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ANUNT
Consiliul National pentru Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de Munca
anunta concurs pentru ocuparea functiei vacante de arhivar din cadrul Biroului de
inregistrare si arhivare

Adresa: mun. Chisinau, str. Vasile Alecsandri 1.

Scopul general al functiei: Asigurarea evidentei si pastrarii tuturor documentelor/
dosarelor remise spre pastrare, precum si furnizarea unei proceduri de evidenta,
inventariere, pastrare, ordonare, conservare, depozitare, nimicire a documentelor in
conformitate cu actele normative.

Sarcinile de baza/atributii:

1. Asigurarea pastrarii, tinerii evidentei, ordondrii documentatiei precum si alte
bunuri aflate in gestiune;

2. Asigurarea introducerii in Sistemul informational automatizat a tuturor
dosarelor stocate in arhiva Consiliului, in baza unui grafic aprobat prin ordinul
directorului Consiliului;

3. Asigurarea cooperarii cu persoanele cu atributii specifice iIn domeniul securitatii
in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatile competente;

4. Asigurarea utilizarii corecte a echipamentului individual pus la dispozitie;

5. Raspundere la toate solicitarile venite din partea conducerii/ sefi de sectie/ sefi
de serviciu pentru indeplinirea anumitor sarcini in cadrul sistemului.

Conditiile de munci: regim de munca: 40 ore pe saptamana, 8 ore pe zi, disponibilitate
pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

- program de munci: luni-vineri, de la 77° pana la 16, pauza de masi
12%0-12%,

- activitate statica, de birou.

Cerinte generale fatdi de candidati:
1. Cetatean al Republicii Moldova.

2. Cunoasterea limbii de stat.
4. Fara antecedente penale.
5. Apt de munca, din punct de vedere medical.

7. Aptitudini: respect, profesionalism, responsabilitate, corectitudine, impartialitate,
disciplina.



Cerinte specifice:
1. Studii medii de specialitate.
2. Experienta profesionald in domeniu - in domeniul arhivistic.
3. Cunoasterea legislatiei n domeniu.

Lista documentelor necesare pentru participare la concurs:

1) Curriculum vitae;

2) formularul de participare, specificat in anexa nr. 1 la prezentul Regulament;

3) copia buletinului de identitate;

4) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de

perfectionare profesionald sau de specializare;

5) copia carnetului de munca sau o adeverinta ce atesta vechimea in munca;

6) adeverinta medicala care atesta starea de sanatate (forma 086/e);

7) declaratia pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia vacantd sau temporar vacantd pentru care candideaza
(anexa nr. 2 la prezentul Regulament);

8) acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la functiile
vacante sau temporar vacante (anexa nr. 3 la prezentul Regulament).

Bibliografie:

1. Legea nr. 880 din 22.01.1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

2. Legeanr. 71 din 22.03.2007 cu privire la registre;

3. Hotararea Guvernului nr. 357 din 18aprilie 2018, Cu privire la determinarea
dizabilitatii”.

4. Ordin nr. 57 din 27.07.2016 cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-
tip st al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru
institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova si a Instructiunii privind
aplicarea Indicatorului.

Candidatii depun documentele personal la Serviciul resurse umane, informare;
| comunicare, prin posta sau e-mail www. serviciul.resurse@cnddcm.gov.md (cu
conditia ca candidatii, care au depus dosarul prin posta sau e-mail vor prezenta in ziua
concursului toate actele in original pentru autentificare, in caz contrar dosarul de concurs
se respinge).

Telefon de contact: 022 820 676
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