 

Din 1831-1832, de la înfiinţarea Arhivelor Statului ca instituţie administrativă a 

statului modern român, gestionarea documentelor, a arhivelor preluate de la diverşi creatori, a 

fost realizată de arhivari şi arhivişti. Dezvoltarea ulterioară a Arhivelor Naţionale, în strânsă 

legătură cu celelalte instituţii ale statului, a determinat lărgirea sferei de atribuţii şi 

competenţe a arhivarilor şi arhiviştilor. Astăzi, arhivistul îşi desfăşoară activitatea în diferite 

structuri teritoriale şi compartimente ale sistemului organizatoric al Arhivelor Naţionale. De 

asemenea, instituţiile publice şi organizaţiile private au compartimente de arhivă în care 

lucrează personal specializat. 

Activităţile desfăşurate de arhivist, în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor nr. 

16/1996, vizează prelucrarea arhivei gestionate, elaborarea instrumentelor de evidenţă, de 

informare şi cercetare (inventare arhivistice, cataloage, ediţii de documente), îndrumarea şi 

controlul activităţilor arhivistice desfăşurate la diferiţi creatori şi deţinători de arhivă. Astfel, 

arhivistul, angajat al Arhivelor Naţionale, prin întreaga activitate desfăşurată, facilitează 

accesul la informaţia documentară cuprinsă în patrimoniul arhivistic naţional, căruia tot el îi 

asigură buna conservare şi funcţionalitate socio-administrativă şi ştiinţifică. 

Responsabilităţile principale ale unui arhivist sunt: preluarea, prelucrarea arhivistică a 

fondurilor şi colecţiilor de documente pe care le administrează, stabilirea valorii istorice şi 

practice a documentelor; coordonarea activităţilor de conservare a arhivei de depozit; 

acordarea asistenţei de specialitate creatorilor/deţinătorilor de arhivă; întocmirea de 

adeverinţe, copii, certificate şi extrase de pe documente gestionate; elaborarea de instrumente 

de cercetare; constituirea şi administrarea bazelor de date electronice. 

Acest standard a fost elaborat de către specialişti ai Arhivelor Naţionale, iar 

competenţele descrise au în vedere: aplicarea cunoştinţelor de specialitate, analiza şi luarea 

deciziilor, capacitatea de lucru în echipă, adaptarea la condiţiile specifice ale mediului de 

lucru.  
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Lista unităţilor de competenţă 

Titluri şi categorii de unităţi de competenţă Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

Unităţi de competenţă cheie: 

Unitatea 1: Comunicare în limba oficială  

Unitatea 2: Comunicare în limbi străine  

Unitatea 3: Competenţe de bază în matematică, ştiinţă, tehnologie  

Unitatea 4: Competenţe informatice  

Unitatea 5: Competenţa de a învăţa  

Unitatea 6: Competenţe sociale şi civice  

Unitatea 7: Competenţe antreprenoriale  

Unitatea 8: Competenţa de exprimare culturală  

 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

Unităţi de competenţă generale 

 Unitatea 1: Aplicarea normelor de sănătate şi securitate în muncă şi de 

prevenire a incendiilor 

Unitatea 2: Aplicarea normelor de protecţie a mediului  

 

4CNC 

  

4CNC  

Unităţi de competenţă specifice 

Unitatea 1: Elaborarea instrumentelor de lucru 

Unitatea 2: Coordonarea constituirii şi administrării arhivei   

Unitatea 3: Stabilirea valorii istorice şi practice a documentelor  

Unitatea 4: Coordonarea activităţilor de conservare a arhivei în depozit 

Unitatea 5: Valorificarea informaţiilor din documente 

Unitatea 6: Arhivarea electronică a documentelor 

 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 

4CNC 
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1. Aplicarea normelor de sănătate şi securitate în muncă şi de 

prevenire a incendiilor 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie 

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

1. Utilizează 

normele de  sănătate 

şi securitate în 

muncă specifice 

domeniului său de 

activitate 

1.1. Normele de securitate şi 

sănătate în muncă sunt utilizate 

ţinând cont de cerinţele legale. 

1.2. Normele de securitate şi 

sănătate în muncă sunt  

utilizate prin instructaje 

periodice şi prin aplicaţii 

practice. 

1.3 Normele de securitate şi 

sănătate în muncă sunt  

utilizate cu ajutorul experţilor 

consultanţi externi, contactaţi 

de angajator. 

Utilizarea normelor de sănătate şi 

securitate în muncă se face cu 

rigurozitate, disciplină, şi stăpânirea 

de sine. 

 

2. Utilizează 

normele de 

prevenire a 

incendiilor şi de 

acţionare în caz de 

urgenţă 

2.1. Normele de prevenire a 

incendiilor sunt  utilizate în 

corelare cu procedurile de 

urgenţă şi evacuare. 

2.2.  Normele de prevenire a 

incendiilor sunt  utilizate prin 

instructaje periodice şi prin 

aplicaţii practice. 

2.3. Normele de prevenire a 

incendiilor sunt  utilizate 

pentru evitarea unor 

neconformităţi. 

 Utilizarea normelor de prevenire a 

incendiilor se face cu vigilenţă. 

3. Implementează 

procedurile de 

urgenţă de prim 

ajutor şi evacuare în 

cazuri speciale 

3.1. Procedurile de urgenţă de 

prim ajutor şi evacuare în 

cazuri speciale sunt 

implementate conform 

planurilor de intervenţie. 

3.2. Procedurile de urgenţă de 

prim ajutor şi evacuare în 

cazuri speciale sunt 

implementate pentru a se evita 

agravarea situaţiei deja create. 

3.3 Procedurile de urgenţă de 

prim ajutor şi evacuare în 

cazuri speciale sunt 

implementate în mod adecvat 

situaţiei intervenite. 

Implementarea procedurilor de 

urgenţă de prim ajutor şi evacuarea 

se realizează prin atitudine calmă şi 

responsabilitate. 



6 

 

 

Contexte: 

- unitatea se aplică tuturor ocupaţiilor din domeniul arhivistic, administraţie publică şi 

patrimoniu; 

- activitatea se desfăşoară la sediul organizaţiei, în bibliotecă, sala de reuniuni, în 

birouri sau în depozitul de arhivă; 

- activitatea se realizează avându-se în vedere conţinutul legislaţiei de specialitate; 

- echipamente de protecţie: halate, mănuşi, măşti de protecţie a căilor respiratorii; 

- echipament prevenire şi stingere incendii: hidranţi,stingătoare, extinctoare; 

- dosar evaluare risc întocmit de o firmă specializată: identificare riscuri, identificare 

persoane expuse, evaluarea riscurilor, înregistrarea evaluării, control periodic. 

Gama de variabile: 
- gradul de dotare cu echipamente şi mijloace de lucru şi de intervenţie;  

- dotarea cu mijloace de semnalizare a focarelor de incendii utilizate permanent: instalaţie 

semnalizare incendii, panouri (indicatoare, plăci), culori de securitate; etichete (pictograme, 

simbol de culoare pe fond) sau utilizate ocazional: semnale luminoase, acustice, comunicare 

verbală (pentru atenţionare asupra unor evenimente periculoase, chemări sau apeluri adresate 

persoanelor pentru o acţiune specifică sau evacuare de urgenţă) etc.;  

- riscuri asupra sănătăţii şi securităţii în muncă şi prevenirea incendiilor: pericol de lovire pe 

căi de circulaţie, cădere de obiecte în timpul manevrării, risc de alunecare, alergii la praf şi la 

porii de mucegai, etc.;  

- modalităţile de intervenţie: îndepărtarea accidentaţilor din zona periculoasă, degajarea 

locului pentru eliberarea accidentaţilor, îndepărtarea generatoarelor de focare de incendii, 

degajarea locului de obiecte şi materiale ce pot întreţine incendiul, oprirea surselor de 

alimentare electrică şi gaze, anunţarea operativă a persoanelor abilitate;  

- tipuri de accidente: traumatisme mecanice produse prin cădere, lovire, compresiune, tăiere, 

alunecare, electrocutare, arsuri, infecţii, dermatoze, tăieturi superficiale;  

- riscuri specifice activităţii: poziţia de muncă în picioare, aşezat pe scaun etc.;  

- riscuri privind securitatea muncii: cădere, alunecare, împiedicare, coliziune, lovire;  

- persoane abilitate: şef ierarhic, coordonatori sănătăţii şi securităţii în muncă şi responsabili 

situaţii de urgenţă şi de mediu, medici, pompieri;  

- servicii abilitate: servicii de ambulanţă, pompieri, securitate civilă, etc.;  

- situaţii de urgenţă: incendii, cutremure, inundaţii.  

 

Cunoştinţe: 
- proceduri interne specifice locului de muncă privind sănătatea şi securitatea în muncă şi 

prevenirea incendiilor;  

- norme de securitate şi sănătate specifice locului de muncă;  

- norme de prevenire şi stingere a incendiilor şi acţionare în situaţii de urgenţă;  

- legislaţia în vigoare privind sănătatea şi securitatea în muncă şi stingerea incendiilor şi 

pentru situaţii de urgenţă;  

- proceduri interne de protecţie a muncii şi prevenire a incendiilor specifice locului de muncă;  

- mijloace de avertizare si semnificaţia simbolurilor utilizate;  

- planul de evacuare în caz de incendiu;  

- recomandări tehnice privind recuperarea şi salvarea arhivei în situaţii de urgenţă;  

- măsuri de prim ajutor.  
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2. Aplicarea normelor de protecţie a mediului 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie 

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

1.  Utilizează 

normele de protecţie 

a mediului 

1.1 Normele de protecţie a 

mediului sunt utilizate în 

conformitate cu legislaţia şi 

reglementările legislative. 

1.2 Normele de protecţie a 

mediului sunt  utilizate prin 

instructaje efectuate periodic. 

1.3 Normele de protecţie a 

mediului sunt  utilizate în funcţie 

de specificul spaţiului de 

desfăşurare a activităţii şi al 

operaţiunilor efectuate. 

Utilizarea normelor de protecţie 

a mediului se face cu 

rigurozitate. 

2. Identifică sursele 

de poluare a 

mediului 

2.1. Sursele de poluare a mediului 

sunt identificate în funcţie de 

mediu. 

2.2. Sursele de poluare a mediului 

sunt identificate ţinând cont de 

normele de mediu specifice. 

2.3. Sursele de poluare a mediului 

sunt identificate evitând apariţia 

unor eventuale neconformităţi 

sesizate de sistem. 

Identificarea surselor de poluare 

a mediului se face cu vigilenţă şi 

profesionalism. 

3. Raportează 

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 reglementării 

interne. 

3.3. Sursele de poluare a mediului 

sunt raportate cu toate detaliile. 

Raportarea surselor de poluare a 

mediului se realizează cu 

responsabilitate şi tact. 

Contexte:  
- unitatea se aplică tuturor ocupaţiilor din domeniile arhivistic, administraţie publică şi 

patrimoniu;  

- locul de desfăşurare a activităţilor: în spaţiul prestatorului de servicii sau al beneficiarului 

(în cazul lucrărilor din afara unităţii);  

- circuitul deşeurilor şi reziduurilor în spaţiul prestatorului de servicii sau al beneficiarului; 

procese de colectare, depozitare şi evacuare a deşeurilor;  

- condiţii de mediu în raport de spaţiul de desfăşurare a activităţii.  
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Gama de variabile: 
- proceduri de urgenţă;  

- deşeuri de hârtie sau carton, cu grad de degradare fizică (prezintă umiditate, mucegai, praf);  

- riscuri de poluare a mediului: aer, sol, apă;  

- acţiuni preventive pentru evitarea unor eventuale neconformităţi privind circuitul deşeurilor: 

separarea corespunzătoare pe tipuri de deşeuri (hârtie, metal, lemn, menajer, etc.), ambalarea 

corespunzătoare la aprovizionare, asigurarea condiţiilor de depozitare temporară, etc.  

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale de legislaţia mediului; 

- noţiuni generale de ecologie; 

- norme de protecţie a mediului; 

- reglementări privind raportările cazurilor de poluare a mediului. 
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1.Elaborarea instrumentelor de lucru 

             (unitate de competenţă specifică) 

 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie 

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate rezultatului 

activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate modului 

de îndeplinire a activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

1.Întocmeşte 

nomenclatorul 

arhivistic 

1.1. Nomenclatorul arhivistic 

este întocmit în conformitate 

cu prevederile legale. 

1.2. Nomenclatorul arhivistic 

este întocmit cu respectarea 

structurii organizaţionale/ 

funcţionale a instituţiei. 

1.3 Nomenclatorul arhivistic 

este întocmit cu aprecierea 

corectă a valorii 

documentelor. 

1.4. Nomenclatorul arhivistic 

este întocmit cu încadrarea 

corectă a documentelor la 

termene de păstrare. 

Întocmirea nomenclatorului arhivistic se 

face cu  rigurozitate. 

2.Întocmeşte 

instrumentele de 

evidenţă/informare 

ale arhivei 

2.1. Instrumentele de 

evidenţă/informare ale 

arhivei sunt întocmite astfel 

încât să permită identificarea 

cu uşurinţă a documentelor 

în arhivă; 

2.2. Instrumentele de 

evidenţă/informare ale 

arhivei sunt întocmite prin 

redarea concisă, clară şi 

corectă a informaţiilor din 

documente; 

 2.3. Instrumentele de 

evidenţă/informare ale 

arhivei sunt întocmite cu 

aparat critic conform 

normelor în vigoare ale 

Academiei Române şi ale 

Arhivelor Naţionale; 

2.4. Instrumentele de 

evidenţă/informare ale 

arhivei sunt întocmite cu 

redarea în mod corect şi 

obiectiv a contextului de 

Întocmirea instrumentelor de 

evidenţă/informare ale arhivei se face cu  

exigenţă. 
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creare a documentelor; 

2.5. Instrumentele de 

evidenţă/informare ale 

arhivei sunt întocmite cu 

redarea în mod corect a 

relaţiilor existente între 

documente şi fonduri. 

3.Întocmeşte 

normative şi 

proceduri de 

lucru 

3.1. Normativele şi 

procedurile de lucru sunt 

întocmite în mod coerent, în 

funcţie de procesele 

specifice organizaţiei. 

 3.2. Normativele şi 

procedurile de lucru sunt 

întocmite prin descrierea 

tuturor etapelor unui proces 

de lucru. 

3.3. Normativele şi 

procedurile de lucru sunt 

întocmite prin descrierea 

nivelului calitativ la care 

trebuie realizate lucrările. 

3.4. Normativele şi 

procedurile de lucru sunt 

întocmite prin definirea 

criteriilor de evaluare a 

calităţii. 

Întocmirea normativelor şi procedurilor 

de lucru se face cu profesionalism şi 

rigurozitate. 

Contexte:  
- activităţile se desfăşoară la sediul organizaţiei; 

- activităţile se desfăşoară în situaţii de timp diferite, autonom, pe baza propriilor decizii 

conforme cu cererea programului sau alături de o echipă completă de lucru; 

- echipamente: computer, imprimantă, materiale birotică. 

Gama de variabile:  
- colectarea informaţiilor de la structurile organizaţiei; 

- asamblarea informaţiilor; 

- întocmirea schemei de nomenclator; 

- întocmirea nomenclatorului. 

Cunoştinţe:  
- regulile de întocmire a instrumentelor de evidenţă/informare pentru documentele de arhivă;  

- tipologia instrumentelor de evidenţă/informare; 

- legislaţia arhivistică referitoare la întocmirea nomenclatorului;   

- proceduri de elaborare a organigramei organizaţiilor; 

- managementul documentelor; 

- noţiuni generale de operare pe calculator. 
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2.Coordonarea constituirii şi administrării arhivei 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie  

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

1.Verifică modul de 

înregistrare şi 

circulaţia 

documentelor în 

cadrul organizaţiei 

 

1.1 Modul de înregistrare şi 

circulaţie a documentelor este 

verificat pentru a se asigura 

dacă sistemul este fiabil, 

nealterat, conform, exhaustiv, 

sistemic. 

1.2. Modul de înregistrare şi 

circulaţie a documentelor este 

verificat spre a se asigura că 

instrumentele de înregistrare 

sunt complete. 

1.3. Modul de înregistrare şi 

circulaţie a documentelor este 

verificat spre a se asigura că 

reflectă corect circuitul 

documentelor între structurile 

organizaţiei. 

Verificarea modului de înregistrare 

şi a circulaţiei documentelor în 

cadrul organizaţiei se face cu atenţie 

şi responsabilitate. 

 

 

2.Verifică modul de 

utilizare a 

nomenclatorului în 

cadrul 

compartimentelor 

organizaţiei 

 

 

2.1. Modul de utilizare a 

nomenclatorului este verificat 

pentru a asigura respectarea 

specificaţiilor legale. 

2.2. Modul de utilizare a 

nomenclatorului este verificat 

pentru a se asigura că unităţile 

de păstrare sunt corect 

constituite. 

2.3. Modul de utilizare a 

nomenclatorului este verificat 

pentru a se vedea dacă este 

corect folosit la nivelul 

compartimentelor. 

Verificarea modului de utilizare a 

nomenclatorului la compartimente 

se face cu rigurozitate. 

3.Ordonează arhiva  

 

3.1. Arhiva este ordonată 

conform criteriilor stabilite în 

nomenclator. 

3.2. Arhiva este ordonată 

 conform criteriilor din planul 

de lucru. 

3.3. Arhiva este ordonată 

 conform genurilor de 

documente. 

Ordonarea arhivei se face cu 

meticulozitate şi responsabilitate. 
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4.Inventariază 

documentele din 

arhivă 

4.1. Documentele sunt 

inventariate sintetic şi corect. 

4.2. Documentele sunt 

inventariate conform criteriilor 

de inventariere stabilite în 

planul de lucru. 

4.3. Documentele sunt 

inventariate prin completarea 

corectă a rubricaturii. 

Inventarierea documentelor se face 

cu profesionalism şi rigurozitate. 

 

5. Asigură transferul 

documentelor de la 

compartimentele 

instituţiei la depozit  

5.1. Documentele sunt 

transferate la termenele 

prevăzute în nomenclator. 

5.2. Documentele sunt 

transferate cu respectarea 

condiţiilor de conservare pe 

durata transportului. 

5.3. Documentele sunt 

transferate împreună cu 

instrumentele de evidenţă care 

permit regăsirea lor ulterioară 

în depozit. 

Asigurarea transferului 

documentelor de la compartimente 

la depozit se face cu 

responsabilitate. 

6.Administrează 

depozitul de arhivă  

6.1. Depozitul de arhivă este 

administrat prin aducerea la zi 

a instrumentelor de 

evidenţă/informare. 

6.2. Depozitul de arhivă este 

administrat astfel încât să 

permită regăsirea cu uşurinţă a 

unităţilor de păstrare şi a 

fondurilor arhivistice în 

depozit. 

6.3. Depozitul de arhivă este 

administrat astfel încât să 

asigure condiţiile de păstrare şi 

conservare. 

Administrarea depozitului de arhivă 

se face cu rigurozitate. 

Contexte:  
- unitatea se aplică la toate etapele procesului de prelucrare, tuturor ocupaţiilor 

specifice din domeniul arhivistic, administraţie publică şi patrimoniu; 

- activităţile se desfăşoară la compartimentele organizaţiei şi în depozitul de arhivă; 

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

- echipament de depozit: scări, rafturi, cutii de arhivă, halat, mănuşi, mască de 

protecţie; 

- mijloace de transport: saci, cutii, containere. 

Gama de variabile:  
- etapele prevăzute în normativele şi procedurile de lucru; 

- volumul fondului supus prelucrării; 

- valoarea istorică, ştiinţifică si practică a documentelor; 

- schimbarea structurii organizatorice a creatorului de documente. 
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Cunoştinţe:  
- legislaţia arhivistică şi noţiuni din domeniul ştiinţelor speciale ale istoriei: heraldică, 

paleografie, cronologie; 

- regulile de constituire a arhivei la nivelul compartimentelor organizaţiei ;  

- administrarea documentelor la depozitul de arhivă; 

- noţiuni generale de management organizaţional; 

- noţiuni despre managementul riscurilor; 

- norme privind transportul arhivei; 

- noţiuni despre caracteristicile clădirilor de arhivă şi ale încăperilor de depozitare a 

documentelor. 
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3.Stabilirea valorii istorice şi practice a documentelor 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie  

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

1.Elaborează 

metodologii de 

stabilire a valorii 

istorice şi practice a 

documentelor 

1.1. Metodologiile sunt 

elaborate în conformitate cu 

tipurile de activităţi. 

 1.2. Metodologiile sunt 

elaborate în funcţie de 

importanţa genurilor  

documentelor create de 

organizaţie.  

1.3. Metodologiile sunt 

elaborate respectându-se 

legislaţia arhivistică. 

Elaborarea metodologiilor se face cu 

obiectivitate şi responsabilitate. 

 

2.Selectionează 

documentele 

2.1. Documentele sunt 

selecţionate conform 

metodologilor şi legislaţiei în 

vigoare. 

2.2. Documentele sunt 

selecţionate respectând 

termenele din nomenclator. 

2.3. Documentele sunt 

selecţionate având în vedere 

unicitatea, vechimea şi 

valoarea acestora. 

Întocmirea lucrărilor de selecţionare 

se face cu profesionalism.  

Contexte: 
- activităţile se desfăşoară la compartimentul de arhivă; 

- activităţile se desfăşoară în situaţii de timp diferite, autonom, independent sau alături de o 

echipă completă de lucru; 

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

- echipament de depozit: scări, rafturi, cutii de arhivă, halat, mănuşi, mască de protecţie; 

- mijloace de transport: saci, cutii, containere. 

Gama de variabile:  
- volumul documentelor păstrate; 

- valoarea istorică sau practică a documentelor; 

- starea de conservare a documentelor; 

- vechimea documentelor; 

- unicitatea documentelor. 

Cunoştinţe:  
-  teoria evaluării documentelor de arhivă;  

- noţiuni generale de istoria instituţiilor; 

- noţiuni aprofundate de legislaţie arhivistică privind întocmirea lucrărilor de selecţionare;   

- noţiuni generale de sociologia organizaţiilor. 
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4.Coordonarea activităţilor de conservare a arhivei în depozit 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie  

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

1.Utilizează spaţiul 

de depozitare 

 

1.1.Utilizarea spaţiului de 

depozitare este planificată în 

mod eficient. 

1.2.Utilizarea spaţiului de 

depozitare este planificată 

raţional, astfel încât să se 

asigure regăsirea fondurilor şi 

colecţiilor dintr-un depozit. 

1.3. Utilizarea spaţiului de 

depozit este planificată astfel 

încât să se asigure evacuarea 

cu uşurinţă a arhivei. 

Planificarea utilizării spaţiului de 

depozitare se face cu 

responsabilitate şi eficienţă. 

2.Monitorizează 

parametrii de mediu 

din depozit 

2.1. Parametrii de mediu din 

depozit se monitorizează cu 

ajutorul unor grafice corecte şi 

fidele. 

2.2. Parametrii de mediu din 

depozit se monitorizează 

pentru evitarea depăşirii 

valorilor normale. 

2.3. Parametrii de mediu din 

depozit se monitorizează 

pentru verificarea funcţionării 

aparatelor. 

Monitorizarea parametrilor de 

mediu din depozit se face cu 

profesionalism. 

3.Întocmeşte 

planurile de 

prevenire a riscurilor 

de degradare/ 

distrugere a arhivei 

3.1. Planurile de prevenire se 

întocmesc coerent, logic, cu 

anticiparea corectă a 

potenţialului de risc. 

3.2. Planurile de prevenire se 

întocmesc cu respectarea 

prevederilor legale. 

3.3. Planurile de prevenire se 

întocmesc respectând condiţiile 

de întreţinere a depozitelor 

pentru asigurarea condiţiilor 

optime de păstrare. 

Întocmirea planurilor de prevenire a 

riscurilor de degradare/ 

distrugere a arhivei  se face cu  

rigoare. 

 

4.Coordonează 

realizarea copiilor de 

siguranţă de pe 

documente 

4.1. Copiile de siguranţă sunt 

realizate în funcţie de starea de 

conservare a documentelor. 

4.2. Copiile de siguranţă sunt 

Coordonarea realizării copiilor de 

siguranţă se face cu meticulozitate. 
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realizate cu aprecierea corectă 

a importanţei documentelor. 

4.3.Copiile de siguranţă sunt 

realizate respectând legislaţia 

în vigoare. 

Contexte:  
- activităţile se desfăşoară în depozitul de arhivă; 

- echipamente: barometru, higrometru, detector de fum, instalaţii de alarmare în caz de 

incendiu. 

Gama de variabile:  
- volumul documentelor din depozit; 

- conţinutul instrumentelor de evidenţă a fondurilor şi colecţiilor arhivistice; 

- criterii de căutare şi regăsire a informaţiei. 

Cunoştinţe:  
- caracteristicile clădirilor de arhivă şi ale încăperilor de depozitare a documentelor;  

- norme tehnice privind desfăşurarea activităţilor arhivistice; 

- managementul riscurilor. 
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5.Valorificarea informaţiilor din documente 
(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie  

4CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate rezultatului 

activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1.Înregistrează cererile 1.1. Cererile sunt înregistrate 

în ordinea primirii lor şi după 

verificarea datelor înscrise. 

1.2. Cererile sunt înregistrate 

ţinând cont de normele şi 

principiile de conduită  în 

relaţiile cu cetăţenii şi 

instituţiile. 

1.3. Cererile sunt înregistrate 

cu menţionarea clară a 

elementelor solicitate. 

Înregistrarea cererilor se face cu 

tact şi profesionalism. 

2.Depistează documente 

din fondurile şi 

colecţiile arhivei 

2.1. Documentele sunt 

depistate prin utilizarea 

corectă a instrumentelor de 

evidenţă. 

2.2.  Documentele sunt 

depistate ţinând cont de 

solicitările cu caracter 

ştiinţific din partea 

beneficiarului. 

2.3. Documentele sunt 

depistate  în termenul legal. 

Depistarea documentelor se face 

cu meticulozitate. 

3.Întocmeşte/eliberează 

acte specifice  

3.1. Actele specifice sunt 

întocmite/eliberate în 

conformitate cu obiectul 

solicitării. 

3.2. Actele specifice sunt 

întocmite/eliberate in  

conformitate cu informaţiile 

din documente. 

3.3. Actele specifice sunt 

întocmite/eliberate în 

termenul prevăzut de 

legislaţia în vigoare. 

 Întocmirea de adeverinţe, copii, 

certificate şi extrase se realizează 

cu responsabilitate. 

4.Facilitează accesul 

utilizatorilor la 

documente 

4.1. Accesul utilizatorilor la 

documente se facilitează în 

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 facilitează cu 

respectarea prevederilor 

legale. 

4.3. Accesul utilizatorilor la 

documente se facilitează în 

mod  gratuit. 

5. Realizează lucrări de 

specialitate 

5.1. Lucrările de specialitate 

sunt realizate la nivelul de 

exigenţă stabilit de către 

editor.  

5.2. Lucrările de specialitate 

sunt realizate respectând 

normele specifice ale 

Arhivelor Naţionale şi/sau ale 

Academiei Române. 

5.3. Lucrările de specialitate 

sunt realizate respectând 

normativele interne ale 

instituţiei. 

Realizarea lucrărilor de 

specialitate se face cu creativitate 

şi rigoare. 

 

Contexte:  
- activităţile se desfăşoară în medii variate – culturale, ştiinţifice, sociale, etc., la sediul 

organizaţiei sau la sediul Arhivelor Naţionale, în biblioteci sau muzee; 

- echipamente: computer, software, imprimantă; 

- baza de date include: inventare, situaţii despre fondul de documente sau publicaţii, 

evidenţa documentelor sau publicaţiilor. 

Gama de variabile:  
- documentarea şi sistematizarea informaţiilor;  

- valoarea istorică, ştiinţifică sau practică a documentelor; 

- volumul informaţiilor; 

- realizarea planului de redactare, redactarea; 

- conţinutul nomenclatorului arhivistic, inventarului arhivistic, ghidului de fonduri şi 

colecţii, îndreptarului arhivistic; 

- modul de transmitere a informaţiilor. 

Cunoştinţe:  
- genurile, caracteristicile şi modul de întocmire a instrumentelor de informare ştiinţifică;  

- procedurile de depistare a documentelor în depozit şi de întocmire a răspunsurilor la 

solicitările petenţilor; 

- legislaţie arhivistică; 

- noţiuni aprofundate de istorie şi istoricul instituţiilor, pentru perioadele istorice la care se 

referă instrumentele de informare elaborate; 

- prevederile legislaţiei în vigoare privind soluţionarea petiţiilor;   

- noţiuni generale de tehnoredactare computerizată; 

- paleografii şi limbi moderne, în funcţie de conţinutul documentelor descrise în 

instrumentele de informare ştiinţifică; 

- managementul documentelor electronice; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi 

completările ulterioare. 
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6. Arhivarea electronică a documentelor 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie  
4CNC 

Elemente de 

competenţă  

 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1.Constituie baze de 

date electronice 

1.1. Bazele de date sunt constituite 

în conformitate cu specificaţiile 

tehnice din legislaţie. 

1.2 Bazele de date sunt constituite 

respectând metodologiile şi 

procedurile de lucru interne şi 

internaţionale. 

1.3. Bazele de date sunt constituite 

cu respectarea parametrilor tehnici 

şi a cerinţelor de calitate privind 

rezultatul afişat în urma căutării în 

baza de date. 

Constituirea bazelor de date se 

face cu eficienţă. 

2. Analizează arhiva 

fizică  

 

2.1. Arhiva fizica este analizată 

pentru a defini clar regulile pentru 

scanarea documentelor. 

2.2. Arhiva fizica este analizată 

pentru a stabili regulile de 

indexare, machetele, cuvintele 

cheie. 

2.3. Arhiva fizica este analizată 

ţinând cont de cerinţele specifice 

de lucru cu arhiva electronică şi 

de regăsire a informaţiilor din 

documente. 

Analizarea arhivei fizice se face 

cu profesionalism şi 

operativitate.  

 

3.Efectuează captura 

documentelor 

 

3.1. Documentele sunt captate 

prin scanare, astfel ca imaginea să 

fie captată clar şi scrisul lizibil; 

3.2.  Documentele sunt captate cu 

respectarea parametrilor 

predefiniţi pentru fiecare format 

de captură; 

3.3 Documentele sunt captate cu 

respectarea normelor interne. 

Efectuarea capturii documentului 

sau publicaţiei se face cu atenţie. 

4.Indexează 

informaţia scanată 

sau preluată 

electronic  

 

4.1. Informaţiile scanate sau 

preluate electronic sunt indexate 

ţinând cont de machetele de 

indexare stabilite.  

4.2. Informaţiile scanate sau 

preluate electronic sunt indexate 

cu completarea corectă a 

Indexarea informaţiilor scanate 

sau preluate electronic se face cu 

rigoare. 

 



20 

 

câmpurilor.  

4.3. Informaţiile scanate sau 

preluate electronic sunt indexate 

cu respectarea cuvintelor cheie.  

5.Arhivează 

informaţiile stocate 

 

 

5.1. Informaţiile stocate sunt 

arhivate în baza de date 

respectând cerinţele de căutare şi 

regăsire a documentelor 

specificate de creator sau 

deţinător. 

5.2. Informaţiile stocate sunt 

arhivate permiţând accesul on-line 

sau off-line conform înţelegerii cu 

clientul. 

5.3. Informaţiile stocate sunt 

arhivate incluzând toate 

documentele solicitate de creator. 

5.4. Informaţiile sunt stocate cu 

elemente de protecţie contra 

eventualelor incidente sau 

accesului neautorizat. 

Arhivarea informaţiilor stocate se 

face cu pricepere şi 

profesionalism. 

Contexte:  
- spaţiul de desfăşurare a activităţii: birou;  

- echipamente: computer, imprimantă, scanner, reţea, software specializat.  

Gama de variabile:  
- structura de arhivare electronică;  

- volumul bazei de date;  

- număr de criterii de căutare şi regăsire a informaţiilor;   

- valoarea istorică sau ştiinţifică a documentelor sau publicaţiilor;  

- regulile de definire pentru scanarea documentelor fizice sau publicaţiilor şi de indexare 

includ machete de indexare şi cuvinte cheie;  

- documentele scanate provin din unităţile arhivistice sau fondul de carte sau bunuri 

bibliofile;  

- indexarea variază în funcţie de machete, cuvinte cheie sau după conţinut.  

Cunoştinţe:  
- noţiuni de analiză economică de nivel mediu;  

- noţiuni de informatică aplicată ce includ sisteme de operare tip server, baze de date 

relaţionale, s.a.;  

- noţiuni de informatică aplicată ce includ programe de arhivare electronică;  

- proceduri interne specifice de lucru;  

- noţiuni de operare cu formate grafice;  

- noţiuni de operare a dispozitivelor de scanare;  

- noţiuni de indexare a informaţiilor din documentele sau publicaţiile scanate;  

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

 

Descriere  

Calificarea „Arhivist” este proiectată pentru cei care lucrează în domeniul colectării, 

prelucrării şi punerii în acces public a documentelor create, în decursul activităţii lor, de 

instituţiile publice şi de organizaţiile private. Activitatea arhivistului se desfăşoară atât în 

depozitul de arhivă, cât şi pe teren, în procesul de colectare a documentelor de la 

compartimentele/structurile/organizaţiile creatoare de arhive, precum şi prin activitatea de 

îndrumare şi de control asupra modului în care documentele cu valoare practică şi istorică 

sunt gestionate de către creatorii lor. 

Calificarea este destinată persoanelor care desfăşoară activităţi de arhivă, atât în Arhivele 

Naţionale, cât şi la alte instituţii publice şi la organizaţii cu caracter privat, precum şi celor 

care îşi dezvoltă abilităţi în acest sens. 

Atribuţiile arhivistului nu fac obiectul unor reglementări uniforme, fiecare angajator având 

libertatea de a stabili atribuţii şi responsabilităţi, conform domeniului propriu de activitate, 

având însă un cadru comun stabilit prin apartenenţa la grupa de bază din codul COR. 

Cerinţele pentru ocupaţia de arhivist sunt stabilite de fiecare agent economic, având în vedere 

atribuţiile generale ale postului, prevăzute prin standardul ocupaţional şi domeniul specific al 

angajatorului. 

 

Motivaţie  

Calificarea de arhivist este solicitată pe piaţa muncii, fiecare organizaţie, publică sau privată 

având obligaţia, conform legislaţiei în vigoare, de a-şi organiza un compartiment de arhivă, 

administrat de personal specializat. Prin urmare, postul se va regăsi în organigramele multor 

instituţii creatoare/deţinătoare de arhivă, publice sau private.   

 

Condiţii de acces:  

Pentru a deveni arhivist, sunt necesare următoarele condiţii de acces: cunoaşterea legislaţiei 

arhivistice, a standardelor arhivistice internaţionale, a normelor, instrucţiunilor şi procedurilor 

de lucru, cunoaşterea principiilor de bază ale evaluării şi prelucrării documentelor de arhivă, 

cunoaşterea principiilor de organizare a documentelor în depozitele de arhivă şi de realizare a 

conservării preventive a acestora, cunoştinţe elementare de management al instituţiilor, 

cunoaşterea istoriei instituţiilor. 

 

Nivelul de studii minim necesar:  

Absolvent de studii universitare cu diplomă de licenţă în unul din domeniile: limbă şi 

literatură, limbi moderne aplicate, istorie, studii culturale.  

 

Rute de progres: 

Prin urmarea unui curs de perfecţionare, o persoană poate  ajunge arhivist gradul IA. 

 

Cerinţe legislative specifice: 

Legislaţia generală care guvernează relaţiile de muncă ale funcţionarilor: Codul Muncii, 

Codul de Deontologie; 

Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare; Hotărârea 

de Guvern nr. 27 din 2002, privind petiţiile; 

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public; 
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Legislaţie europeană în domeniul arhivistic 

Rezoluţia Consiliului UE din 6 mai 2003 asupra Arhivelor din statele membre 

(2003/C113/02); 

Standardele Arhivistice Internaţionale elaborate de Consiliul Internaţional al Arhivelor.
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Titlul calificării profesionale: ARHIVIST 

Cod RNC:  
Nivel: 4CNC 

 

Lista competenţelor profesionale 

 

 

Cod Denumirea competenţei profesionale Nivel Credite 

 
C1.Comunicare în limba oficială; 

4CNC  

 
C2.Comunicare în limbi străine; 

4CNC   

 
C3.Competenţe de bază în matematică, ştiinţă şi 

tehnologie; 

4CNC  

 
C4.Competenţe informatice; 

4CNC  

 
C5.Competenţa de a învăţa; 

4CNC  

 
C6.Competenţe sociale şi civice; 

4CNC  

 
C7.Competenţe antreprenoriale; 

4CNC  

 C8.Competenţa de exprimare culturală. 4CNC  

 G1.
 
Aplicarea normelor de sănătate şi securitate în 

muncă şi de prevenire a incendiilor 

4CNC  

 G2. Aplicarea normelor de protecţie a mediului 4CNC  

 S1. Elaborarea instrumentelor de lucru 4CNC  

 S2. Coordonarea constituirii şi administrării arhivei 4CNC  

 S3. Stabilirea valorii istorice şi practice a 

documentelor 

4CNC  

 S4.  Coordonarea activităţilor de conservare a 

arhivei în depozit 

4CNC  

 S5. Valorificarea informaţiilor din documente 4CNC  

 S6. Arhivarea electronică a documentelor  4CNC  
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Competenţa profesională:  Aplicarea normelor de sănătate şi securitate în muncă şi 

prevenire incendiilor 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Utilizează cu rigurozitate, seriozitate, 

disciplină şi stăpânire de sine normele 

de sănătate şi securitate în muncă, 

având în vedere cerinţele legale, prin 

instructajele periodice şi aplicaţiile 

practice, cu ajutorul experţilor externi, 

la sediul organizaţiei, în biblioteci, sala 

de reuniuni, birouri sau depozite de 

arhivă. 

2. Utilizează cu preocupare şi atenţie 

Normele de prevenire a incendiilor şi 

de acţionare în caz de urgenţă, în 

corelare cu procedurile de urgenţă şi 

evacuare, prin instructaje, evitând 

apariţia unor neconformităţi, folosind 

echipamentul de protecţie. 

3. Implementează cu responsabilitate, 

atitudine calmă şi implicare activă 

conform planurilor de intervenţie, 

proceduri de urgenţă de prim ajutor şi 

evacuare pentru a se evita agravarea 

situaţiei deja create şi în mod adecvat 

situaţiei intervenite, folosind 

echipamentul de lucru şi de intervenţie. 

- proceduri interne specifice locului de muncă 

privind sănătatea şi securitatea în muncă şi 

prevenirea incendiilor;  

- norme de securitate şi sănătate specifice locului de 

muncă;  

- norme de prevenire şi stingere a incendiilor şi 

acţionare în situaţii de urgenţă;  

- legislaţia în vigoare privind sănătatea şi 

securitatea în muncă, stingerea incendiilor şi pentru 

situaţii de urgenţă;  

- proceduri interne de protecţie a muncii şi 

prevenire a incendiilor specifice locului de muncă;  

- mijloace de avertizare şi semnificaţia simbolurilor 

utilizate;  

- planul de evacuare în caz de incendiu;  
- recomandări tehnice privind recuperarea şi 

salvarea arhivei în situaţii de urgenţă;  

- măsuri de prim ajutor; 

- modalităţi de intervenţie; 

- servicii abilitate: serviciul de ambulanţă, 

pompieri, securitate civilă; 

- dotarea cu echipamente şi mijloace de lucru şi 

intervenţie; 

- riscuri asupra sănătăţii şi securităţii în muncă; 

- tipuri de accidente; 
- situaţii de urgenţă. 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu 
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Competenţa profesională: Aplicarea normelor de protecţie a mediului 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite:  

 
 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Utilizează cu atenţie şi rigurozitate 

normele de protecţie a mediului, în 

conformitate cu legislaţia şi 

reglementările legislative, prin 

instructaje efectuate periodic,  în 

funcţie de specificul spaţiului de 

desfăşurare a activităţii şi al 

operaţiunilor efectuate. 

2. Identifică cu vigilenţă şi profesionalism 

sursele de poluare în funcţie de mediu,  

ţinând cont de normele de mediu 

specifice, evitând apariţia unor 

eventuale neconformităţi sesizate de 

sistem la locul de desfăşurare a 

activităţilor. 

3. Raportează cu responsabilitate şi tact, 

sursele de poluare, persoanelor 

abilitate, prin mijloacele specifice, 

conform reglementării interne,  cu toate 

detaliile, potrivit procedurilor de 

urgenţă. 

- noţiuni generale de legislaţia mediului; 

- noţiuni generale de ecologie; 

- norme de protecţie a mediului; 

- reglementări privind raportările cazurilor 

de poluare a mediului; 

- proceduri de urgenţă; 

- acţiuni preventive pentru evitarea unor 

eventuale neconformităţi privind circuitul 

deşeurilor;  

-  riscuri de poluare a mediului: aer, sol, 

apă. 

 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu 
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Competenţa profesională:  Elaborarea instrumentelor de lucru 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Întocmeşte cu responsabilitate şi  

rigurozitate,  şi cu respectarea legislaţiei în 

vigoare, nomenclatorul arhivistic, respectând 

structura organizaţională/funcţională a 

organizaţiei, cu aprecierea corectă a valorii 

documentelor şi cu încadrarea corectă a 

documentelor la termenele de păstrare. 

2. Întocmeşte cu exigenţă instrumentele de 

evidenţă/informare ale arhivei, prin redarea 

concisă, clară şi corectă a informaţiilor din 

documente, astfel încât documentele să poată fi 

identificate cu uşurinţă, respectând normele în 

vigoare la întocmirea aparatului critic, redând 

corect şi obiectiv contextul de creare a 

documentelor şi relaţiile existente între 

documente şi fond.  

3. Întocmeşte cu profesionalism şi rigurozitate 

proceduri de lucru coerente, în funcţie de 

specificul organizaţiei, descriind etapele 

fiecărui proces de lucru şi nivelul calitativ la 

care trebuie realizate lucrările şi cu definirea 

criteriilor de evaluare a calităţii în conformitate 

cu legislaţia în vigoare. 

- regulile de întocmire a instrumentelor de 

evidenţă/informare pentru documentele de arhivă;  

- tipologia instrumentelor de evidenţă/informare; 

- legislaţia arhivistică referitoare la întocmirea 

nomenclatorului;   

- proceduri de elaborare a organigramei 

organizaţiilor; 

- noţiuni de secretariat şi circulaţie a 

documentelor; 

- managementul documentelor; 

- noţiuni generale de operare pe calculator; 

- reguli privind întocmirea nomenclatorului; 

- întocmirea schemei nomenclatorului; 

- colectarea şi asamblarea informaţiilor. 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiorilor ierarhici / 

forului tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu; 

 proiect. 
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Competenţa profesională:  Coordonarea constituirii şi administrării arhivei. 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Verifică cu atenţie şi responsabilitate modul 

de înregistrare şi circulaţia documentelor în 

cadrul organizaţiei, pentru a se asigura că 

sistemul de înregistrare este fiabil, nealterat, 

conform şi sistematic, că instrumentele de 

evidenţă a circulaţiei documentelor sunt 

complete, că reflectă corect circuitul 

documentelor între structurile organizaţiei. 

2. Verifică cu rigurozitate modul de utilizare a 

nomenclatorului la compartimentele 

organizaţiei,  modul în care se respectă 

specificaţiile legale din nomenclatorul 

arhivistic, modul de constituire a documentelor 

în unităţi de păstrare. 

3. Ordonează cu meticulozitate şi 

responsabilitate arhiva preluată de la 

compartimente, conform criteriilor stabilite în 

nomenclator, la termenele de păstrare 

prevăzute, pe genuri de document, la 

compartimentele organizaţiei şi în depozitul de 

arhivă . 

4. Inventariază sintetic şi corect, cu 

profesionalism şi rigurozitate documentele din 

arhivă, urmărind regăsirea cu uşurinţă a 

informaţiilor şi prin completarea corectă a 

rubricaturii, ţinând cont de valoarea istorică 

sau practică a documentelor. 

5. Asigură cu responsabilitate transferul 

documentelor de la compartimentele instituţiei 

la depozit, la termenele prevăzute în 

nomenclator, împreună cu instrumentele de 

evidenţă care permit regăsirea lor ulterioară, şi 

respectarea condiţiilor de conservare a 

documentelor pe durata transportului, folosind 

mijloace şi echipamente de transport. 

6. Administrează cu rigurozitate depozitul de 

arhivă, prin aducerea la zi a instrumentelor de 

evidenţă/informare, astfel încât să permită 

regăsirea cu uşurinţă a documentelor şi 

fondurilor arhivistice în depozit şi să asigure 

- regulile de constituire a arhivei la nivelul 

compartimentelor organizaţiei;  

- administrarea documentelor la depozitul de 

arhivă; 

- noţiuni generale de management organizaţional; 

- noţiuni de constituire a arhivei la nivelul 

compartimentelor; 

- instrucţiuni privind arhivarea documentelor; 

- reguli privind structura organizatorică a 

instituţiei; 

- legislaţie arhivistică; 

- noţiuni din domeniul ştiinţelor speciale ale 

istoriei: heraldică, paleografie, cronologie; 

- norme si proceduri de transport a arhivei; 

- noţiuni despre managementul riscurilor; 

- norme despre caracteristicile clădirilor de arhivă 

şi ale încăperilor de depozitare a documentelor; 

- etapele prevăzute în normative şi proceduri de 

lucru; 

- volumul fondului supus prelucrării; 

- schimbarea structurii organizatorice a 

creatorului de documente; 

- valoarea istorică, ştiinţifică şi practică a 

documentelor. 
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conservarea şi păstrarea documentelor în 

condiţii optime. 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiorilor ierarhici / 

forului tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu. 
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Competenţa profesională: Stabilirea valorii istorice şi practice a documentelor 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite:  

 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Elaborează cu obiectivitate şi 

responsabilitate metodologii de stabilire a 

valorii istorice şi practice a documentelor, în 

conformitate cu tipurile de activităţi şi cu 

importanţa documentelor create de organizaţie, 

cu respectarea legislaţiei în vigoare, 

independent sau alături de o echipă completă 

de lucru. 

2. Întocmeşte cu profesionalism lucrările de 

selecţionare a documentelor, conform 

metodologiilor şi legislaţiei în vigoare, 

respectând termenele prevăzute în nomenclator 

şi luând în considerare vechimea, unicitatea şi 

valoarea documentelor. 

-  teoria evaluării documentelor de arhivă;  

- noţiuni generale de istoria instituţiilor; 

- noţiuni aprofundate de legislaţie arhivistică 

privind întocmirea lucrărilor de selecţionare;   

- noţiuni generale de sociologia organizaţiilor; 

- reguli pentru stabilirea valorii istorice si 

practice a documentelor, vechimii şi unicităţii 

acestora şi a stării de conservare; 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiorilor ierarhici / 

forului tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu; 

 proiect. 
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Competenţa profesională: Coordonarea activităţilor de conservare a arhivei în depozit 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Planifică cu responsabilitate utilizarea 

spaţiului de depozitare din depozitul de arhivă,  

astfel încât să asigure regăsirea fondurilor şi 

colecţiilor în depozit şi evacuarea cu uşurinţă a 

arhivei. 

2. Monitorizează cu rigurozitate şi 

profesionalism parametrii de mediu din 

depozit, întocmind grafice corecte, fidele, care 

permit anticiparea potenţialului de risc, 

urmărind respectarea normativelor, care permit 

evitarea depăşirii valorilor normale şi 

verificarea funcţionării instalaţiilor, folosind 

echipamente de lucru specifice. 

3. Întocmeşte coerent, logic, cu rigurozitate, cu 

anticiparea corectă a potenţialului de risc, cu 

respectarea prevederilor legale şi cu asigurarea 

condiţiilor optime de păstrare a documentelor,  

planurile de prevenire  a riscurilor de 

degradare/distrugere a arhivei, independent sau 

împreună cu echipa de lucru a depozitului de 

arhivă.  

4. Coordonează procesele de realizare a 

copiilor de siguranţă de pe documente, cu 

meticulozitate, cu aprecierea corectă a 

importanţei documentelor şi a stării lor de 

conservare, în funcţie de volumul 

documentelor, cu respectarea legislaţiei în 

vigoare. 

- caracteristicile clădirilor de arhivă şi ale 

încăperilor de depozitare a documentelor;  

- norme tehnice privind desfăşurarea activităţilor 

arhivistice; 

- managementul riscurilor; 

- cunoaşterea instrumentelor de evidenţă a 

fondurilor şi colecţiilor arhivistice; 

- criterii de căutare şi regăsire a informaţiei; 

- volumul documentelor din depozit. 

 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiorilor ierarhici / 

forului tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu; 
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Competenţa profesională: Valorificarea informaţiilor din documente 

Cod:  
Nivel: 4CNC 

Credite: 

      Deprinderi Cunoştinţe 

1. Înregistrează cu tact şi profesionalism 

cererile, în ordinea primirii lor şi după 

verificarea datelor înscrise, ţinând cont de 

normele şi principiile de conduită  în relaţiile 

cu cetăţenii şi instituţiile şi cu menţionarea 

clară a elementelor solicitate. 

2. Depistează cu meticulozitate şi 

profesionalism, la sediul organizaţiei, 

documente din fondurile şi colecţiile arhivei,  

utilizând corect instrumentele de 

evidenţă/informare, ţinând cont de solicitările 

cu caracter ştiinţific din partea beneficiarului şi 

la termenul legal, folosind baza de date, care 

include inventare şi situaţii despre fonduri. 

3. Întocmeşte cu responsabilitate şi 

meticulozitate acte specifice de pe documente,  

în conformitate cu obiectul solicitării şi cu 

informaţiile din documente, în termenul 

prevăzut de legislaţia în vigoare. 

4. Facilitează cu tact, în mod echitabil,  

nediscriminatoriu şi în mod gratuit accesul 

utilizatorilor la documente, la sediul 

organizaţiei, prin sala de studiu, cu respectarea 

prevederilor legale, ţinând cont de valoarea 

istorică, ştiinţifică sau practică a documentelor. 

5. Realizează cu rigurozitate lucrări de 

specialitate la nivelul de exigenţă stabilit de 

către editor, de normele specifice ale 

Academiei Române şi/ sau ale Arhivelor 

Naţionale şi normativele interne. 

- norme privind genurile, caracteristicile şi modul 

de întocmire a instrumentelor de informare 

ştiinţifică;  

- procedurile de depistare a documentelor în 

depozit şi de întocmire a răspunsurilor la 

solicitările petenţilor; 

- legislaţie arhivistică; 

- noţiuni aprofundate de istorie şi istoricul 

instituţiilor, pentru perioadele istorice la care se 

referă instrumentele de informare elaborate; 

- prevederile legislaţiei în vigoare privind 

soluţionarea petiţiilor;   

- noţiuni generale de tehnoredactare 

computerizată; 

- paleografii şi limbi moderne, în funcţie de 

conţinutul documentelor descrise în instrumentele 

de informare ştiinţifică; 

- managementul documentelor electronice; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la 

informaţiile de interes public, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- noţiuni privind realizarea planului de redactare; 

- documentarea şi sistematizarea informaţiei; 

- modul de transmitere a informaţiei. 

- valoarea istorică, ştiinţifică sau practică a 

documentelor; 

 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiorilor ierarhici / 

forului tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu; 
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 proiect. 
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Competenţa profesională:  Arhivarea electronică a documentelor 

Cod:  

Nivel: 4CNC 

Credite: 

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Constituie cu eficienţă bazele de date, în 

conformitate cu specificaţiile tehnice din 

legislaţie, metodologii şi procedurii de lucru 

interne şi internaţionale şi cu respectarea 

parametrilor tehnici şi a cerinţelor de calitate 

privind rezultatul afişat în urma căutării în 

baza de date; 
2. Analizează cu profesionalism şi operativitate 

arhiva fizică, pentru a defini clar regulile pentru 

scanarea documentelor sau publicaţiilor, regulile 

de indexare, machetele şi cuvintele cheie, ţinând 

cont de cerinţele specifice de lucru cu arhiva 

electronică şi de regăsire a informaţiilor din 

documente.  

3. Efectuează cu atenţie şi operativitate captura 

documentelor sau publicaţiilor, prin scanare, cu 

condiţia ca imaginea captată sa fie clară şi scrisul 

lizibil, cu respectarea parametrilor predefiniţi 

pentru fiecare format în parte, cu respectarea 

normelor interne.  

4. Indexează cu rigurozitate informaţia scanată 

sau preluată electronic, ţinând cont de machetele 

stabilite, cu completarea corectă a câmpurilor şi 

respectarea cuvintelor cheie.  

5. Arhivează cu  pricepere informaţiile stocate în 

baza de date, respectând cerinţele de căutare şi 

regăsire a documentelor sau publicaţiilor 

specificate de creator sau deţinător, permiţând 

accesul on-line sau off-line conform înţelegerii 

cu clientul, cu includerea tuturor documentelor 

solicitate de creator, asigurându-se elementele de 

protecţie contra eventualelor incidente sau 

accesului neautorizat. 

- noţiuni de analiză economică de nivel mediu;  

-noţiuni de informatică aplicată pentru 

administrare, ce includ sisteme de operare tip 

server, baze de date relaţionale, s.a.;  

- noţiuni de informatică aplicată includ programe 

de arhivare electronică;  

- proceduri interne specifice de lucru;  

- noţiuni de operare cu formate grafice;  

- noţiuni de operare a dispozitivelor de scanare;  

- noţiuni de indexare a informaţiilor din 

documentele sau publicaţiile scanate;  

- proceduri de utilizare a programelor de 

arhivare; 

- reguli privind stabilirea valorii practice sau 

istorice a documentelor; 

- structura de arhivare electronică; 

- volumul bazei de date; 

- criterii de căutare şi regăsire a informaţiei. 

 

Metode de evaluare 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate;  

 demonstraţii practice de folosire a 

softului specializat;  

 simulare.  

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu; 

 proiect. 
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