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Descriere: Obiectul achiztiei: servicii de instruire constand in participarea unui numar de 6 persoane la
cursul "Arhivar Cod COR 441501". Serv solicitate vor raspunde urmat cerinte min obligat: a)
Tematica obligatorie a cursului: 1. Legislatia arhivistica si legislatia aplicabila pt arhivarea
fizica si electronica; 2. Notiunile introductive priv activitatea arhivistica atat pt arhivarea pe
suport hartie, cat si arhivarea electronica; 3. Obligatia legala privdocumentele care pot fi
arhivate atat pe suport hartie, cat si pe suport electronic; 4. Pastrarea, arhivarea si
casarea documentelor pe suport hartie; 5. Termene de pastrare a documentelor, obligatii
legale siraspunderea juridica priv gestionarea documentelor pe suport hartie; 6. Regimul
juridic aplicabil documentelor arhivate electronic; 7. Crearea unei arhive electronice,
tehnicile si etapele arhivarii electronice; 8. Tipul documentelor ce pot fi arhivate electronic,
pregatirea lor pentru arhivarea electronica, gestiunea lor; 9. Furnizarea documentelor in
forma electronica pt arhivarea electronica si cd ce tb indeplinite de un document in forma
electronica pt a fi arhivat electronic; 10. Intocmirea nomenclatorului arhivistic; 11.
Prelucrarea arhivistica a documentelor; 12. Constituirea arhivei la nivelul compartimentelor
creatoare si inventarierea curentd; 13. Pastrarea in bune cd a locului de depoztare a
arhivei. b) Durata cursului: 120 ore, astfel: 40 ore de teorie urmate de 80 ore de practica c)
Locul de desfasurare: Online (pt orele de teorie)/la sediul ANCOM al fiec participant (pt orele
de practica); d) Perioada dorita: 21 martie-13 mai 2022 e) Cerinte livrare: ¢ Cursul sa fie
sustinut online; *« Data examenului va fi dupa finalizarea cursului, pana in data de 13 mai
2022; * Locul examinarii: Bucuresti. * Furnizorul va pune la dispoztia cursantilor toate
informatiile necesare pt desfas cursului; « Predarea in Ib romana (nu se accepta
traducator); « Tematica cursului sa fie actualizata cf legislatiei in vigoare; ¢ Cursul sa fie
autorizat de Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a Adultilor; ¢ Certif
de participare emis de furnizorul de formare profesionala, pt fiecare cursant, urmand ca
dupa sustinerea examenului sa se transmita, pt fiec participant, certif avizat de Ministerul
Educatiei Nationale, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, recunoscut in Uniunea
Europeana pt arhivar Cod COR 441501. « Cursul se va desfasura online si se va trimite link-
ul pt acces catre toti cursantii cel tarziu cu o z inainte a inceperii cursului. f) Cerinte pentru
trainer: ¢ Sa fie vorbitor al limbii romane; * Sa fie formator acreditat ANC (docum justif: certif
de absolvire ANC pt ocupatia de formator); * Sa fi livrat pana la data depunerii ofertei cel
putin 3 cursuri cu tematica in domeniul arhivarii (docum justif: declaratie pe propria
raspundere sau recomandari). * Document de finaliz curs. Detalii - in documentul anexat.



