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Primar General irttOrimar al municipiului Chi;indu

), " aprilie 2019

PRIMARIA MLTNICIPruLUI CHI$INAU
(mun. Chigindu, bd. $tefan cel Mare gi Sfdnt, 83)

ANUNT
cu privire la desfbqurarea Concursului pentru ocuparea funcliei publice vacante de

specialist superior (2 unit6fi) in cadrul Direcliei de arhivd Chiqindu

in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea funcliei
publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdrdrea Guvemului Republicii Moldova nr.

20I din 11 martie 2009, Primdria municipiului Chigindu anun!6 concursul pentru

ocuparea funcliei publice vacante de specialist superior in cadrul Direc{iei de arhivd
Chigindu.

Scopul general al funcliei - contribuie la asigurarea integdtilii documentelor
Fondului Arhivistic al Republicii Moldov4 completare4 pdstrarea de stat, determinarea

valorii documentelor pdsfate in fondurile Direcliei de arhivd Chigindu $i in arhivele

departamentale ale instituliilor-surse de completare a Directiei, orgarrizarea lucrdrilor de

secretariat in institufiile-surse, autorititile publice locale, gi in instituliile din subordinea

acestora cdt gi in intreprinderile nestatale gi organizarea transmiterii documentelor la
pdstrare de stat.

Sarcinile d,ebazdz
1. Participarea Ia elaborarea programelor de activitate, rapoartelor Direc{iei cu

privire la activitatea arhivistici gi linerea lucrdrilor de secretariat in cadrul
institutiilor-surse de completare a Direcliei de arhivd Chigindu.
Efectuarea controalelor sistematice in vederea expertizei valorii documentelor in
instituliile-surse de completare a'Direcfiei de arhivd Chigindu.
Examinarea inventarelor dosarelor cu termen permanent de pdstrare, cu termen
lung de pistrare, a proceselor-verbale, a documentelor cu termen expirat de
p[strare, istoricului fondului, nomenclatoarelor dosarelor prezentate spre
examinare Comisiei de Expertizd Si Control a Direc{iei.
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4. Examinarea cererilor persoanelor frzice gi juridice cu caracter social-juridic
adresate Direcliei de arhivd Chigindu gi acordarea asisten{ei metodologice
persoanelor interesate de a studia diverse informaJii din fondurile Direcliei.

5. Asigurarea ordondrii sistematice a documentelor in instituliile-surse de

completare a Direcliei de arhivi Chigindu, care fac parte din Fondul Arhivistic al

Republicii Moldova gi transmiterii acestora la pdstrare in Direcfie.

Conditiile de participare l,a ConcFrs:
a) deJine cetdlenia Republicii Moldova;
b) posedi limba de stat;

c) are capacitate deplind de exerciliu;
d) nu a implinit vdrsta necesard oblinerii dreptului la pensie pentru limitd de vdrstd;

e) are studiile necesare prevdzute pentru funclia publicd respectivd;
f) in ultimii 5 ani, nu a fost destituit/d dintr-o func{ie publicd conform art.64 alin.

(1) lit. a) 9i lit. b) din Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la tunclia publicd

Ei statutul funclionarului public" sau nu i-a incetat contractul individual de muncd
pentru motive disciplinare;

g) nu are antecedente penale nestinse pentru infrac{iuni sdvdrgite cu inteniie;
h) nu este privaVd de dreptul de a ocupa anumite funclii sau de a exercita o

anumit[ activitate, ca pedeapsd de bazd sau complementard, ca urmare a sentinJei
judecdtoregti defrnitive prin care s-a dispus aceastd interdicfie.

Cerinte specifice:
- studii superioare, de licenld sau echivalente in domeniul istorico-arhivistic sau

administraliei publice;
- 1 an de experienld profesionald in domeniu;

Cunoqtin{e:
- cunoaEterea legislaliei in vigoare;
- cunoagterea unei limbi strdine va constitui un avantaj;
- cunogtinle in domeniul tehnologiilor informalionale: abilitdli de utilizare a

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

AbilitIti - de lucru cu documentele, planificare, organizare, analizd gi sintezd,

elaborarea documentelor, argumentare, ptezentarc, instruire, motivare, mobilizare de

sine gi a echipei in solutionarea problemelor, aplanare de conflicte, comunicare
eficientS, calitSli etico-morale gi psihologice.

Atitudinilcomportamente - respect fa!6 de oameni, spirit de iniliativd, creativitate,

flexibilitate, disciplind, responsabilitate, diplomalie, rezistentd la efort gi stres, tendin.li spre

dezvoltare profesionald continui.
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LISTA DOCUMENTELOR NECESARE CE URMEAZAA FI PREZENTATE:
a) formularul de participare (se anexeazd);
b) copia buletinului de identitate;
c) copiile diplomelor de studii Si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de

p erfe cli onar e pr ofe s i o nal d S i/ s au d e sp e c i al iz ar e ;
copia carnetului de rnuncd;
certificatul medical;
cazierul judiciar.

Notd:
- Copiile documentelor nominalizate prezentate pot fi autentificate de notar sau se

prezintd impreund cu originalul lor, pentru a verifica veridicitatea lor. in situalia in
care dosarul de concurs se depune prin poStd sau e-mail, aceastd prevedere se aplicd la
data des/dsurdrii probei scrise a concursului, sub sancliunea respingerii dosarului de
concurs.
- Cazierul judiciar poate fi tnlocuit cu declaralia de proprie rdspundere. in qcest cqz,

candidatul are obligalia sd completeze dosarul personal de concurs cu originalul
documentului tn termen de maximum I0 zile calendaristice de la data in care a fost
declarat invingdtor, sub sancliunea neemiterii actului administrativ de numire.

TERMENUL DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR:
Termenul limita de depunere a documentelor pentru participare la concurs, care

va include proba scrisd gi interviul, este pdnd Ia data de 15 mai2019.

Depunerea documentelor de participare la concurs gi desfbqurarea concursului
vor avea loc la Primdria municipiului Chigindu (bd. $tefan cel Mare gi Sfhnt, 83), bir.
56, telefon de contact (022) 20-15-33, adresa de e-mail: cristina.spinu@pmc.md, SecJia
resurse umane (Cristina Spinu).
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2. Codul administrativ al Republicii Moldova;
3.Legeanr. 158-XVI din 04.07.2008,,Cu privire la func{ia publicd qi statutul func{ionarului

public";
4.Legeanr.25 -XVI din22.02.2008 ,,Privind Codul de conduitd al funcfionarului public";
5. Legea nr. 436-XVI din28.12.2006,,Privind administraJia publicd local6";
6.Legea nr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chigin[u";
7.Legeanr.325 din23.l2.2013,,Privind evaluarea integritdlii institufionale;
8. Legea nr. 133 din 17 .06.2016 ,,Privind declararea averii gi a intereselor personale";
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instruc{iunilor privind finerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petiliile persoanelor ftzice



qi juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institufiilor qi organizafiilor Republicii

Moldova", modificatd prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1004 din 28.08.2008;

10. Hotdrdrea Guvernului nr.20l din 11.03.2009,,Cu privire la punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 158-XU din 04.07.2008 ,,Cu privire la funcfia publici 9i statutul

funclionarului public".

Acte normative in domeniul de specialitate:

1. Legea nr.880-X[ din22.0l.I992,,Privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova";

2.Hotdrirea Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27.05.1992 ,,Cu privire la aprobarea

Regulamentului Fondului Arhivistic de Stat";
3. Hotdrfirea Guvernului Republicii Moldova nr. 618 din 05.10.1993 ,,Pentru aprobarea

regulilor de intocmire a documentelor organizatorice gi de dispozitie 9i Instrucfiunii-tip cu

p.iui.. la linerea lucrdrilor de secretariat in organele administraJiei publice centrale de

specialitate gi ale autoadministrdrii locale ale Republicii Moldova".
4. Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr.115 din 28.02.1996 ,,Privind Instruc{iunea cu

privire la Jinerea lucrdrilor de secretariat in organele administraJiei publice locale ale

Republicii Moldova".
5. Ordinul nr.99 din 02.10.2002 a Serviciului de Stat de Arhivd al Republicii Moldova

,,Referitor la aprobarea Instruc{iunii cu privire la condiliile tehnice de pdstrare a documentelor

pe suport de hdrtie ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova"



de partic
Formular

ipare la concursul pentru ocuparea func(iei publice vacante

II. Educafie

Studiile postunuversitare/universitare (giclul II) :

Autoritatea publicd

Funcfia publicd solicitatd

Studii debazdz

Domiciliu
Cetdlenia (inclusiv a

altor state

Adresa pogtala

Nr.
crt.

Perioada Institufia, localizarea,
facultatea

Specialitatea obf inutd
Diplomd/certificat

Nr.
crt.

Perioada Institufia, adresa, facultatea Specialitatea,
titlul oblinut.

Diolomd/certificat

Nr.
crt.

Perioada Institufia, adresa Denumirea cursului Diploma/
certificat

Titluri gtiintifice

Lucrdri gtiinlifice,
brevete de



invenlie publicafii
etc.

III. Experinta de munc5:

Vechimea in serviciul public
Vechimea in domenoiul aferent funcfiei
publice solicitate

Perioada Or ganizatia, adresa. Po stul
detinut

Atribufiile gi responsabilitdfiile de bazd

IV. Calitlti profesionale (autoevaluare)

Calitdfi Nivel de dezvoltare si manifestare

inalt mediu

V. Calitlti personale (autoevaluare)

CalitS{i Nivel de dezvoltare si manifestare

inalt mediu



Denumirea limbii Calificativ de cunoastere

cunogtinJe de
bazlt

bine foarte bine

VI. Nivel de cunoastere a limbilor

VII. Abilit6ti de operare pe calculator

Programe Nivel de utilizare

VIII. Relatii de rudenie

Relalii de rudenie cu
funclionarii

autoritdtilor publice
organtzatoare a

concursului

IX. Recomendiri

Nr. Nume, prenume Or ganizatia, postul detin ut Tel.,e-mail

I

2.

J.

Declar, pe propria rdspundere, cd datele inscrise in acest formular sunt veridice. Accept dreptul
autoritAtii publice de a verifica datele din formular gi documentele prezentate.

Data completdrii formularului Semndtura




