Anunt de recrutare a personalului

L Denumirea i sediul institutiei organizatoare a concursului;
Institutia Medico-Sanitara Publicd Centrul National de Asistenta Medicala
Urgenta Prespitaliceascd, mun. Chisindu, str. Constantin Varnav, 16.

II.  Denumirea postului pentru care se organizeazd concursul:
Sef/sefa Arhiva

IIl. La concurs pot candida persoanele care indeplinesc urmatoarele conditii
generale si specifice:

Conditii generale:

Au cetatenia Republicii Moldova;

Au cetatenia altor state, domiciliu si permis de lucru in Republica Moldova;
Cunosc limba romana scris si vorbit;

Sunt in capacitate deplina de exercitiu;

A

Au starea de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestata pe

baza adeverintei medicale, eliberate de medicul de familie sau de institutiile

abilitate;

6. Nu au fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni, incompatibild cu
exercitarea functiei;

7. Indeplinesc conditiile de studii previzute de lege pentru postul respectiv;

8. Indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea postului scos la concurs si vechime

in munca de cel putin 5 ani.

Conditiile specifice (Calificari profesionale)

Studii: superioare de licenta.
Experienta profesionald: 5 ani in domeniul arhivarii.

Cunostinte:
1. Cunoasterea legislatiei in domeniul arhivarii.
2. Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet.
3. Posedarea limbii romane si ruse.



Continutul dosarului de participare la concurs:
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9.

. Cerere de inscriere la concurs, (anexa nr. 1);
. Copia actului de identitate;
. Copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari sau instruiri;

. Copie conforma cu originalul a carnetului de munca sau, dupa caz, o

adeverinta care sa ateste vechimea in munca si in specialitate;

. Declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care si-1 faca

incompatibil cu functia pentru care candideaza, (anexa nr. 2);

. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate;
. Curriculum vitae;
. Copie a certificatului de casatorie sau copii dupa documente care atesta

schimbarea numelui in cazul in care candidatul si-a schimbat numele;
Referinta.

Nota: Copiile documentelor nominalizate pot fi autentificate de notar sau prezentate
impreuna cu documentele originale pentru verificarea veridicitatii acestora.

1V. Data limita de depunere a dosarului:

11 februarie 2026 inclusiv.

V.  Modalitatea de prezentare a dosarului (direct sau prin email);
Candidatii depun documentele personal sau e-mail (cu conditia ca candidatii vor
prezenta in ziua concursului toate actele in original pentru autentificare).

VI. Numarul de telefon, adresa electronica si postald, persoana responsabila de
oferirea informatiilor suplimentare si de primirea dosarelor.

1) Telefon de contact: 022-025-915.
2) Adresa electronica: svetlana.teleman@ambulanta.md
3) Adresa postala: MD 2025, mun. Chisindu, str. Constantin Varnav, 16, biroul nr.

202.

4) Persoana responsabild de oferirea informatiilor suplimentare si de primirea
dosarelor—Svetlana Teleman.


mailto:svetlana.teleman@ambulanta.md

VII.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
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Bibliografie

Legea nr. 880 din 22.01.1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 352 din 27.05.1992 cu privire la aprobarea
Regulamentului Fondului arhivistic de stat, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de
intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu
privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice
centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova.
Ordin al Serviciului Arhiva de Stat nr. 99 din 02.10.2002 referitor la aprobarea
Instructiunii cu privire la conditiile tehnice de pastrare a documentelor pe suport
de hartie ale Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

Ordin al Serviciului de Stat de arhivd 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 si a Instructiunii privind aplicarea Indicatorului, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Instructiunea cu privire la ordonarea documentelor in organizatiile, institutiile si
intreprinderile Republicii Moldova din 18.01.2010.

Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 245 din 16 martie 2022 cu privire la aprobarea
Regulamentului privind angajarea prin concurs a conducatorilor de subdiviziuni
in cadrul prestatorilor publici de servicii medicale.

Actele legislative si normative (regulamente, ordine, instructiuni, etc.) ce tin de
domeniul arhivarii.

Fisa de post pentru functia de Sef/sefa Arhiva (anexa nr. 3).



Anexanr. 1

Comisia de concurs pentru selectarea

candidatilor la functiile vacante din

IMSP Centrul National de Asistentd Medicald Urgenta Prespitaliceasca

Subsemnatul (a), , T0g sa mi se accepte dosarul

pentru a participa la concursul de selectare a candidatilor la functia de Sef/sefa Arhiva.

2026

semnatura

Anexa :

1. Copia actului de identitate;

2.  Copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari sau instruiri;

3. Copie conforma cu originalul a carnetului de munca sau, dupa caz, o
adeverinta care sa ateste vechimea in munca si in specialitate;

4. Declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

5. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate
corespunzatoare;

6. Curriculum vitae;

7.  Copie a certificatului de casdtorie sau copii dupa documente care
atesta schimbarea numelui in cazul in care candidatul si-a schimbat
numele;

8. Referinta
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Telefon de contact




Anexanr. 2
Comisia de concurs pentru selectarea

candidatilor la functiile vacante din
IMSP Centrul National de Asistentd Medicald Urgenta Prespitaliceasca

Subsemnatul (a), , prin prezenta, declar pe propria

raspundere cd nu am antecedente penale care sd ma faca incompatibil cu functia pentru

care candidez — Sef/sefd Arhiva.

2026

semnatura



Anexanr. 3

FISA POSTULUI

CAPITOLULI
Dispozitii generale
1.1. Denumirea functiei: Sef arhiva (Cod CORM - 143914).
1.2. Scopul general al functiei: pastrarea si deservirea fondului arhivistic al IMSP CNAMUP.

1.3. Subdiviziunea: Arhiva.

CAPITOLUL II
Cerintele functiei fata de persoana
2.1. Studii: superioare de licenta.
2.2. Experienta profesionald: 5 ani in domeniul arhivarii.
2.3. Cunostinte: legislatia in domeniu, cunoasterea limbilor romana, rusa, are competenta
Windows, MS Office applications: Word, Excel.
2.4. Abilitati:
1. Capacitatea de a adopta decizii;
2. Abilitate de autoinstruire si acumulare de cunostinte noi;
3. Abilitati de planificare, organizare, coordonare, lucru cu informatia, capacitate de
comunicare rapida la diverse probleme profesionale.
2.5. Atitudini/comportamente:
1. Independenta in realizarea atributiilor functionale;
2. Seriozitate si corectitudine, gindire ordonata, echilibru emotional, perseverenta;
3. Rezistentd la efort, capacitatea de comutare rapidd la diverse probleme in timpul

programului;

4. Disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc
cu persoane din institutie sau vizitatori;

5. Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.

CAPITOLUL III
Descrierea functiei

3.1. Sarcini de baza:
1. Intocmirea nomenclatorului dosarelor, primirea dosarelor pentru pastrare, deservirea
arhivei.
2. Arhivarea sistematicd si verificarea materialelor date spre arhivare, sa fie capabil sa
gaseasca rapid documentele depuse in arhiva.
3. Verificarea s1 preluarea de la sectii, servicii, directii, substatii AMU, pe baza de
inventariere, a dosarelor constituite.




4.

Organizarea depozitului de arhiva si ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa
criterii prealabil stabilite (pe ani, compartimente, alfabetic, etc), corespunzator legislatiei
in vigoare.

3.2. Atributii de serviciu §i responsabilitati:
Atributii:

l.

Sa initieze s1 sd organizeze activitatea de iTntocmire a nomenclatorului dosarelor;

2. Saintocmeascd inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit;

3. Sa asigure evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

4. Sa cerceteze documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de angajati, conform legislatiei in vigoare;

5. Sa puna la dispozitie si sa tind evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare (sectiilor, serviciilor, directiilor, etc.), pe baza de semnatura;

6. Sa verifice integritatea documentului Tmprumutat la restituire, cu reintegrarea acestora la
fond;

7. Sa informeze conducerea institutiei si sd propund masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei,

8. Sa puna la dipozitia delegatului Organului de stat pentru supravegherea si administrarea
Fondului Arhivistic al RM toate documentele solicitate, in legaturd cu efectuarea actiunii
de control;

9. Sa pregateasca documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Fondul
Arhivistic al RM, conform prevederilor legale;

10.La preluare sa verifice fiecare dosar, urmarind respectarea modului de constituire a
dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar, in cazul
constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care
efectueaza corecturile ce se impun;

11.Sa tind evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva in registrul
de evidenta curenta;

12. Sa mentind ordinea si sd asigure curdtenia in depozitul de arhiva alte obligatii.

13. Elibereaza, in baza adresarilor scrise inregistrate in modul stabilit, copii de pe documentele
ce se pastreaza in arhiva intreprinderii.

14. Realizeaza activitatile privind Controlul Intern Managerial.

Responsabilitati:

1. Poartd responsabilitate pentru organizarea activitatii si realizarea sarcinilor de baza, in
conformitate cu cerinfele in vigoare;

2. Este responsabil de integritatea dosarelor si a documentatiei transmise spre pastrare;

3. Raspunde de calitatea activitatii desfasurate, de respectarea normelor de securitate si igiena
a muncii, precum si a normelor etice si deontologice;

4. Manifesta grija deosebita Tn manuirea si utilizarea materialelor pe care le are in gestiune

pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;



5. Formeaza baza unica de date electronice a documentelor arhivate cu termeni de pastrare a
acestora, conform legislatiei in vigoare;

6. Raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora, iar in cazul desfacerii contractului de munca, orice declaratie
publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

7. Pastreaza documentele in arhiva in conformitate cu cerintele stabilite de Arhiva Nationala
a Republicii Moldova.

3.3. Drepturi:

1. Sa prezinte propuneri privind intocmirea, perfectarea si finerea lucrarilor de arhiva
conducerii institutiei;

2. Prezinte conducatorului institutiei informatiile solicitate ce tin de atributiile de serviciu;

3. La munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

4. La achitarea la timp s1 integrala a salariului;

5. La odihna, asigurata conform prevederilor legale;

6. La informare deplind si veridica despre conditiile de munca si cerintele fata de protectia si
igiena muncii la locul de munca;

7. La adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale
st locale, organele de jurisdictie a muncii;

8. La aparare, prin metode permise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si

intereselor sale legitime.

3.4. Ponderea ierarhica si relatiile de colaborare:

1.
2.
3.

Se subordoneaza: Vicedirectorului dezvoltare, infrastructura si coordonare serviciu.

Are in subordine: angajatii Arhivei.

In procesul exercitirii sarcinilor si atributiilor, seful arhivd colaboreazi cu toate
subdiviziunile IMSP CNAMUP.



