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Primar General interimar al municipiului Chisinau

wd 37 aprilie 2019

PRIMARIA MUNICIPIULUI CHISINAU
(mun. Chisindu, bd. Stefan cel Mare si Sfant, 83)

ANUNT
cu privire la desfdsurarea Concursului pentru ocuparea functiei publice vacante de
specialist principal (2 unitati) in cadrul Directiei de arhiva Chisiniu

In conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei
publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdrarea Guvernului Republicii Moldova nr.
201 din 11 martie 2009, Priméaria municipiului Chigindu anun{i concursul pentru

ocuparea functiei publice vacante de specialist principal in cadrul Directiei de arhiva
Chisinau.

Scopul general al functiei - contribuie la asigurarea integrititii documentelor
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, completarea, péstrarea de stat, determinarea
valorii documentelor péstrate in fondurile Directiei de arhivd Chisindu si in arhivele
departamentale ale institutiilor-surse de completare a Directiei, organizarea lucrarilor de
secretariat in institutiile-surse, autoritatile publice locale, si in institutiile din subordinea
acestora cat si in intreprinderile nestatale si organizarea transmiterii documentelor la
pastrare de stat.

Sarcinile de bazi:

1. Monitorizarea, controlul si evaluarea activitatii institutiilor-surse de completare a
Directiei in ceea ce priveste tinerea lucrdrilor de secretariat si pastrarea
documentelor.

2. Asigurarea acorddrii asistentei metodologice in domeniul arhivistic institutiilor-
surse de completare a Directiei.

3. Intreprinderea masurilor privind optimizarea procesului de pastrare a
documentelor cu termen permanent de pistrare, cu termen lung de pastrare, a
proceselor-verbale, a documentelor, cu termen expirat de pastrare,
nomenclatoarelor, dosarelor in institutiile-surse de completare a Directiei.




4. Participarea la organizarea §i desfasurarea procesului de instruire a specialistilor
din cadrul institutiilor-surse de completare a Directiei de arhiva Chisindu in
problemele ce tin de domeniul arhivistic si {inerii lucrarilor de secretariat.

5. Organizarea sistematici a ordondrii documentelor in institutiile-surse de
completare a Directiei de arhivd Chisindu, efectuarea analizei starii, pastrarii si
evidentei documentelor in fondurile Directiei.

Conditiile de participare la Concurs:

a) detine cetatenia Republicii Moldova;

b) poseda limba de stat;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

d) nu a implinit varsta necesara obtinerii dreptului la pensie pentru limita de varsta;

e) are studiile necesare previzute pentru functia publica respectiva;

f) in ultimii 5 ani, nu a fost destituit/a dintr-o functie publicd conform art. 64 alin.
(1) lit. a) si lit. b) din Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia publica
si statutul functionarului public” sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare;

g) nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni sdvarsite cu intentie;

h) nu este privat/i de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o
anumitd activitate, ca pedeapsid de bazd sau complementard, ca urmare a sentinei
judecatoresti definitive prin care s-a dispus aceastd interdictie.

Cerinte specifice:

- studii superioare, de licentd sau echivalente in domeniul istorico-arhivistic sau
administratiei publice;

- 1 an de experienta profesionald in domeniu;

Cunostinte:

- cunoasterea legislatiei in vigoare;

- cunoasterea unei limbi strdine va constitui un avantaj;

- cunostinte in domeniul tehnologiilor informationale: abilitati de utilizare a
computerului, Microsoft Office (Word, Excel etc.), Internet etc.

Abilititi - de lucru cu documentele, planificare, organizare, analiza si sinteza,
elaborarea documentelor, argumentare, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de
sine si a echipei in solutionarea problemelor, aplanare de conflicte, comunicare
eficientd, calitati etico-morale si psihologice.

Atitudini/comportamente - respect fata de oameni, spirit de inifiativa, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, diplomatie, rezistenta la efort si stres, tendinta spre
dezvoltare profesionald continua.



LISTA DOCUMENTELOR NECESARE CE URMEAZA A FI PREZENTATE:
a) formularul de participare (se anexeazd),;
b) copia buletinului de identitate;
¢) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de
perfectionare profesionald si/sau de specializare;
d) copia carnetului de muncd;
e) certificatul medical;
f) cazierul judiciar.

Nota:

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

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

TERMENUL DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR:
Termenul limitd de depunere a documentelor pentru participare la concurs, care
va include proba scrisa si interviul, este pana la data de 15 mai 2019.

Depunerea documentelor de participare la concurs si desfiasurarea concursului
vor avea loc la Priméria municipiului Chisindu (bd. Stefan cel Mare si Sfant, 83), bir.
56, telefon de contact (022) 20-15-33, adresa de e-mail: cristina.spinu@pmc.md, Sectia
resurse umane (Cristina Spinu).

BIBLIOGRAFIE:

Acte normative in domeniul serviciului public:

[a—y

. Constitutia Republicii Moldova;

2. Codul administrativ al Republicii Moldova;

. Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia publici si statutul functionarului
public”;

. Legea nr. 25 —X VI din 22.02.2008 ,,Privind Codul de conduita al functionarului public”;

. Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 ,,Privind administratia publici locald”;

- Legea nr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisiniu”;

. Legea nr. 325 din 23.12.2013 ,,Privind evaluarea integrititii institutionale;

- Legea nr. 133 din 17.06.2016 ,,Privind declararea averii si a intereselor personale™;

9.Hotardrea Guvernului Republicii Moldova nr. 208 din 31.03.1995 ,Pentru aprobarea

instructiunilor privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice
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si juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii
Moldova”, modificata prin Hotdrarea Guvernului nr. 1004 din 28.08.2008;

10. Hotirarea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 ,,Cu privire la punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public”.

Acte normative in domeniul de specialitate:

1. Legea nr.880-XII din 22.01.1992 ,,Privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova™;

2. Hotirarea Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27.05.1992 ,,Cu privire la aprobarea
Regulamentului Fondului Arhivistic de Stat”;

3. Hotiardrea Guvernului Republicii Moldova nr. 618 din 05.10.1993 ,Pentru aprobarea
regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu
privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de
specialitate si ale autoadministrérii locale ale Republicii Moldova”.

4. Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr.115 din 28.02.1996 ,,Privind Instructiunea cu
privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei 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 Instructiunii cu privire la conditiile tehnice de péstrare a documentelor
pe suport de hartie ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova”



Formular
de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante

Autoritatea publica

Functia publica solicitata

I. Date generale

Nume | Prenume

Data nasterii Domiciliu

Cetédtenia (inclusiv a
altor state

Telefon serv. - E-mail
domic. - Adresa postala
mobil. -
I1. Educatie
Studii de baza:
Nr. Perioada Institutia, localizarea, Specialitatea obginuta
crt. facultatea Diplomaé/certificat

Studiile postunuversitare/universitare (ciclul I1):

Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea,
crt. titlul obtinut.
Diplomaé/certificat

Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 anii:

Nr. Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diplom&/
crt. certificat

Titluri stiintifice

Lucrdri stiintifice,
brevete de




inventie publicatii

ete.

II1. Experinta de munca:

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domenoiul aferent functiei
publice solicitate

Experienta de munci aferentd functiei publice solicitate (incepand cu cea recenta)

Perioada

Organizatia, adresa. Postul
detinut

Atributiile si responsabilitatiile de baza

IV. Calititi profesionale (autoevaluare)

Calitati Nivel de dezvoltare si manifestare
inalt mediu
V. Calititi personale (autoevaluare)
Calitati Nivel de dezvoltare si manifestare

inalt

mediu




V1. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii Calificativ de cunoastere

cunostinte de bine foarte bine
bazd

VII. Abilititi de operare pe calculator

Programe Nivel de utilizare

VIIL Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu
functionarii
autoritdtilor publice
organizatoare a
concursului

IX. Recomendari

Nr. Nume, prenume Organizatia, postul definut Tel.,e-mail

Declar, pe propria rispundere, ca datele inscrise in acest formular sunt veridice. Accept dreptul
autorititii publice de a verifica datele din formular si documentele prezentate.

Data completirii formularului Semnétura





