
APROBAT:

. Ruslan CODREANU
Primar General' interimar al'municipiului Chi ginau

,, " aprilie 2019

PRIMARIA MUNICIPIULUI CHI$TNAU
(mun. Chiginiu, bd. $tefan cel Mare 9i Sfdnt, 83)

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

specialist principal (2 unitdfi) in cadrul Direcliei de arhivd Chiqindu

in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea funcliei
publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdr6rea Guvemului Republicii Moldova nr.
201 din 11 martie 2009, Prim[ria municipiului Chiqindu anuntd concursul pentru
ocuparea funcJiei publice vacante de specialist principal in cadrul Direcliei de arhivd
ChiEiniu.

Scopul general al func(iei - contribuie la asigurarea integritAfi documentelor
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, completarc4 pdsfrarea de stat, determinarea
valorii documentelor pdstrate in fondurile Direcliei de arhivd Chiqindu gi in arhivele
departamentale ale instituliilor-surse de completare a Direcliei, organizarea lucrdrilor de
secretariat in institu{iile-surse, autoritilile publice locale, gi in institu{iile din subordinea
acestora cdt gi in intreprinderile nestatale gi organizarea transmiterii documentelor la
pdstoare de stat.

Sarcinile de bazi:
1. Monitorizarea, controlul qi evaluarea activitdJii institufiilor-surse de completare a

Directiei in ceea ce privegte linerea lucrdrilor de secretariat gi pdstrarea
documentelor.

2. Asigurarea acorddrii asistenlei metodologice in domeniul arhivistic instituliilor-
surse de completare a Direcfiei.

3. intreprinderea mdsurilor privind optimizarea procesului de pdstrare a
documentelor cu termen permanent de pdstrare, cu termen lung de pdstrare, a
proceselor-verbale, a documentelor, cu termen expirat de p6strare,
nomenclatoarelor, dosarelor in instituliile-surse de completare a DirecJiei.



4. participarea la otganizarea qi desfbgurarea procesului de instruire a specialigtilor

din cadrul instituliilor-surse de completare a Direcliei de arhivd Chi;indu in

problemele ce lin de domeniul arhivistic ai linerii lucrdrilor de secretariat.

5. brganizarea sistematicd a ordondrii documentelor in instituliile-surse de

completare a Direcliei de arhivd ChiEindu, efectuarea analizei stdrii, pdstrdrii 9i

evidenlei documentelor in fondurile Direcliei.

Conditiile de participare la Concurs:
a) deline cetdlenia Republicii Moldova;
b) posed[ limba de stat;

c) are capacitate deplind de exercitiu;
d) nu a implinit vArsta necesard oblinerii dreptului la pensie pentru limitd de vArst6;

.) *. studiile necesare prevdnfie pentru funclia publica respectivd;

f) in ultimii 5 ani, nu a fost destituit/A dintr-o funclie publicd conform art. 64 alin.

(1) lit. a) 9i 1it. b) din Legeanr. 158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la funclia publicd

qi'ttutrrtoi funclionarului public" sau nu i-a incetat contractul individual de muncd

pentru motive disciplinare;
g) nu are anteCedente penale nestinse pentru infracliuni sdvdrqite cu intenfie;

[) "" este privaVd de dreptul de a ocupa anumite funclii sau de a exercita o

anumii6 activitate, ca pedeapsd de bazd sau complementard, ca urrnare a sentin{ei

judecdtoreqti definitive prin care s-a dispus aceastd interdic{ie.

Cerinte specifice:
- rt"dtt *p.tLr".e, de licenlb sau echivalente in domeniul istorico-arhivistic sau

administratiei publice;
- 1 an de experienli profesionald in domeniu;

CunoEtin{e:
- cunoa$terea legislaliei in vigoare;
- cunoagterea unei limbi str[ine va constitui un avantaj;

- cunoqtinle in domeniul tehnologiilor informalionale: abilitSli de utilizare a

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

Abi1itnfi - de lucru cu documentele, planificare, organizare, analizd Si sintez6,

elaborarea documentelor, argumentare, prezentare, instruire, motivare, mobilizate de

sine gi a echipei in solulionarea problemelor, aplanare de conflicte, comunicare

eficientS, calitSli etico-morale gi psihologice.

Atitudini/comportamente - respect fa16 de oameni, spirit de iniliativd, creativitate,

flexibilitate, disciplinS" responsabilitate, diplomaJie, rezisten{d la efort qi stres, tendin{i spre

dezvoltare profesionald continud.



d)
e)

/)

LISTA DOCUMENTELOR NECESARE CE URMF,AZA A 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 c I i onar e pr ofe s i onal d S i/ s au d e s p e c i a I iz ar e ;
copia carnetului de muncd;
certificatul medical;
cazierul judiciar.

Notd:
- Copiile documentelor nominalizate prezentate pot fi autentfficate de notar squ se

prezintd tmpreund cu originalul lor, pentru a verifica veridicitatea lor. in situatria 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 rdspunder". i, or"tt cez,

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 tnvingdtor, sub sancliunea neemiterii actului administrativ de numire.

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

va include proba scrisd qi interviul, este p6nd la data de 15 mai 2019.

Depunerea documentelor de participare la concurs gi desfbgurarea concursului
vor avea loc la Primdria municipiului Chigindu (bd. $tefan cel Mare qi Sfdnt, 83), bir.
56, telefon de contact (022) 20-15-33, adresa de e-mail: cristina.spinu@pmc.md, Seclia
resurse umane (Cristina Spinu).
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Moldova", modificatd prin Hot[rArea Guvernului nr. 1004 din 28.08.2008;
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1. Legea nr.880-XII din22.0l.1992,,Privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova";
2.Hotdrdrea Guvernului Republicii Moldova nr. 352 din 27.05.1992 ,,Cu privire la aprobarea

Regulamentului Fondului Arhivistic de Stat";
3. Hot[rdrea Guvernului Republicii Moldova nr.618 din 05.10.1993,,Pentru aprobarea
regulilor de intocmire a documentelor organizatorice gi de dispozi{ie gi Instruc{iunii-tip cu
privire la linerea lucrdrilor de secretariat in organele administrafiei publice centrale de

specialitate gi ale autoadministrdrii locale ale Republicii Moldova".
4. Hotdrdrea Guvernului Republicii Moldova nr.115 din 28.02.1996,,Privind InstrucJiunea cu
privire la Jinerea lucrdrilor de secretariat in organele administra{iei 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 condi{iile tehnice de pistrare a documentelor
pe suport de hdrtie ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova"



Formular
de participare la concursul pentru ocuparea funcfiei publice vacante

Autoritatea publicd

Functia publicd solicitat[

II. Educa{ie
Studii debazdz

Studiile postunuversitare/universitare (ciclul II) :

Cursuri de perfecfionare/specializare in ultimii 4 anii:

Domiciliu
Cet[fenia (inclusiv a

altor state

Adresa pogtal6

Nr.
crt.

Perioada In stituli a, lo calizar e a,

facultatea
Special itatea obf inutd

Diploma/certificat

Nr.
crt.

Perioada Institutria, adresa, facultatea Specialitatea,
titlul oblinut.

Diplomd/certificat

Nr.
crt.

Perioada Institulia, adresa Denumirea cursului Diplomd/
certificat

Titluri gtiinfifice

Lucrdri gtiinfifice,
brevete de



invenfie publica{ii
etc.

III. Experinta de muncl:

Vech mea in serviciul public
Vechimea in domenoiul aferent funcfiei
publice solicitate

Perioada Or ganizaTia. adresa. Postul
detinut

Atribufiile gi responsabilitdfiile de bazd

IV. Calitlti profesionale (autoevaluare)

Calitati Nivel de dezvoltare gi manifestare

inalt mediu

V. Calitlti personale (autoevaluare)

Calit6[i Nivel de dezvoltare gi manifestare

inalt mediu



Denumirea limbii Califi cativ de cunoastere

cunogtinfe de

bazd

bine foarte bine

Vl. Nivel de cunoastere a limbilor

VII. Abilitlti de operare pe calculator

Prosrame Nivel de utilizare

VIII. Relatii de rudenie

Relalii de rudenie cu
funcfionarii

autoritatilor publice
organizatoare a

concursului

IX. Recomendlri

Nr. Nume, prenume Organizali4 postu I de{i nut Tel.,e-mail

I

2.

a
J.

Declar, pe propria rdspundere, cI datele inscrise in acest formular sunt veridice. Accept dreptul

autoritdfii publice de a verifica datele din formular gi documentele prezentate.

Data completdrii formularului Semndtura




