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OFERTA DE FORMARE A SCOLII NATIONALE DE PERFECTIONARE
ARHIVISTICA . Aurelian Sacerdoteanu™ TN ANUL 2023
Academia de Polifie .. Alexandri loan Cuza™ prin Scoala Nationald de Perfectionare Arhivistica
~Aurelian Sacerdogeani” ofera programe de formare profesionala finalizate cu certificate de absolvire cu

recuncastere nationald. Academia de Politie . Alexaondry Toan Cuza” este furnizor de formare
profesionald autorizat de ciatre Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a
Aduljilor din Municipiul Bucuresti pentru urmatoarele programe de formare:

1. Programul de formare profesionala - Perfectionare, ccupatia .ARHIVAR™

2. Programul de formare prolesionald - Specializare. ocupatia ,.Functionar documentare”-

competente de ARHIVARE ELECTRONICA
1. Programul de formare profesionala - Perfectionare, ocupatia (ARITVAR"- cod COR 441501

Structura programului de formare, cu durata de 240 de ore. este urmatoarca:

- modulul teoretic sc va desfasura onhine. 10 zile. 80 de ore. folosind Platforma e-Leaming a
Academici de Polijie .. Alexandru loan Cuza” st aplicajia Google Meet;

- modulul practie sc va cfectua la locul de munca. 20 zile, 160 de ore, $1 constd in aplicatii
practice a cunostintelor tearetice: s¢ va intocmi o lucrare practicd neecsard pentru absolvirea examenului
tinal {on-line).

Competente profesionale dobandite potrivit Standardului octipational Arhivar:

e Redactarea Nomenclatorului arhivistic:
e Ciestivnarea fondulul docuinentas,

¢ Prelucrarca documceniclor:

e Utilizarea informatiifor din documente;

o (Conservarea arhivei in depozit.



Obiectivele programului de formare profesionala:
* Dobandirca cunostintelor privind managementu! documentclor de la crearca lor pina la
arhivare,
* Aplicarca cunostintelor teoretice privind inregistrarea si operatiunile arhivistice conform
legislatici si metodologiilor in vigoare:
¢ Cunoasterea si aplicarca procedurilor privind gestionarca 1 folosirca documentelor de

arhiva,

Programa de pregitire:
* Legislafie arhivistica si metodologii
o Inregistrarea si circuitul documentelor:
e Nomenclatorul arhivistic:
e Fondarea. ordonarea si inventaricrca documentelor:
*  Evidenta documentelor la nivel de depozit;
¢ Folosirea documentelor;
e Sclectionarea documentelor:

¢ Organizarea si gestionarea depozitului de arhiva.

Grupul tinta:
*  Personalul care ocupa functia de arhivar sau indeplineste atribuii in domeniul arhivistic in
cadrul unei institutii/orzanizatii;
B Perscanele carc au ca atributii gestionarca unui mare flux de documente (secretari
notariali. functionari bancari. functionari administrativi. etc.):

*  Persoancle interesate de insugirea de noi competente (reconversie profesionald).

Conditii de acces:
- Diplomd de bacalaursat;

- Detinerea unei calificari.

Dosarul de participare trebuie si cuprinda:
= carere tp de Tnseriere (atasatd):
- adeverinid din partea unitafii angajatoare ci solicitantul este arhivar sau are atribulin in
domeniul arhivistic/adeveringd din partea unci organizatii ¢a participantul la curs poate efectua modulul
de practica arhivisticd in cadrul acesteia:

- diploma de bacalaurcat ({fud-verso) — copic conform cu originalul;
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- diploma de licenta/certificat de calificare sau alte diplome/certificate care sa ateste detincrea
unei calificari - copie conform cu originalul;

- copie a carii de identitate:

- certificatul de nastere — copic conform cu originalul;

- dupd caz. certificatul de casitorie — copie conform cu ori ginalul:

- declarajie pe propria raspunderc ca detineti dispozitiv electronic care are conexiunc la
internet (atasata);

- declaratie pe propria raspundere cu privire la folosirea imaginii foto/video in alte scopuri
{atasata);

- contract de formare profesionala (in doud exemplare, originale. semnate ologral). imprimat
fata-verso;

- dosar plic.

Dosarul de participare la curs se va transmite scanat {.pdf) la adresa de e-mail:

snpagacademiadepolitic.ro si Tn format fizic la sediul Academici de Politie.
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2. Programul de formare profesionald - Specializare, ocupatia Functionar documentare -

competente de ARHIVARE ELECTRONICA - cod COR 441502

Structura programului de formare. cu durata de 60 de ore. este urmatoarga:

- modulul teoretic sc va desfasura online, 3 zile, 20 de ore. folosind Platforma e-Learning a
Academici de Politic .. 4lexandru loan Cuza si aplicatia Google Meet;

- modulul practic se va cfectua la locul de munca, 6 zile, 40 de ore. s constd in aplicatii practice a
cunostinelor teorctice; se va intocmi un caict de exercifii practice necesar pentru absolvirea examenului
final (on-line).

Competente profesionale dobandite potrivit Standardului ceupafional Functionar documentare.
e Arhivarea electronicii a documentelor sau publicatiilor;

*  Gestionarea datelor in scopul regasirii si utilizarii mformatici.

Obiectivele programului de formare profesionala:
* Dobandirea cunostintelor privind managementul documentelor in format clectronic de la
digitizare pana la westionarea arhivel electronice:
* Aplicarea operatiunilor de digitizare, constituire si gestionare a arhivei electronice conform

legislatici §i metodologiilor in vigoare.

Programa de pregitire:
o Legislatia arhivarii electronice §i metodologii:
o Circuitul documentelor in format clectronic(DMS):
e  Operafiuni de digitizare a documentelor;
e Lvidenja documentelor in format electronic:
e Arhiva lizicad vs. arhiva clectronicd:
* Organizarea si gestionarea arhive electronice;
» Sclectionarea documentelor in format clectronic:

o Utilizarca documentelor electronice. accesul la baze de date.

Grupul tinta:
® Personalul carc ocupa functia de arhivar sau indeplineste atributii in domeniul arhivistic in
cadrul unct institutii‘organizalii in cadrul unei organizatii care are in vedere dezvollarea sistemcelor de
arhivare electronica si digitizare;
e Persoanele carc au ca atribugii gestionarea unui mare flux de documente in format
electranic (seerctari notariali. funefionari bancari, funcjionar administrativi. elc. i

® Persoancle interesate de insusirea de noi competente (reconversie profesionald).




Conditii de acces:
- Diplomi de bacalaureat;
- Detinerea unei caliliciri;

- Certificat de absolvire a Programului de formare profesionala - ocupatia LARHIVAR™,

Dosarul de participare trebuie sa cuprinda:

- cerere tip de inscrierc (atasata):;

- adeveringd din partea unitatii angajatoare ¢i solicitantul este arhivar sau are atrtbufii in
domeniul arhivistic/adeverinia din partea unei organizatii ¢a participantul la curs poate cfeetua modulul
de practicd arhivistica in cadrul acesteia:

- diploma de bacalaureat (fafd-verso) — copie conform cu originalul:

- diploma de licent@certificat de calificare sau alte di plome/certificate care sa ateste detinerea
unci calificari - copie conform cu ori ginalul:

- certiticat de absolvire a Programului de formare profesionald pentru ocupatia LARHIVAR™
copie conform cu eriginalul;

- copie a carfii de identitate:

certificatul de nastere - copie conform eu originalul:

- dupa caz. certificatul de casatorie — copic conform cu originalul:

- declaratie pe propria rispunderc ca detineti dispozitiv electronic carc arc conexiune la
internet (atasata);

- declaratie pe propria raspundere cu privire la folosirea imaginii foto/video in alte scopuri
(atasati):

- contract de formare profesionald (in doud exeniplare, originale, semnate olograf). imprimat
[ata-verso:

- dosar plic,

Dosarul de participare la curs sc¢ va transmite scanat (pdf) la adresa de  e-mail:

snpag academiudepolitizro §iin format fizic la sediul Academici de Politic.

Taxa de scolarizare pentru anul universitar 2022-2023;

- pentru programul de formare profesionald - Perfectionare, ocupatia .ARHIVAR™ este de 900
lei/cursant:

- pentru programui de formare profesionald - Specializare. ocupatia ..Functionar documentare -

competente de ARHIVARE ELECTRONICA este de 550 lei/cursant.
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Suma aferenta fecarui  program  de  formare va i viratd in  contul  bancar
ROG7TREZ70120F331700XXXX deschis la Trezoreria sector 1 Bucuresti, In vederea intocmirii facturii
liscale  cste  neccsard  transmiterea  unei  solicitari cxprese  la  adresele de  e-mail:

snpa'wacademiadepolitie.ro si financiariiacademi adepolitic.ro.

a. In cazul in care plata se va face de cdtre persoana juridica, este necesard comunicarea prin email
a urmitoarelor date: 1. numele participantului la programul de formare: 2. organizatia angajatoare; 3.
adresa organizatici: 4. codul fiscal: 3. banca: 6. contul.

b. In cazul in care plata se va face de catre persoana fizica, este necesara comunicarea prin cmail a
urmitoarelor date: 1. numele participantului la programul de formare: 2. adresa: 3. C.N.P.; 4. scria si nr.
G '

¢. Factura va fi expediata in formi electronica prin email. In cazul in care aveti nevoie de facturd
In original, cste necesar sa precizali aceastd informatie in mesajul clectronic prin care transmiteli datele
de facturare, precum si adresa la care doriti sa fic expediata,

d. Este obligatoric transmiterea documentului, care atesta efectuarea platii, pdna in ullima i a

modulului teoretic la adresa de email: snpa’‘@academiadepolitie.ro.

Echipa de formatori este reprezentatd de experti in managementul documentelor din cadrul Scolii
Nationale de Perfectionare Arhivisticd | Awrelian Sacerdotean”, cadre didactice universitare ale
Academici de Politie . Alexandru loan Cuza™ Bucuresti, precum si invitati. specialisti In domeniu din

cadrul Arhivelor Nationale si din mediul privat.

Informatii privind Oferta de formare a Scolii Nagionale de Perfectionare Arhivistica ., Awrelian

Sacerdoteanu” in anui 2023 sunt disponibile: https://academiadepolitic.ro/snpa/.

Informatii suplimentare se pot objine {a telefon nr.; 021.317.55.23_ int. 17483 sau la adresa de

e-mail: snpa‘giacademiadepolitie.ro.

Academia de Politie . Alexandry loan Cuza” prin Scoala Nationala de Perfectionare Arhivistica
Awrelian Sacerdoteany” prelucreazd date cu caracter personal in vederea desfasurarii activitagilor de
formare profesionald, a activitagilor tehnico-administrative §i de gestiune referitoare la transmiterea unor
informari colective catre tofi participangii la programele de formare conform Reewlamentulni (UE) nr.

6792016,
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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

ACADEMIA DE POLITIE NESECRET
wAlexandru loan Cuza” Nr. 47199 3 #din 10022023
o Exemplar UNIC
Bucuresti

Se va transmite prin email

Scoala Nationala de Perfectionare Arhivistic
SAwrelian Sacerdogeany”™

OFERTA DE FORMARE A SCOLII NATIONALE DE PERFECTIONARE
ARHIVISTICA . Aurelian Sacerdoteanu”™ TN ANUL 2023

Academia de Polifie .. Alexandrie foan Cuza™ prin Scoala Nationald de Perfectionare Arhivistica
~Aurelian Sacerdoteanu’” ofera programe de formare profesionala finalizate cu certificaie de absolvire cu
recunoastere nationald. Academia de Politic . Alexwndre foan Cuza™ este furnizor de formare
profesionald autorizat de citre Comisia de Autorizare a Fumizorilor de Formare Profesionald a
Aduliilor din Municipiul Bucuresti pentru urmatoarele programe de formare:

1. Programul de formare profesionzla - Perfectionare, ocupatia  ARHIVAR™
2. Programul de formare profesionald - Specializare, ocupatia ..Functionar documentare”™-

competente de ARHIVARE ELECTRONICA

1. Programul de formare profesionald - Perfectionare, ocupatia (ARIHIVAR"- cod COR 441501

Structura programului de formare, cu durata de 240 de ore. este urmatoarca:

- modulul teoretic sc va desfasura online. 10 ziic, 80 de ore. folosind Platforma e-lLeaming a
Academici de Polijie .. Alexandru loan Cuza™ si aplicatia Google Meet:

- modulul practie sc va cfectua la locul de munca, 20 zile, 160 de ore, s1 constd in aplicatii
practice a cunostintelor teoretice: s¢ va intocmi o lucrare practicd neccesard pentru absolvirea examenului
final (on-ling),

Competente profesionale dobandite potrivit Standardului oclipational Arhivar:

e Redactarea Nomenclatorului arhivistic;

o  (Gestionarca fondulul docurnentar;

¢ Prelucrarea documeniclor;
e Utilizarea informatilor din documente:
o Conservarea arhivel in depozit.




Obiectivele programului de formare profesionala;
e Dobandirca cunostintelor privind managementul documentelor de la crearca lor pina la
arhivare;
» Aplicarea cunostintelor teoretice privind inregistrarea si operatiunile arhivistice conform
legislatici si metodologiilor in vigoare:
* Cunoasterea si aplicarca procedurilor privind gestionarca si folosirea documentelor de

arhiva,

Programa de pregitire:
e Legislajie arhivistica si metodologii:
e Inrcgistrarea si circuitul documentelor:
e Nomenclatorul arhivistic;
e Fondarea. ordonarea si inventaricrea documentelor:
* Evidenta documentelor la nivel de depozit:
¢ Folosirea documentelor;
e Sclectionarea documentelor:

®  Organizarea si gestionarea depozitului de arhiva.

Grupul tinta:
. Persenalul care ocupa functia de arhivar sau indeplineste atributii in domeniul arhivistic in
cadrul unei institufii‘organizatii;
® Persoanele care au ca atributii gestionarca unui mare flux de documente {secretari
notariali. functionari bancari, functionari administrativi. cte.);

° Persoanele interesate de insusirea de noi competente (reconversic profesionald).

Conditii de acces:
- Diploma de bacalaureat:

- Detincrea unei calificari.

Dosarul de participare trehuie sa cuprinda:
= cerere tip de inscriere (atasatd).
- adeverinld din partea unitaii angajatoare ¢i solicitantul este arhivar sau arce atributin in
domeniul arhivistic/adeverinia din partea unei organizatii ¢i participantul Ia curs poate efectua modulul
de practica arhivistica in cadrul acesteia:

- diploma de bacalaurcat {fatd-versa) — copic conform cu originalul;




- diploma de licentd'certificat de calificare sau alte diplome/certificate care sa ateste detinerca
unei calificari — copie conform cu originalul:

- copie a cargii de identitate:

- certificatul de nastere — copie conform cu originalul;

- dupi caz. certificatul de cisitorie — copic conform cu ori ginalul;

- declaratic pc propria raspundere ca detineti dispozitiv electronic care are conexiunc la
internet (atasata);

- declaratic pe propria raspundere cu privire la folosirea imaginii foto/video in alte scopuri
{atasati):

- contract de formare profesionala (in dous exemplare, originale. semnate otogral), imprimat
fata-verso:

- dosar plic.

Dosarul de participarc la cuwrs se va tansmite scanat (.pdly la adresa de e-mail:

snpajacademiadepolitic.ro s n format fizie la sediul Academici de Poligie.
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2. Programul de formare profesionald - Specializare, ocupatia . Functionar documentare”-

competente de ARHIVARE ELECTRONICA - cod COR 441502

Structura programului de formare. cu durata de 60 de ore. este urmatoarea:

- modulul teoretic sc va desfasura online. 3 zile, 20 de ore, folosind Platforma e-Learning a
Academici de Politic . Afexandru loan Cuza* st aplicatia Google Meet;

- modulul practic se va cfectua la locul de munca. 6 zile, 40 de ore. si const in aplicati practice a
cunostintelor teorctice: se va intoemi un caict de exercitil practice necesar pentru absolvirea examenului
final (on-line).

Competente profesionale dobandite potrivit Standardidii veupaiional Functionar documentare.
e Arhivarea electronict a documentelor sau publicatiilor:

¢ Gestionarea datelor in scopul regasirii si utilizarii informatici.

Obiectivele programului de formare profesionala:
* Dobandirca cunostintelor privind managementul documentelor in format clectronic de la
digitizare pana la gestionarea arhivel electronice:
e  Aplicarea operatiunilor de digitizare, constituire si gestionare a arhivei clectronice conform
islatiei 5i metodologiilor in vigoare.

len
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Programa de pregitire:
¢ lLegslatia arhivarii electronice si metodologii:
¢ Circuitul documentelor in format clectronic(DMS):
e  Operatiuni de digitizare a documentelor;
¢ Evidenja documentelor in format electronic;
e Arhiva fizicd vs. arhiva clectronica:
* Organizarea si gestionarea arhivei efectronice:
» Sclectionarea documentelor in format electronic:

e Uilizarca documentelor electronice. accesul la baze de date.

Grupul tinta:

° Personalul carc ocupa funciia de arhivar sau indeplineste atributii in domeniul arhivistic in
cadrul unl iostitutii’'organizagii in cadrul unei organizaiii care are in vedere dezvoltarea sistemelor de
arhivare electronica si digitizare;

. Persoanele carc an ca atributii gestionarea unui mare flux de documente in format
electronic (scerctari notariali, funciionari bancari, functionari administrativi. (o

° Persoanele interesate de insusirea de noi competente (reconversie profesionald).




Conditii de acces:
- Diploma de bacalaureat;
- Detinerea uneci calilicari;

- Certificat de absolvire a Programului de formare profesionald - ocupajia . ARHIVAR",

Dosarul de participare trebuie s cuprinda:

- cerere tip de inscricre (atasata):

- adevering@ din partea unitatii angajatoarc ¢l solicitantul este arhivar sau arc awribuiii in
domeniul arhivistic/adeveringi din pariea unei organizalii ¢a participantul la curs poate cfectua modulul
de practicd arhivistica in cadrul acesteia;

- diploma de bacalaureat (fafd-verso) — copie conform cu originalul;

- diploma de licent@’certificat de calificarc sau alte di plome/certificate care sd ateste detinerea
unct calificari — copie conform cu originalul;

- certificat de absolvire a Programului de formare profesionald pentru ocupatia LARIHIVAR™
copie cenform cu originalul;

- copie a carii de identitate;

- certificatul de nagtere — copie conform cu originalul;

- dupa caz, certificatul de casitorie — copic conform cu originalul;

- declaratie pe propria raspunderc ca detineti dispozitiv electronic care are conexiune la
internet (atasata);

- declaratie pe propria raspundere cu privire la folosirea imaginii foto/video in alte scopuri
{atasati):

- contract de formare profesionald (in doud exemplare, originale, semnate olograf), imprimat
fata-verso:

- dosar plic,

Dosarel de participare la curs se va transmite scanat (pdf) la adresa de  e-mail:

snpa g academiadepolitiero §i in format fizic la sediul Academici de Paolific.

Taxa de scolarizare pentru anul universitar 2022-2023:

- pentru programul de formare profesionald - Perfectionare, ocupatia .ARHIVAR™ este de 900
lei/cursant:

- pentru programui de formare profesionald - Specializare, ocupatia ..Functionar documentare -

competente de ARHIVARE ELECTRONICA este de 350 lei/cursant.
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Suma aferentd  fecdirui  program  de  formare va fi viratd in contul hancar
ROG7TREZ70120F331700XXXX deschis la Trezoreria sector 1 Bucuresti. In vederea intoemirii lacturii
liscale  cste  necesard  transmiterea  unei  solicitr exprese  la  adresele de  e-mail:

snpaleacademiadepolitie.ro si financiar@academiadepolitic.ro.

a. In cazul in care plata se va face de catre persoana juridica, este necesard comunicarea prin email
a urmatoarelor date: 1. numele participantului la programul de formare: 2. organizatia angajatoare; 3,
adresa organizatici: 4. codul fiseal: 3. banca: 6. contul.

b. Tn cazul in care plata sc va face de catre persoana fizica, oste necesara comunicaren prin cmail a
urmditoarelor date: 1. numele participantului la programul de formare; 2. adresa: 3. C.N.P.: 4. scria s1 1.
ClL

¢. Factura va fi expediata in formia electronica prin email. In cazul in care aveti nevoie de facturd
in original, este necesar si precizali aceasta informatie in mesajul clectronic prin carc transmiteti datele
de facturare, precum §i adresa la care dorigi sa fic expediata,

d. Este obligatoric transmiterea doecumentului, care atestd cfectuarea platii, pana in ulima 7i a

modulului teoretic la adresa de email: snpa‘@academiadepolitie.ro.

Echipa de formatori este reprezentatd de experti in managementul documentelor din cadrul Scolii
Najionale de Perfectionare Arhivisticd Awrelian Sacerdorcani”. cadre didactice universitare ale
Academici de Politie .Afexandru loan Cuza”™ Bucuresti, precum si invitagi. specialisti in domeniu din

cadrul Arhivelor Nationalce si din mediul privat

Informatii privind Oférta de formare a Scolii Nafionale de Perfectionare Arhivistica . Aurelian

Sacerdofeanu” i anud 2023 sunt disponibile: https://academiadepolitic.ro/snpa/,
Informatii suplimentare se pot objine la telefon nr.; 021.317.55.23, mt. 17483 sau la adresa de

e-mail: snpa‘@iacademiadepolitis.ro.

Academia de Politie . Alexandry Ioan Cuza™ prin Sceala Nationala de Perfectionare Arhivistica
SAwrelian Sacerdofecond™ prelucreazd date cu caracter personal in vederca destasurarii activitagilor de
formare profesionala. a activitatilor tehnico-administrative si de gestiune referitoare la transmilerea unor
informari colective catre tofi participantii la programele de formare conform Regwlameniudui (UE) wr.

679 2016.
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