
ANUNT
сu priyire la сопсчrs pentru осuраrеа func{iei

gef serviciu, Serviciu аrhiчй

Scopul general al func{iei: Аsigurаrеа organizёrii, coordonlrii 9i desfrgurёrii eficiente а activitatii Serviciului
arhivi raionalё, in чеdеrеа evidenlei, plstrйrii, сопsеrчirii 9i valorificбrii documentelor de arhivё, рrесчm gi

asigurarea accesului persoanelor fizice gi juridice la documentele qi informa{iile cu valoare arhivistici, in
conformitate cu legislatia in vigoare..

1.ЕlаЬоrаrеа planului anual de activitate gi intocmirea dйrilоr de sеаmб, informa{ii ale Serviciului raional de
аrhiчй.
2. Соmрlеtаrеа registrului de eviden!б а lucrului dus iп cadrul arhivei.
З.Оrgапizаrеа gi dеsйýurаrеа seminarelor in institutiile surse de completare 9i responsabilii de luсriri de
sесrеtаriаr gi arhivl.
4.Controlul asupra respectбrii condiliilor de рlstrаrе а documentelor irr depozitele instituliilor departamentale.
S.Examinarea gi coordonarea nomenclatoarelor dosarelor, asigurarea controlului privind implementarea lor iTr

lчсru.
ordonйrii documentelor cu tеrmеп permanent in institutiile din lista nT. 1- sЪse de completare,6.Organizarea

controlul stйrii ordonбrii si intocmirea avizelor inventarelor.

-- de{ine cetйlenia Republicii Moldova;
-- posed6 limba de stat 9i limbile oficiale de comunicare interetnicй чоrЬitе in teritoriu;
-- nu а implinit vXrsta de бз de ani;
_ lipsa antecedentelor penale nostinse pentru infracliuni sбvirgite cu intenlie;
-- перriчаrеа de dreptul de а ocupa func{ii publice

Stutlii: suреriоаrе аЬsоlйtе сu diploml de licenli sau echivalent1

Ехреriепfi рrоfеsiопаlй: rninimum - 1 an de ехреriеп!6 profesionalЁ in domeniu.

Cunogtin(e:
о cunoaýterea legislaliei Republicii Moldova in domeniul arhivistic qi al Fondului Arhivistic al RM;
о сuпоаýtеrеа рrечеdеrilоr actelor поrmаtiче privind organizarea ;i funolionarea serviciilor de arhivб ;i plstrarea
documentelor;
о cunoaýterea regulilor de eviden!1, seleclionare, expertizare, рrеluсrаrе, рёstrаrе qi utilizare а documentelor de

arhiv6;
с сuпоаýtеrеа legisla{iei privind accesul 1а iпfоrmаliе, proteclia datelor cu саrасtеr personal 9i secreful de serviciu,

in mйsurа aplicabilй activitalii arhivistice;
о сuпоаýtеrеа modului de fur-rclionare gi organizare а autoritй{ilor administraliei publice locale;

о сuпоаýtеrеа principiilor de management gi organizare а activitilii serviciului;
о cunoýtinte de ореrаrе la oalculator: Microsoft wоrd, Excel, Internet ;i sisteme iпfоrmаliопаlе utilizate in

activitatea arlrivistic1;

дьititй}i: Lucrul cu iпfоrmаliа, organizare 9i рlапifiсаrе, еlаЬоrаrе de documente, evidenla gi gestionarea

documentelor arhivistice, consultare, comunicare eficient6, solulionare de probleme, luаrеа deciziilor, luсru in
echipй.

Respect fatl de oameni, spirit de iniliativi, diplomatie, creativitate,

flexibilitate, disciplinl, punctualitate, responsabilitate, tendin{l spre dezvoltare profesionali continui.

Реrsоапеlе interesate pot depune реrsопаUрriп pogt5/bmail Dosarul de сопсurs:
а) fоrmчlаrul de participare
Ь) copia buletinului de identiИte
с) copiile diplomelor de studii qi ale certificatelor de аЬsоlчirе а cursurilor de perfecfionare profesionali

q7sau de specialitate;
d) certificatul medical, dupl caz; 

i

е) cazieruljudiciar. 
L

Telefon: 0297 22058.
e-nai l : 7ilezna|a@дmail. qоm

adresa poýtala: stг. Каrl Магх, 55, оr. Basarabeasca, MD-6702
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