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ANUNT

Cu privire la dеsfй9urаrеа Concursului репtrч осuраrеа func{iilor
vасапtе de qef Sec{ia сопsеrчаrе а dосumепtеlоr Fondului Arhivistic de Stat qi

de qef Sec{ia peti{ii qi rela{ii сu publicul din cadrul Direcfiei de аrhiчй
Сhiqiпйч

in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire 1а ocuparea
functiei publice vacante prin concurs, aprobat рriп Ноtйrбrеа Guvernului
пr.20|12009, Primйria Municipiului Chiginёu апuп!ё concurs pentru осuраrеа
functiei publice vacante de specialist principal in cadrul Sectiei completare, arhive
departamentale 9i lчсrёri de secretariat din cadrul Direc{iei de аrhiчё Chiginйu.

Scopul general al func{iei - Se contribuie 1а asigurarea integritё{ii documentelor
Fondului Arhivistic de Stat а1 Republicii Moldova, completarea fondurilor,
determinarea valorii documentelor pбstrate in fondurile Direcliei de аrhiчй
Chiqinйu gi а documentelor pёstrate in arhivele departamentale аlе institu(iilor-
surse de completare а Direc{iei, organizarea luсrёrilоr de secretariat in institu{iile-
sчrsе, autoritetile publice locale, in institutiile din subordinea acestora cit qi in
intreprinderile nestatale, organizarea transmiterii documentelor la рйstrаrе de stat.

sarcinile de bazi:

Participarea 1а realizarea acliunilor tehnico-organizatorice privind
desЙgurarea activitйlii Sec{iei, participarea la еlаЬоrаrеа qi rеаlizаrеа planurilor
de actiuni, rароаrtеlоr semestriale, dЁrilor de sеаmё etc. privind activitatea
arhivisticё, linerea lчсrйrilоr de secretariat, рrесum gi altor documente се lin de
domeniul de activitate.

Coordonarea procesului de asigurare а condiliilor optime de рбstrаrе а
documentelor Fondului Arhivistic de Stat а1 Republicii Moldova in arhivele
departamentale аlе instituliilor-surse de completare gi organizarea{inerii lucrбrilor
de secretariat.



Acordarea asistentei consultativ-metodologice in domeniul arhivistic
institutiilor-surse de completare а Direc{iei privind documentele Fondului
Arhivistic de Stat а1 Republicii Moldova.

Organizarea qi desй;urarea sеmiпаrеlоr privind instruirea speciali;tilor din
cadrul institu{iilor-surse de completare а Direc{iei de аrhiчё Chiginёu in
problemele се {in de domeniul arhivistic ai {inerea luсrёrilоr de secretariat.

Asigurarea controlului privind activitatea arhivelor departamentale аlе
instituliilor-surse de соmрlеtаrе monitorizate, рбstrаrеа documentelor cu termen
permanent qi cu termen lung de pбstrare.

Condi{iile de participare la Сопсчrs:

- de{ine cetёtenia Republicii Moldova;
- роsеdй limba rоmАпй 9i limbile oficiale de соmчпiсаrе interetnicй vorbite in

teritoriul respectiv in limitele stabilite de lege;
- аrе capacitatea deplinё de exerciliu;

nu а implinit vёrsta de 63 de ani;
- este aptl6, din punct de vedere а1 sйnёtйtii, pentru executarea func{iei publice;
- аrе studiile necesare prevйzute pentru func{ia publicЁ respectivё;
- сопfоrm Legii nr.158/2008 cu privire la func{ia рчЬliсй 9i statutul

functionarului public, in ultimii 5 ani nu а fost destituit dintr-o func(ie publicй
conform art.64 alin. 1 lit. а), Ь) ;i 0, sau nu i-a incetat contractul individual de
mчпсё pentru motive disciplinare;

- nu аrе antecedente penale nestinse pentru infractiuni sйvбrgite cu intentie;
- nu este privat/ё de dreptul de а ocupa anumite func{ii sau а exercita sau de а

exercita о апumitЁ activitate, са реdеарsё de Ьаzй sau соmрlеmепtаrё, са
urrnare а sentin{ei judecёtoregti definitive prin саrе s-a dispus aceastё
interdic{ie;

- nu are interdic{ia de а ocupa о func{ie publicй sau de demnitate рuЬliсё, се
dеriчё dintr-un act de constatare al Autoritёli Nalionale de Integritate;

Cerinfe specifice:
Studii:

1. Studii superioare sau postuniversitare preferabil in domeniu istorico-
arhivistic sau administra{iei publice;
2. Minimum 3 ani in domeniu, preferabil istorico-arhivistic, administra{iei
publice;
3. Cunoqtinle in domeniul tehnologiilor informa{ionale: abilit6li de uitlizare а
computerului, Microsoft Office (Wоrd, Excel, etc.) Internet.

Abilitй{i:
- deprinderi de comunicare (scrisй 9i чеrЬаlё);
- planificare, organizare, ana|iza gi sintezй;
- mobilizare de sine gi а echipei in solu(ionarea problemelor;
- aplanare de conflicteo
- utilizare а mijloacelor tehnice de birou.



Atitudini:
Respect fаtё de cetё(eni, spirit de iniliativй, diploma{ie, creativitate,
flexibilitate, disciplinй, receptivitate la idei noi, obiectivitate, loialitate,
comportament etic, integritate profesiona16, tendin{ё sрrе dezvoltare
profesionalё continuй.

Lista dосumепtеlоr песеsаrе се urmеаzil а fi prezentate:
1. Formularul de participare (se anexeaz6);
2. Copia buletinului de identitate;
З. Copiile diplomelor de studii ale certificatelor de absolvire а cursurilor de

р erfec{i опаrе profesional 6 9 i/s au de sp eci alizж е;
Copia carnetului de munc1/a\te acte care atestй vechimea in muпсё;
Certificatul medical;
Cazierul judiciar.

Men{iune:
- Copiile documentelor nominalizate pot fi autentificate de notar sau se
prezintё imрrеuпё cu originalul 1оr, pentru а чеrifiса veridicitatea acestora. in
situatia in care dоsаrчl de concurs se depune prin роqtё sau e-mail, aceastё
рrечеdеrе se арliсй Ia data desй;urЁrii probei scrise а concursului, sub
sanctiunea respingerii dosarului de concurs.
- Cazietul judiciar poate fi inlocuit cu declжa|ia de рrорriе rйspundere. in
acest caz, candidatul аrе obliga(ia sб completeze dosarul personal de concurs
cu originalul documentului in termen maximum de 10 zile calendaristice de la
data in cate а fost declarat invingбtor, sub sanc{iunea neemiterii actului
administrativ de numire.

Теrmепul de depunere а documentelor:
Termenul-limitё de depunere а documentelor pentru participare la сопсчrs

care
include рrоЬа scrisё 9i interviul este pin6la data de

Dosarul de concurs poate fi depus personal de сйtrе candidat 1а adresa: йd.
Stеfап cel Mare gi Sfdпt, 83, Мuпiсiрiul Сhisiпdu (Primdria Мuпiсiрiulаi
Сhisiпdu, bir.56, Direc|ia mапаgеmепtul resurselor umапе), expediat рriп
роstd sau e-mail: dmru@рmс.md, telefon de contact pentru informalii
suplimentare:022 20 15 33.

4.
5.

6.
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