MINISTERUL MUNCII SI PROTECTIEI SOCIALE AL REPUBLICII MOLDOVA
AGENTIA TERITORIALA DE ASISTENTA SOCIALA CENTRU

TERRITORIAL SOCIAL ASSISTANCE AGENCY CENTER
str. Alexandru cel Bun, 25, MD-6801, or. Ialoveni
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Agentia Teritoriald de Asistenta Sociald (ATAS) Centru cu sediul in Ialoveni,
anunta concurs pentru ocuparea functiei vacante: Arhivar

T

Scopul general al functiei:
Exercitarea lucrérilor de arhivare a documentelor in cadrul Agentiei.

Sarcinile de baza:

1) Preluarea, tinerea evidentei si asigurarea integritatii documentelor si dosarelor
ordonate in conformitate cu legislatia;

2) Participarea la elaborarea nomenclatoarelor dosarelor si verificarea
corectitudinii formarii dosarelor in corespundere cu nomenclatorul dosarelor aprobate;

3) Efectuarea controlului privind asigurarea integrititii documentelor, perfecatrea
dosarelor in subdiviziunile Agentiei;

4) Informarea in scris a directorului Agentiei, cat si a institutiei arhivistice
respective despre cazurile de deteriorare sau pierdere a dosarelor de catre specialisti.

Conditii de participare la concurs:

Cerinte de baza:

1. Detine cetatenia Republicii Moldova;

2. Poseda limba roména si limbile oficiale de comunicare interetnicd vorbite in
teritoriul respectiv in limitele stabilite de lege;

3. Are capacitate deplind de exercitiu;

4. Nu a Tmplinit varsta de 63 de ani;

5. Studiile necesare prevazute pentru functia respectiva;

6. Nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

7. Nu este privata de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita
activitate, ca pedeapsd de bazd sau complementara, ca urmare a sentintei judecatoresti
definitive prin care s-a dispus aceasti interdictie.

Cerinte specifice:
 Studii: medii generale.
Experienta profesionald: experientd profesionala in domeniu constituie avantaj




Cunostinte: in domeniul asistentei sociale si administrarii publice
Abilitati: de evidenta, de control, de gestionare eficientd a documentelor, de
utilizarea computerului.
Atitudini/comportamente: responsabilitate, obiectivitate, loialitate, receptivitate
fatd de idei noi, respect fatd de oameni, tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

Persoanele interesate pot depune personal/prin e-mail sau prin postd dosarul de
concurs, care va contine:
- Copia buletinului de identitate;

- Copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de
perfectionare profesionald si/sau de specializare;

-Documente ce atestd experienta profesionald (copia carnetului de munca,
certificate privind activitatea profesionala desfasurata dupa data de 01 ianuarie 2019
sau de alte documente confirmative).

Bibliografie:

— Constitutia Republicii Moldova;

— Codul administrativ al Republicii Moldova;

— Hotararea Guvernului nr. 957/2023 cu privire la constituirea, organizarea si

functionarea Agentiilor Teritoriale de Asistenta Sociala;

— Ordinul Cancelariei de Stat al Republicii Moldova nr.81 din 14 iulie 2023 Cu
privire la aprobarea Instructiunii privind tinerea lucrdrilor de secretariat in cadrul
Cancelariei de Stat.

Termenul limita de depunere a documentelor este 21 aprilie 2026 inclusiv.

Dosarele se vor depune, personal, prin e-mail sau posta la adresa:
1. MD-6801, or. Ialoveni, str. Alexandru cel Bun, 25
2. atas.centru@social.gov.md

Persoana de contact: Golovco Ludmila, tel. 069291389



