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OFERTA DE FORMARE A SCOLII NATIONALE DE PERFECTIONARE
ARHIVISTICA ,,Aurelian Sacerdoteanu” pentru semestrul I — anul 2025

Academia de Politie ,,4lexandru loan Cuza” prin Institutul de Studii pentru Ordine Publica -
Scoala Nationala de Perfectionare Arhivistica ,,Aurelian Sacerdoteanu™ ofera programe de formare
profesionala finalizate cu certificate de absolvire cu recunoastere nationala. Academia de Politie
wAlexandru loan Cuza” este furnizor de formare profesionald autorizat de catre Comisia de
Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionald a Adultilor din Municipiul Bucuresti pentru
urmatoarele programe de formare:

1. Programul de formare profesicnala - Specializare, ocupatia , ARHIVIST”
2. Programul de formare profesionala - Perfectionare, ocupatia ..Functionar

documentare”- competente d¢ ARHIVARE ELECTRONICA

1. Programul de formare profesionald - Specializare, ocupatia ,AREIVIST” -
cod COR 262101

Structura programului de formare, cu durata de 180 de ore, este urmatoarca:

- modulul teoretic s¢ va desfasura online, 10 zile, 60 de ore, folosind Platforma e-l.carning a
Academiei de Politie ,,4lexandru Joan Cuza” si aplicatia Google Meet;

- modulul practic se va efectua la locul de munca, 20 zile, 120 de ore, s1 constd in aplicatii
practice a cunostintelor teoretice; se va Intocmi o lucrare practicd necesard pentru absolvirea
examenului final (on-line).

Competente profesionale dobandite potrivit Standardului ocupational Arhivist:

e FElaboreaza instrumentele de lucru;

e Coordoneaza constituirea si administrarea arhivei;

e Pregiteste documentele pentru arhivare;

e Stabileste valoarea istorica si practica a documentelor;

e Coordoneaza activitati de gestionare si conservare a arhivei in depozit;

e Faciliteaza accesul la informatie;
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* Converteste documente din format analogic in format digital;
® Gestioneazi arhive digitale;

o Utilizeaza software pentru conservarea datelor.,

Obiectivele programului de formare profesionali:
e Dobandirea cunostintelor privind managementul documentelor de la crearea lor pana la
arhivare;
* Aplicarea cunostintelor teoretice privind constituirea, administrarea sl conservarea
arhivei conform legislatiei si metodologiilor in vigoare;
* Cunoasterea si aplicarea procedurilor privind folosirea documentelor de arhivi si

gestionarea arhivei digitale.

Programa de pregatire:
® Instrumentele de lucru folosite in arhiva;
e Prelucrarea documentelor;
e Selectionarea documentelor;
®  Gestionarea depozitului de arhiva;
® Folosirea documentelor in scop stiintific §i practic;

® Crearea, intretinerea $1 gestionarea arhivei electronice.

Grupul tinti:
®  Personalul care ocupa functia de arhivist sau indeplineste atributii in domeniul
arhivistic in cadrul unei Institutii/organizatii;
° Persoanele care au ca atributii constituirea si administrarea arhivei;

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

Conditii de acces:

- Diploma de licenta;

Dosarul de participare trebuie si cuprinda:

- cerere tip de inscriere;

- adeverinta din partea unitaii angajatoare ca solicitantul este arhivist sau are atributii in
domeniul arhivistic/adeverinta din partea unei organizatii ca participantul la curs poate efectua
modulul de practica arhivistici in cadrul acesteia;

- diploma de licenta — copie conform cu originalul;

- copie a cartii de identitate;
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- certificatul de nastere — copie conform cu originalul;

- dupd caz, certificatul de cisitorie — copie conform cu originalul;

- declaratie pe propria raspundere ca detineti dispozitiv electronic care are conexiune la
internet;

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

- contract de formare profesionali (in doud exemplare, originale, semnate olograf),
imprimat fati-verso;

- dosar plic.

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

snpa@academiadepolitie.ro si In format fizic la sediul Academiei de Politie, Aleea Privighetorilor,

nr. 1A, sector 1, Bucuresti.

Planificarea Programului de Jormare profesionalii - specializare pentru ocupatia wARHIVIST”
(cod COR 262101) pentru semestrul I 2025

Nr. Perioada Perioada Data Observatii
crt. modului teoretic modului practic examenului de
absolvire
1. 05.05-16.05.2025 19.05-16.06.2025 26.06.2025 Seria
2/2025
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2. Programul de formare profesionald - Perfectionare, ocupatia ,, Functionar documentare”-

competente de ARHIVARE ELECTRONICA - cod COR 441502

Structura programului de formare, cu durata de 60 de ore, este urmatoarea:
- modulul teoretic se va desfasura online, 3 zile, 20 de ore, folosind Platforma e-Learning a
Academiei de Politie , Alexandru loan Cuza“ si aplicatia Google Meet;
- modulul practic se va efectua la locyl de munci, 6 zile, 40 de ore, si consta in aplicatii practice
a cunostintelor teoretice; se va intocmi un caiet de exercitii practice necesar pentru absolvirea
cxamenului final (on-line).
Competente profesionale dobandite potrivit Standardului ocupational  Functionar
documentare:
® Arhivarea electronici a documentelor sau publicatiilor;

®  Gestionarea datelor in scopul regasirii si utilizirii informatiei.

Obiectivele programului de formare profesionali:
® Dobandirea cunostintelor privind managementul documentelor in format electronic de
la digitizare pani la gestionarea arhivei electronice;
® Aplicarea operatiunilor de digitizare, constituire s gestionare a arhivei electronice

conform legislatiei si metodologiilor in vigoare.

Programa de pregitire:
® Legislatia arhivarii electronice si metodologii;
 Circuitul documentelor in format electronic (DMS);
® Operatiuni de digitizare a documentelor;
® Evidenta documentelor in format electronic;
® Arhiva fizici vs. arhiva clectronici;
® Organizarea si gestionarea arhivei electronice;
® Selectionarea documentelor in format electronic;

® Utilizarea documentelor electronice, accesul la baze de date.

Grupul tinti:

° Personalul care ocupi functia de arhivar sau indeplineste atributii in domeniul
arhivistic in cadrul unej institutii/organizatii in cadrul unei organizatii care are in vedere dezvoltarea
sistemelor de arhivare electronici s1 digitizare;

o Persoanele care au ca atributii gestionarea unui mare flux de documente in format
electronic (secretari notariali, functionari bancari, functionari administrativi, etc.):

o Persoanele interesate de insusirea de noi competente (reconversie profesionald).
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Conditii de acces:
- Diploma de bacalaureat;
- Detinerea unei calificiri;

- Certificat de absolvire a Programului de formare profesionala - ocupatia ,, ARHIVAR”.

Dosarul de participare trebuie si cuprinda:

- cerere tip de inscriere;

- adeverintd din partea unitdtii angajatoare ca solicitantul este arhivar sau are atributii in
domeniul arhivistic/adeverinta din partea unei organizatii ca participantul la curs poate efectua
modulul de practica arhivistica in cadrul acesteia;

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

- diploma de licentd/certificat de calificare sau alte diplome/certificate care si ateste
detinerea unei calificiri — copie conform cu originalul;

- certificat de absolvire a Programului de formare profesionald pentru ocupatia
»ARHIVAR”— copie conform cu originalul;

- copie a cartii de identitate;

- certificatul de nastere — copie conform cu originalul;

- dupa caz, certificatul de cisitorie — copie conform cu originalul;

- declaratie pe propria raspundere ca detineti dispozitiv electronic care are conexiune la
internet;

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

- contract de formare profesionald (in doua exemplare, originale, semnate olograf),
imprimat fai-verso;

- dosar plic.

Dosarul de participare la curs S¢ va ftransmite scanat (.pdf) la adresa de e-mail:

snpa@academiadepolitie.ro s1 In format fizic la sediul Academiei de Politie.

Planificarea Programului de Jormare profesionali — perfectionare pentru ocupatia

wFunctionar documentare” - competente de Arhivare Electronici (cod COR 4415 02)
pentru semestrul I 2025

Nr. Perioada Perioada Data Observatii
crt. modului teoretic modului practic examenului de
absolvire
| 8 17.03-19.03.2025 20.03-27.03.2025 03.04.2025 Seria
1/2025
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Taxa de scolarizare in anul universitar 2024-2025:

- pentru programul de formare profesionali - Specializare, ocupatia ,, ARHIVIST” este de
1.550 lei/cursant;
- pentru programul de formare profesionala - Perfectionare, ocupatia ,,Functionar

documentare”- competente de ARHIVARE ELECTRONICA este de 600 lei/cursant.

Echipa de formatori cuprinde experti in managementul documentelor din cadrul Institutului
de Studii pentru Ordine Publica, Scoala Nationali de Perfectionare Arhivistica wAurelian
Sacerdoteanu” si invitati, cadre didactice universitare ale Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan

Cuza” si specialisti in domeniu din institutii si organizatii de profil.

Informatii suplimentare sc pot obtine la telefon nr.: 021.317.55.23, int. 17483; 17420 sau la

adresa de e-mail: snpalwacademiadepolitie.ro.

Academia de Politie ,.Alexandru Joan Cuza” prin Institutul de Studii pentru Ordine Publici-
Scoala Nationala de Perfectionare Arhivistica , durelian Sacerdoteanu” prelucreazi date cu caracter
personal in vederea desfasuririi activitdtilor de formare profesionald, a activititilor tehnico-
administrative si de gestiune referitoare la transmiterea unor informiri colective catre toti

participantii la programele de formare conform Regulamentului (i UE) nr. 679/2016.

COMANDANTUL (RECTORUL)
ACADEMIEI DE POLITIE , Alexandru Toan Cuza”
General-maior Liviu UZLAU

Semnatar: Balanescu Liviu-Valentin Z
Data si ora semnarii: 17-02-2025 15:28:00 ©

PRORECTORUL
ACADEMIEI DE POLITIE ,,Alexandru Ioan Cuza”
Colonel conf. univ. dr. ing. Liviu-Valentin BALANESCU

i. DIRECTORUL
INSTITUTULUI DE STUDII PENTRU ORDINE PUBLICA
Comisar-sef de politie Marian LUCA

Scmnatar: Luca Marian-Vasile H
Data si ora semnarii: 17-02-2025 14:24:33 &
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