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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

ARHIVIST Cod COR -262101

2. Denumirea tradusi a ocupatiei (Englezi):

Archivist

3.Activitati si Competente
3.1. Activitati specifice ocupatiei

N

o Noaw

o

10.

Intocmeste Nomenclatorul arhivistic;

Intocmeste proceduri de lucru;

Stabileste apartenenta documentelor la fondul arhivistic;

Stabileste politici, obiective si procese referitoare la administrarea arhivei proprii
institutiei creatoare;

Ordoneaza arhiva;

Inventariazi documentele din arhiva;

Intocmeste instrumente de evident3 arhiva;

Coordoneazi si planifica transferul documentelor de la compartimentele creatoare la
depozitul de arhiva;

Intocmeste instrumente de lucru la nivelul depozitului de arhiva;

Aplici legislatia si normele arhivistice in vigoare privind selectionarea documentelor
de arhiva;

11. Administreaza depozitul de arhiva,

12. intocmeste planurile de prevenire a riscurilor de degradare/distrugere a arhivei
13.Verifica existentul cu instrumentele de evidenta a arhivei;

14.Coordoneaza realizarea fondului de asigurare (copiilor de siguranté de pe
documente);

15.Cerceteazi documentele si elibereaza la cerere certificate, copii si extrase care se

referd la drepturile petentilor;

16.Cerceteazi documente si intocmeste instrumente de informare stiintifica si editii de

documente;

17. Foloseste documente pentru activitati culturale si instructive, expozitii, articole in

presd, comunicari stiintifice;

18. Faciliteazi accesul la informatie si ofera asistentd utilizatorilor arhivei cu respectarea

legislatiei in vigoare;

19. Respecta principiile de protectie a datelor;
20. Analizeaza arhiva fizica si stabileste reguli pentru scanarea documentelor;
21. Indexeazi informatia scanati sau preluata electronic si arhiveaza informatiile

stocate;

22. Respecti si utilizeaza normele de sdnatate si securitate in muncd, de prevenire a
incendiilor si de actionare in caz de urgenta;




3.2 Competente
Competente specifice ale ocupatiei

1. Elaboreaz instrumentele de lucru

2. Coordoneaza constituirea si administrarea arhivei

3. Pregiteste documentele pentru arhivare

4. Stabileste valoarea istoricd si practicd a documentelor

5. Coordoneaza activitati de gestionare si conservare a arhivei in depozit
6. Faciliteaza accesul la informatie

7. Converteste documente din format analogic in format digital
8.Gestioneaza arhive digitale

9. Utilizeaza software pentru conservarea datelor

(RS ]




4. Niveluri de calificare:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)

4.2. Nivelul de referintad conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational) 6

5. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR
Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza de

experienti/recunoastere de competente

Nu este cazul

6. Informatii suplimentare

Activitdtile desfasurate de arhivist, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor nr.
16/1996, vizeaza prelucrarea arhivei gestionate, elaborarea instrumentelor de evidenid, de
informare si cercetare (inventare arhivistice, cataloage, editii de documente), indrumarea si
controlul activitatilor arhivistice desfasurate la diferifi 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, céruia tot el ii asigurad
buna conservare si functionalitate socio-administrativa si stiintifica.

Operatiunile, procesele si responsabilitdtile descrise reflecta activitatea desfésuratd de un
arhivist, angajat in sistemul Arhivelor Nationale, in cadrul unei organizatii creatoare/detinétoare
de documente sau in cadrul unor operatori economici autorizati de catre Arhivele Nationale si
care pot presta servicii arhivistice.

Din 1831-1832, de la infiintarea Arhivelor Statului ca institutie administrativa a statului
modern rom4n, gestionarea documentelor, a arhivelor preluate de la diversi creatori, a fost
realizata de arhivari si arhivisti. Dezvoltarea ulterioara a Arhivelor Nationale, in stransa legétura
cu celelalte institutii ale statului, a determinat ldrgirea sferei de atributii §i competente a
arhivarilor si arhivistilor. Astazi, arhivistul isi 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 lucreazé personal
specializat. Mai recent, operatorii economici prestatori de servicii arhivistice dispun de personal
specializat- arhivisti si arhivari.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE $I FORMARE

PROFESIONALA

1.

1.1. Cerinte specifice de acces la program

1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

Competente de utilizare TIC

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

Invatamant primar

Invatamant gimnazial

Invatamant general obligatoriu

Invatamant profesional prin scoli profesionale
Invatamant liceal, fara diploma de bacalaureat
Invatamant liceal, cu diplomi de bacalaureat
Invatimant postliceal

Invatamant superior cu diploma de licentd

Invatamant superior cu diploma de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu e cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu este cazul.




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore 180 din care :
- 60 teorie,
- 120 practica.

2.2. Planul de pregitire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregitire teoretici si practici (anexa nr. 2 la prezentul standard
ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregitirii teoretice §i practice

Echipamente : calculator/laptop cu conexiune la internet,tabla,flipchart,videoproiector,
suport de curs, literaturd de specialitate, cursuri tiparite sau in format electronic
Consumabile si accesorii: dosare, mape, rechizite, hértie pentru scris, CD-uri, etc

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formatori pentru pregétirea teoretica si practicad

- sa fie certificati (calificati) ca arhivist

- s3 fie certificati conform reglementérilor in vigoare pentru ocupatia Formator
- sd aibd minim 7 ani experientd in domeniul arhivistic.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experientd profesionali pentru
evaluatorii de competente profesionale

e e — el — e

Evaluatorii din comisiile de examinare trebuie s indeplineasca urmétoarele conditii,
cumulativ:

- s3 fie specialisti cu studii superioare in domeniu

- s3 aiba experienta practica in arhivistica de cel putin 3 ani

- sd aiba certificare de Evaluator de competente profesionale/evaluator de furnizori si
programe de formare.

- - 1

3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:
Initiator: 2013 Arhivele Nationale ale Romaéniei: Alina Pavelescu, Arcadie Bodale, Ioana Grigorie,
Livia Milosescu, Bogdan Florin Popovici, Ruxandra Priminescu, Mircea Stanescu, Cétalin Mihai
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Zarzara, Cornelia Vlasin.

Verificator sectorial: Stancu Laura Daniela — director Directia Arhiva Centrald — Consiliul National de
Studiere a Arhivelor Securitatii

Revizie 2020 Avant Consulting SRL: Tudor Aurelia, Chiriac Ana Florica

Data elaborarii: 25.10.2020 - 07.12.2020

3.2. Verificare profesionala:
Specialist/Institutia de profil: Popoiu Paulina, Cristian David
Data verificarii 07-10.12.2020

3.3. Avizare:
Asociatie profesionald/Institutie de reglementare/Institutie de profil: Arhivele Nationale ale Roméniei
data 11.12.2020

3.4. Validare documentatie:
Comitet sectorial/semnatari: Comitetul Sectorial din Ramura Culturd, PresedinteLeonard Paduret
Expert Oprea Mihaela- verificare continut standard; Mihaela Munteanu Expert verificare programa
cadru

Data validérii 15.12.2020

3.5. Aprobare:

..........................




Anexa Nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE
Nr. Competenta dobandita Modul Nr. ore | Nr.ore
crt. teorie | practica
1. | Elaboreaza instrumente de lucru Instrumentele de lucru 10 20
folosite in arhiva
2. | Coordoneazi constituirea si administrarea arhivei
Prelucrarea documentelor 2 4
3. Pregateste documentele pentru arhivare
19 43
: Stabileste valoarea istorica si practica a
4. | documentelor Selectionarea documentelor 7 14
B Coordoneaza activititi de gestionare si conservare a | Gestionarea depozitului de
5. | arhivei in depozit arhiva 3 5
Folosirea documentelor in
6. | Faciliteaza accesul la informatie scop stiintific §i practic 8 14
. Utilizeazi software pentru conservarea datelor : )
Converteste documente din format analogic in Crearea, intretinerea si
8. . gestionarea arhivei 4 8
format digital electronice
9. Gestioneaza arhive digitale 4 i
TOTAL ORE 60 120
TOTAL GENERAL 180
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