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PRIMARIA MUNICIPIULUI CHISINAU
(bd.Stefan cel Mare si Sfant, 83, municipiul Chisiniu)

ANUNT
Cu privire la desfisurarea Concursului pentru ocuparea functiilor
vacante de specialist principal (2 unititi) si de specialist superior (2 unititi)
in cadrul Sectiei completare, arhive departamentale si lucriri de
secretariat din cadrul Directiei de arhiva Chisiniu

In conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea
functiei publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotirdrea Guvernului
nr.201/2009, Primaria Municipiului Chigindu anun{d concurs pentru ocuparea
functiei publice vacante de specialist principal in cadrul Sectiei completare,
arhive departamentale si lucrdri de secretariat din cadrul Directiei de arhiva
Chisinau.

Scopul general al functiei — Sa contribuie la asigurarea integrititii documentelor
Fondului Arhivistic de Stat al Republicii Moldova, completarea fondurilor,
determinarea valorii documentelor pistrate in fondurile Directiei de arhivi
Chisgindu §i a documentelor pastrate in arhivele departamentale ale institutiilor-
surse de completare a Directiei, organizarea lucrdrilor de secretariat in
institutiile-surse, autoritatile publice locale, in institutiile din subordinea acestora
cit si In Intreprinderile nestatale, organizarea transmiterii documentelor la
pastrare de stat.

Sarcinile de bazi:

Participarea la realizarea actiunilor tehnico-organizatorice privind
desfdgurarea activititii Sectiei, participarea la elaborarea si realizarea planurilor
de actiuni, rapoartelor semestriale, dirilor de seami etc. privind activitatea
arhivistica, finerea lucrarilor de secretariat, precum si altor documente ce tin de
domeniul de activitate.

Coordonarea procesului de asigurare a conditiilor optime de pastrare a
documentelor Fondului Arhivistic de Stat al Republicii Moldova 1in arhivele
departamentale ale institutiilor-surse de completare si  organizarea tinerii
lucrérilor de secretariat.




Acordarea asistentei consultativ-metodologice in domeniul arhivistic
institutiilor-surse de completare a Directiei privind documentele Fondului
Arhivistic de Stat al Republicii Moldova.

Organizarea si desfasurarea seminarelor privind instruirea specialistilor din
cadrul institutiilor-surse de completare a Directiei de arhivd Chisiniu in
problemele ce tin de domeniul arhivistic si tinerea lucririlor de secretariat.

Asigurarea controlului  privind activitatea arhivelor departamentale ale
institutiilor-surse de completare monitorizate, pastrarea documentelor cu termen
permanent si cu termen lung de pastrare.

Conditiile de participare la Concurs:

- detine cetdtenia Republicii Moldova;

- posedd limba roména si limbile oficiale de comunicare interetnici vorbite in
teritoriul respectiv in limitele stabilite de lege;

- are capacitatea deplind de exercitiu;

- nu a Implinit varsta de 63 de ani;

- este apt/d, din punct de vedere al sanataii, pentru executarea functiei publice;

- are studiile necesare previzute pentru functia publici respectiva;

-conform Legii  nr.158/2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public, in ultimii 5 ani nu a fost destituit dintr-o functie publica
conform art.64 alin. 1 lit. a), b) si f), sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare;

-nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni sivarsite cu intentie;

-nu este privat/a de dreptul de a ocupa anumite functii sau a exercita sau de a
exercita o anumitd activitate, ca pedeapsi de bazi sau complementars, ca
urmare a sentintei judecitoresti definitive prin care s-a dispus aceastd
interdictie;

-nu are interdictia de a ocupa o functie publicd sau de demnitate publica, ce
deriva dintr-un act de constatare al Autoritati Nationale de Integritate;

Cerinte specifice:
Studii:

1. Studii superioare sau postuniversitare preferabil in domeniu istorico-
arhivistic sau administratiei publice;

2. Minimum 3 ani in domeniu, preferabil istorico-arhivistic, administratiei
publice;

3. Cunostinte in domeniul tehnologiilor informationale: abilitati de uitlizare a
computerului, Microsoft Office (Word, Excel, etc.) Internet.

Abilitati:

- deprinderi de comunicare (scrisi si verbald);

- planificare, organizare, analiza si sintezi;

- mobilizare de sine i a echipei in solutionarea problemelor;
- aplanare de conflicte,

- utilizare a mijloacelor tehnice de birou.




Atitudini:

Respect fatd de cetdfeni, spirit de initiativd, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, receptivitate la idei noi, obiectivitate, loialitate,
comportament etic, integritate profesionald, tendintdi spre dezvoltare
profesionala continua.

Lista documentelor necesare ce urmeaz: a fi prezentate:

1. Formularul de participare (se anexeazi);

2. Copia buletinului de identitate;

3. Copiile diplomelor de studii ale certificatelor de absolvire a cursurilor de
perfectionare profesionald si/sau de specializare;

4. Copia carnetului de muncé/alte acte care atestd vechimea in munci;

5. Certificatul medical;

6. Cazierul judiciar.

Mentiune:

- Copiile documentelor nominalizate pot fi autentificate de notar sau se
prezintd impreund cu originalul lor, pentru a verifica veridicitatea acestora. in
situatia in care dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, aceasts
prevedere se aplicd la data desfaguriarii probei scrise a concursului, sub
sanctfiunea respingerii dosarului de concurs.

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaratia de proprie rispundere. In
acest caz, candidatul are obligatia sd completeze dosarul personal de concurs
cu originalul documentului in termen maximum de 10 zile calendaristice de la
data in care a fost declarat invingitor, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

Termenul de depunere a documentelor:
Termenul-limitd de depunere a documentelor pentru participare la concurs
care
include proba scrisé si interviul este pini la data de

Dosarul de concurs poate fi depus personal de citre candidat la adresa: bd.

Stefan cel Mare §i Sfint, 83, Municipiul Chisindu (Primdria Municipiului
Chisindu, bir.56, Directia managementul resurselor umane), expediat prin
postd sau e-mail: dmru@pmc.md, telefon de contact pentru informatii
suplimentare: 022 20 15 33.
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