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ANUNT
Cu privire la desfigurarea Concursului pentru ocuparea fun{cfiilor
vacante de specialist principal in cadrul Sec{iei completare, arhive
departamentale qi lucriri de secretariat din cadrul Directiei de arhivl
Chiginiu

in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea funcliei
publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului w.20112009, Primdria
Municipiului Chiginiu anun!6 concurs pentru ocuparea funcliei publice vacante de

specialist principal in cadrul Secliei completare, arhive departamentale qi lucrSri de

secretariat din cadrul Direcliei de arhivd Chiginiu.

Scopul general al funcfiei - S5 contribuie la asigurarea integritdlii documentelor
Fondului Arhivistic de Stat aI Republicii Moldova, completarea fondurilor,
determinarea valorii documentelor pdstrate in fondurile Direcliei de arhivd Chiginiu gi

a documentelor pdstrate in arhivele departamentale ale institufiilor-surse de completare

a Direcliei, organizarea lucr[rilor de secretariat in institufiile-surse, autoritelile publice

locale, in instituliile din subordinea acestora cit qi in intreprinderile nestatale,

organizatea transmiterii documentelor la p6strare de stat.

Sarcinile de bazi:

Participarea la realizarea acliunilor tehnico-organizatorice privind desfEgurarea

activitdlii Secfiei, participarea la elaborarea gi realizarea planurilor de acfiuni,
rapoartelor semestriale, ddrilor de seamd etc. privind activitatea arhivisticd, linerea
lucrdrilor de secretariat, precum qi altor documente ce lin de domeniul de activitate.

Coordonarea procesului de asigurare a condiliilor optime de pdstrare a
documentelor Fondului Arhivistic de Stat al Republicii Moldova in arhivele
departamentale ale instituliilor-surse de completare gi organizarea linerii lucrdrilor de

secretariat.

Acordarea asisten{ei consultativ-metodologice in domeniul arhivistic instituliilor-
surse de completare a Direcliei privind documentele Fondului Arhivistic de Stat al

Republicii Moldova.



'1" 
Organizartea gi desfiqurarea seminarelor privind instruirea specialigtilor din cadrul

institufiilor-surse de completare a Direcliei de arhivd Chigin6u in problemele ce lin de

domeniul arhivistic ai linerea lucririlor de secretariat.

Asigurarea controlului privind activitatea arhivelor departamentale ale

instituliilor-surse de completare monitorizate, pistrarea documentelor cu termen
permanent gi cu termen lung de pdstrare.

Condi(iile de participare la Concurs:

deline cetSlenia Republicii Moldova;
- posedd limba romdn6 gi limbile oficiale de comunicare interetnicd vorbite in

teritoriul respectiv in limitele stabilite de lege;
- are capacitatea deplind de exerciliu;
- nu a implinit vdrsta de 63 de ani;
- este aptld, din punct de vedere al sdndtdtii, pentru executarea funcliei publice;
- are studiile necesare prevdntte pentru funclia publicd respectivi;
- conform Legii nr.158/2008 cu privire Ia funclia public6 gi statutul

funclionarului public, in ultimii 5 ani nu a fost destituit dintr-o funcfie publici
conform art.64 alin. 1 lit. a), b) li f), sau nu i-a incetat contractul individual de

munc6 pentru motive disciplinare;
- nu are antecedente penale nestinse pentru infracliuni siv6rgite cu intenfie;
- nu este privaVd de dreptul de a ocupa anumite funclii sau a exercita sau de a

exercita o anumitd activitatq ca pedeapsd de bazS sau complementard, ca

urrnare a sentinlei judecitoreqti definitive prin care s-a dispus aceast[
interdiclie;

- nu are interdiclia de a ocupa o funclie publici sau de demnitate publicS, ce

derivd dintr-un act de constatare al AutoritSli Nalionale de Integritate;

Cerinfe specifice:
Studii:

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

2. Minimum 3 ani in domeniu, preferabil istorico-arhivistic, administraliei publice;
3. Cunoqtinle in domeniul tehnologiilor informafionale: abilitS{i de uitlizare a

computerului, Microsoft Offrce (Word, Excel, etc.) Intemet.

Abilitifi:
- deprinderi de comunicare (scrisd gi verbal6);
- planificarq organizare, analiza qi sintez[;
- mobilizarc de sine qi a echipei in solufionareaproblemelor;
- aplanare de conflicte,
- utilizare a mijloacelor tehnice de birou.



Atitudini:
Resfiect fald de cetdfeni, spirit de inifiativI, diplomafie, creativitate, flexibilitate,
disciplina, receptivitate la idei noi, obiectivitate, loialitate, comportament etic,

integritate profesional[, tendin!6 spre dezvoltare profesional[ continu[.

Lista documentelor necesare ce urmeazd a fi prezentate:

1. Formularul de participare (se anexeazd);

2. Copia buletinului de identitate;
3, Copiile diplomelor de studii ale certificatelor de absolvire a cursurilor de

perfeclionare pro fesionalS gi/sau de sp ecializar e;

4. Copia carnetului de muncdlalte acte care atest6 vechimea in munc6;
5. Certificatul medical;
6. Cazieruljudiciar.

Menfiune:
- Copiile documentelor nominalizate pot fi autentificate de notar sau se prezi*d
impreun6 cu originalul 1or, pentru a verifica veridicitatea acestora. in situalia in
care dosarul de concurs se depune prin poqtl sau e-mail, aceasti prevedere se

aplicd la data desfEgur[rii probei scrise a concursului, sub sancliunea respingerii
dosarului de concurs.
- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaralia de proprie rdspundere. in acest

caz, candidatul are obligalia sE 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 sancliunea neemiterii a-ctului administrativ de

numire.

Termenul de depunere a documentelor:

Termenul-limiti de depunere a documentelor pentru participare ]p concurs care

include proba scrisd gi inierviul este pin6la data de /.{ mrbaobub ap**.
Dosarul de concurs poate fi depus personal de cltre candidat la adresa: bd.

Stefan cel Mare Si SfAnL 83, Municipiul Chigindu (Primdria Municipiului
Chigindu, bir.56, Direc(ia managementul resurselor umane), expediat prin poStd
sa.u e-n ail: dmrr{Dnmc.md, telefon de contact pentru informalii suplimentare:
022 20 15 33.

BIBLIOGRAFIA
Acte normative in domeniul serviciului public:

1. Constitulia Republicii Moldova;
2. Cod Nr.11612018 Codul administrativ al Republicii Moldova;
3. LegeaNr.136/2016 privind statul municipiului Chiginiu;
4. LegeaNr.158/2008 cu privire la funclia public6 gi statutul funclionarului

public;



5. Legea Nr.25l2008 privind codul de conduitE al funclionarului public;
6 . Legea nr. 8 8 0/ 1 9 92 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

7. Hofirltrea Guvernului Nr. 35211992 cu privire Ia aprobarea Regulamentului
Fondului Arhivistic de Stat;

8. Legea Nr.133/2016 privind declararea averii 9i a intereselor personale;

9. LegeaNr.982l2000 privind accesul la informalie;
1 0. Legea Nr. 229 120 1 0 privind controlul intern managerial;
11.Legea Nr.133/2016 privind proteclia datelor cu character personal;

IL.Legea Nr. 1 00/20 17 ct privire la actele normative;
l3.Legea Nr.136/2017 ct privire la Guvern;
l4.Hotdrdrea Guvemului Nr.201 12009 privind punerea in aplicare a prevederilor

Legii Nr.158/2008 cu privire la funclia publicd 9i statutul funclionarului public;
l5.Hot6rArea Guvernului Nr.61811.993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a

documentelor organizatorice gi de dispozilie gi Instrtucliunii-tip cu privire la

linerea lucrlrilor de secretariat in organele administraliei publice centrale de

specialitate ale autoadministrdrii locale ale Republicii Moldova;
l6.Hot6rdrea Guvernului Nr.11511996Instrtucliunii cu privire la linerea lucrlrilor

de secretariat in organele administraliei publice locale ale Republicii Moldova;
17 .Hotdrdrea Guvernului Nr.20811995 pentru aprobarea Instrucliunilor privind

linerea lucr[rilor de secretariat referitoare Ia petiliile persoanelor fizice gi
juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, instituliilor qi organizaliilor
Republicii Moldova.

Acte normative in domeniul de specialitate:

1. Legea Nr.91 l2}l4 privind semndtura electronicd gi documentul electronic;
2. lndicatorul documentelor-tip gi al termenelor lor de pdstrare pentru organelle

administraliei publice, pentru instituliile, organizatiile gi intreprinderile
Republicii Moldova;

3. Instrucliunea cu privire Ia ordonarea documentelor in organizaliile, instituliile
gi intreprinderile Republicii Moldova;

4. Ordin cu privire la aprobarea Regulamentului privind modul de pdstrare,

pregltire, eviden!6 qi predare a actelor notariale Ministrul Justiliei Nr.847,
Chiqindu 16 octombrie 2017 Avlonitorul Oficial Nr.390-395 (6313-6318) din
10 noiembrie 2017.


