sef Serviciu arhiva

I. Scopul general al functiei:
Asigurarea acumularii, pastrarii i gestionarii fondului arhivistic, eliberarii informatiei si actelor din arhiva.

II. Sarcinile de baza:

Asigurarea ordonarii §i pastrarii fondului arhivistic;

Asigurarea eliberarii duplicatelor, certificatelor de arhiva, copiilor de arhiva si a extraselor de arhiva;
Desfasurarea procesului de audienta a cetatenilor;

Examinarea interpelarilor notarilor si demersurilor parvenite din partea instantelor de judecata, procuraturii,
organelor de urmarire penala si petitiilor cetdtenilor;

5. Conducerea/managementul Serviciului.
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III. Cerinte specifice:
Studii: superioare, de licenta Tn drept sau administratie publica.
Experienta profesionala: 1 an de experienta profesionald in domeniu.

Cunostinte:
- Cunoasterea limbii de stat si a unei limbi de circulatie internationala — nivel B1;
- Cunoasterea legislatiei Tn domeniu;
- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

IV. Nivelul de salarizare: Salariul de functie se stabileste conform Legii nr. 48 din 22 martie 2012 privind
sistemul de salarizare a functionarilor publici si Hotaririi Guvernului nr. 331 din 28 mai 2012 privind salarizarea
functionarilor publici.

V. Bibliografia concursului:
= Constitutia Republicii Moldova;

= Regulamentul privind organizarea si functionarea Ministerului Justitiei, aprobat prin Hotarirea Guvernului
nr. 736 din 3 octombrie 2012;

= Acte normative Tn domeniul serviciului public:

- Legea nr. 158-XV1 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

- Legeanr. 25-XVI din 22.02.2008 privind Codul de conduita a functionarului public;

- Legeanr. 16-XVI din 15.02.2008 cu privire la conflictul de interese;

- Legea nr. 1264-XV din 19.07.2002 privind declararea si controlul veniturilor si a proprietatii demnitarilor
de stat, judecatorilor, procurorilor, functionarilor publici si a unor persoane cu functie de conducere;

- Legeanr. 90-XVI din 25.04.2008 cu privire la prevenirea si combaterea coruptiei;

- Legea nr. 190-XIII din 19.07.1994 cu privire la petitionare;

- Legeanr. 239-XVI din 13.11.2009 privind transparenta in procesul decizional;

- Legeanr. 271-XVI din 18.12.2008 privind verificarea titularilor si a candidatilor la functii publice.

= Acte normative in domeniul administratiei publice centrale:

- Legeanr. 64-XII din 31.05.1990 cu privire la Guvern;

- Legeanr. 98 din 04.05.2012 privind administratia publica centrala de specialitate;

- Legeanr. 780-XV din 27.12.2001 privind actele legislative;

- Legea nr. 317-XV din 18.07.2003 privind actele normative ale Guvernului si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale;

- Hotarirea Guvernului nr. 33 din 11.01.2007 cu privire la regulile de elaborare si cerintele unificate fatd de
documentele de politici;

- Hotarirea Guvernului nr. 1310 din 14.11.2006 ,,Cu privire la aprobarea structurii-tip a regulamentului
privind organizarea si functionarea organului central de specialitate al administratiei publice”.

= Acte normative Tn domeniul de specialitate:

- Legeanr. 1453-XV din 8 noiembrie 2002 cu privire la notariat;

- Legea nr. 880-XII din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;
- Legeanr. 837-XI1l din 17.05.1996 cu privire la asociatiile obstesti;



