BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
stabilite in cadrul concursului programat la data de 15.02.2022 — proba practica si/ sau
proba scrisa

Pentru postul de muncitor calificat Il — proba practica

SR

Tematica:

Atributiile Directiei Taxe si Impozite;

Securitate si sanatate in munca;

Norme de conduita si etica profesionald;
Cunoasterea, controlul si intretinerea autoturismului.
Prim ajutor, conducere preventiva.

Bibliografie:

- Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Taxe si Impozite;

- Codul de conduita al angajatilor Directiei Taxe si Impozite a municipiului Piatra
Neamt, afisat pe site-ul www.primariapn.ro, sectiunea “’Servicii publice - Taxe si
Impozite”;

- Legea nr.319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca, actualizata;

- Ordinul 138/ 2015 pentru aprobarea Normelor tehnice privind utilizarea, verificarea,
reincarcarea, repararea si scoaterea din uz a stingatoarelor de incendiu;

- OUG nr.195/ 2002 privind circulatia pe drumurile publice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr.1391/ 2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr.195/ 2002
privind circulatia pe drumurile publice, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Pentru postul de arhivar debutant — proba scrisa:

NGk WN

Tematica:
Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente privind evidenta documentelor,
selectionarea documentelor, pastrarea documentelor, depunerea documetelor la arhiva;
Personalul arhivelor;
Inventarierea dosarelor;
Constituirea dosarelor de arhiva;
Clasificarea fondurilor de arhiva dupa provenienta;
Metodologia inventarierii documentelor;
Réspunderi si sanctiuni privind nerespectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata;
Norme de protectia muncii si PSI in legatura cu depozitul de arhiva.

Bibliografie:
- Legea arhivelor nationale nr.16/ 1996 cu modificarile si completarile ulterioare;
- INSTRUCTIUNI - privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;
- Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de
arhiva.
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