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ANUNT
Consiliul National pentru Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de Munca
anunti concurs pentru ocuparea functiei vacante de sef birou de inregistrare si
arhivare

Adresa: mun. Chisinau, str. Alexandru Hajdeu, 49

1. Scopul general al functiei: organizeaza desfasurarea activitatii Biroului de
inregistrare si arhivare prin indeplinirea unui sir de masuri organizatorice, de
dirijare, coordonare, menite sa imbunatitfeascd procesul de inregistrare si pastrarii a
fondului arhivistic, respectarea stricta a prevederilor Hotararii de Guvern nr. 357 din
18.04.2018 si altor acte normative din domeniu.

Sarcinile de baza/atributii:

1. asigura receptionarea dosarelor de la structurile teritoriale ale Consiliului in
format electronic prin Sistemul informational automatizat si pe suport de hirtie prin
inregistrarea lor in Registrul de stricta evidentd a dosarelor, in corespundere cu
numarul de inregistrare din Sistemul informational automatizat;

2. monitorizeaza distribuirea aleatorie, prin Sistemul informational automatizat,
echipelor (pentru adulti si copii) din cadrul serviciului pentru determinarea gradului
de dizabilitate dosarele electronice pentru determinarea gradului de dizabilitate;

3. asigurda receptionarea de la echipele din cadrul serviciului pentru
determinarea gradului de dizabilitate dosarele, certificatele de incadrare sau
neincadrare Tn grad de dizabilitate, programele individuale de reabilitare si
incluziune sociald, alte formulare perfectate si semnate de acestea, pentru a fi
transmise persoanelor, dupa caz, pentru a fi atagate/anexate la dosarele electronice si
pe suport de hirtie;

4. asigura distribuirea aleatorie, prin Sistemul informational automatizat si pe
suport de hirtie, dosarele, rapoartele, alte documente relevante serviciilor de
control al determinarii gradului de dizabilitate, pentru desfasurarea controalelor,
examinarea contestatiilor/ sesizarilor/ adresarilor;

5. asigura receptionarea, prin Sistemul informational automatizat si pe suport
de hirtie, de la serviciile de control al determinarii gradului de dizabihtate
dosarele, rapoartele si deciziile (formularul nr. 9), asigurind transmiterea acestora
echipei din cadrul serviciului pentru determinarea gradului de dizabilitate din
cadrul Consiliului, care a examinat dosarul;



6. asigura multiplicarea documentelor emise de catre serviciul pentru
determinarea gradului de dizabilitate si de serviciile de control al determinarii
gradului de dizabilitate, cu anexarea acestora la dosarul pe suport de hartie arhivat;

7. monitorizeaza transmiterea, prin intermediul Sistemului informational
automatizat, datelor persoanelor carora li s-a determinat gradul de dizabihtate
CNAS, CNAM, ANOFM si structurilor teritoriale de asistenta sociala, iar in cazul
lipsei interoperabilitdtii Sistemului informational automatizat cu sistemele
informationale ale acestora asigura transmiterea saptaminala a listelor persoanelor in
format electronic, conform acordurilor semnate cu Consiliul;

8. asigura transmiterea beneficiarilor prin scrisori recomandate a certificatelor
de incadrare sau neincadrare in grad de dizabilitate programelor individuale de
reabilitare s1 incluziune sociald, formularului nr. 9 precum si altor formulare
perfectate si semnate de echipele din cadrul serviciului pentru determinarea gradului
de dizabilitate, precum si deciziilor serviciilor de control al determinarii gradului de
dizabilitate;

9. organizeazd receptionarea pe suport de hirtie sau in format electronic a
contestatiilor cetatenilor, inclusiv depuse de acestia la structurile teritoriale ale
Consiliului;

10. asigura evidenta si arhivarea dosarelor pe suport de hirtie si completarea
acestora cu documentele emise de serviciul pentru determinarea gradului de
dizabilitate si serviciile de control al determindrii gradului de dizabilitate;

11. asigura introducerea in Sistemul informational automatizat a tuturor
dosarelor stocate in arhiva Consiliului, in baza unui grafic aprobat prin ordinul
directorului Consiliului;

12. asigura informarea si invitarea prin scrisoare recomandata a persoanelor,
care au solicitat prezenta la procesul de determinare a gradului de dizabilitate;

13. asigurad informarea si invitarea prin scrisoare recomandatd a persoanelor in
al caror caz existd banuieli rezonabile pentru verificare, control si examinare a
contestatiilor;

14. asigura informarea prin scrisoare recomandatd a persoanei privind
verificarea, controlul si examinarea contestatiilor la domiciliu, in baza unor banuieli
rezonabile, dar care, din motive obiective (probleme grave de sanatate care fac
imposibila deplasarea acesteia, imobilizarea la pat, boli infectioase transmisibile,
confirmate prin concluziile prestatorului de servicii medicale), nu se poate prezenta
la serviciile de control al determinarii gradului de dizabilitate;

15. organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite si in
conformitate cu legislatia In vigoare, propune metode de optimizare a circularii
informatiei arhivate; asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva;

16. asigura arhivarea sistematica a documentelor cu respectarea termenilor
legali, monitorizeaza verificarea materialelor date spre arhivare; asigura prezentarea
documentelor arhivate,



17. asigura executarea planurilor de activitate a Serviciului, exercitarea
atributiilor de functie a colaboratorilor Serviciului, stabileste sarcinile si
responsabilitatile personalului din subordine, in baza fiselor de post;

18. convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate;

19. elaboreaza Regulamentul intern al Biroului si participa la elaborarea
Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului, asigura respectarea lor
conform competentei in domeniu;

20. conlucreaza cu alti angajati ai CNDDCM intru asigurarea procedurii legale
de determinare a gradului de dizabilitate;

21. examineaza petitiile s1 documentele oficiale parvenite in adresa CNDDCM
in domeniul sau de competenta si formuleaza raspunsurile de rigoare in termenele
stabilite;

22. instituie mecanismul de monitorizare a implementarii recomandarilor,
parvenite din partea autoritatilor de competenta.

Ponderea ierarhica: directorului, directorului adjunct al CNDDCM.

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

- program de munca: luni-vineri, de la 72° pana la 16, pauza de masa 12% -
12%,

- activitate statica, de birou.

Cerinte generale fata de candidati:

1. Cetétean al Republicii Moldova;

2. Cunoasterea limbii de stat, un avantaj-cunoasterea unei alte limbi de -

circulatie internationala la nivel — nivel B1;

3. Apt de munca, din punct de vedere medical;

4. Aptitudini: respect, profesionalism, responsabilitate, corectitudine,

impartialitate, disciplina;

5. Fara antecedente penale;

6. Cunoasterea legilor, hotaririlor, instructiunilor si altor acte normative din
domeniu;

7. Cunoasterea practicilor pozitive din domeniu;

8. Cunostinte in domeniul tehnologiilor informationale la nivel de utilizator:
Microsoft Office Word, Excel, Power Point, Internet.

9. Abilitati de a planifica, organiza, prioritiza sarcinile, lua decizii, de analiza
si sinteza, de elaborare a documentelor, mobilizare de sine si a echipei, lucru in
echipa, disciplind, operativitate, onestitate, calitati morale, abilitati de comunicare,
minimizare a conflictelor.



Cerinte specifice:

1. Studii: superioare;

2. Cunostinte: Experientd profesionald: 1 an de experientd profesionald in
domeniu a constitui un avantaj;

3. Cunoasterea legislatiei In domeniu.

Salariul de functie, conform treptei (I) de salarizare — 5200 lei.
nu include vechimea in munca si alte sporuri

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-l1 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. Hotarirea Guvernului nr. 357 din 18 aprilie 2018 ,,Cu privire la determinarea
dizabilitatii”.

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

Candidatii depun documentele personal la Serviciul resurse umane, informare si
comunicare, prin postd 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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