Aprobat:
Director adjunct Eugeniu SECRIERU

,.20” ianuarie 2026

ANUNT CONCURS ANGAJARE
I.P. ,,OFICIUL NATIONAL PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA SI
LOCALA”

Denumirea functiei vacante: specialist pentru activitati de copiere si arhivare

Scopul general al functiei vacante: asigurarea continud prin suport informational cu toate
mijloacele din arhiva prin activitatea de receptionare, evidentd, completare, depozitarea si
eliberarea dosarelor din arhiva ONDRL;

Pentru a asigurarea scopului in conformitate cu Manualul Operational al ONDRL, Salariatul va
indeplini urmatoarele Sarcini de baza:

1. Sorteaza sau clasifica materialele in conformitate cu instructiunile precum continutul, scopul,

criteriile utilizatorului/utilizatoarei sau ordinea cronologica, alfabetica sau numerica;

Pregéteste dosarele cu documentatia aferente pentru arhivare;

Depozitarea materialului in sertare, dulapuri si cutii de depozitare;

Localizeaza si elimind materialelor din fisiere la cerere;

Pastreaza evidenta materialelor depuse si eliminate;

Face fotocopierea, scanarea sau expedierea prin fax a documentelor;

Va duce evidenta dosarelor cererilor de finantare depuse de aplicanti in cadrul programelor si

proiectelor implementate de ONDRL;

8. Acordd suport/ajutor in identificarea dosarelor/informatiei din dosare pentru angajatii
ONDRL;
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Alte sarcini:
e Studiazd documentelor operationale ONDRL cu scopul de a cunoaste regulile si
procedurile ONDRL pentru o desfasurare corespunzatoare a activitatii;
e Respecta instructiunile si conditiile documentelor operationale ale ONDRL;
e Indeplineste alte obligatii care deriva din functiile de baza, la cererea Conducerii ONDRL.

CERINTE FATA DE SALARIAT

e Studii: studii superioare in domeniul relatii publice, economie, pedagogie, contabilitate;

e Experienta de lucru: vechime in munca in domeniul aferent minim 2 ani;

e Cunoasterea limbilor: cunoasterea buna a limbilor romana, engleza si rusa;

e Alte capacitati si abilitati: abilitdti de lucru cu informatia, planificare, organizare,
coordonare si control; capacitate de editare a unui text din punct de vedere gramatical,
logic si jurnalistic, abilitate de a compune texte de sintezd/analizd; capacitate de
comunicare §i negociere.

Salariatul se va subordona Sefului de Directie/Directorului/Directorului adjunct.

Tip de angajare: Perioada nedeterminata



Conditii de participare la concurs:

1. detine cetdtenia Republicii Moldova;

poseda limba romand si limbile oficiale de comunicare interetnica vorbite in teritoriul
respectiv in limitele stabilite de lege;

are capacitate deplinad de exercitiu;

nu a Tmplinit varsta de 63 de ani;

are studiile necesare prevazute pentru functia respectiva;

nu i-a fost incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare;

nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

nu este privata de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita activitate,
ca pedeapsa de baza sau complementara, ca urmare a sentintei judecatoresti definitive prin
care s-a dispus aceasta interdictie;
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Cunostinte:
- posedarea cunostintelor de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet.

Abilitati/atitudini: organizatorice, de comunicare, de analizd, responsabilitate, punctualitate,
impartialitate

Documente ce urmeaza a fi prezentate:

1. CV-ul;
2. Copia buletinului de identitate;

3. Copia diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionald si/sau de specializare;

4. Documente ce atestd experienta profesionald (copia carnetului de muncd (daca este),
certificate privind activitatea profesionald desfasurata dupa data de 1 ianuarie 2019 sau alte
documente confirmative;

5. Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la functiile vacante
(Anexa 1);

6. Declaratia pe propria raspundere privind lipsa antecedentelor penale (Anexa 2);

7. Cel putin 1 persoana de referinta care poate valida experienta profesionala

Salariul: de la 8 000 lei pina la 9 000 lei

Modalitatea de depunere a documentelor:

1. Prin intermediul postei electronice, la adresa: office@ondrl.gov.md sau personal, la sediul
I.P. ,,Oficiul National pentru Dezvoltare Regionald si Locald” din mun. Chisinau, bd.
Stefan cel Mare si Sfant, nr.124, etajul 3, anticamera

Data limita de depunere a documentelor: 29.01.2026.

Bibliografia concursului:

- Hotararea Guvernului nr.27 din 20.04.2022 cu privire la organizarea si functionarea
Institutiei Publice Oficiul National de Dezvoltare Regionala si Locala;

Telefon anticamera: 022-279-121;
email:office@ondrl.gov.md




Anexa 1

ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal
ale candidatilor la functiile vacante

Subsemnatul/a , IDNP ,

Buletin de identitate , Data eliberarii Oficiul ,

Adresa (domiciliului/resedintei) )

Functia solicitata )

prin acest acord imi exprim consimtamantul la prelucrarea datelor mele cu caracter personal de
catre I.P. Oficiul Public de Dezvoltare Regionala si Locala, 1n legatura cu participarea la concursul

pentru ocuparea functiilor vacante din cadrul ONDRL.

(Numele, Prenumele) (semnatura, data)



Anexa 2

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/a

domiciliat/a in

candidat/a pentru functia vacanta de

declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 3521 din Codul Penal al Republicii

Moldova, ca nu am antecedente penale si ca nu ma aflu sub urmarire penala.

(Numele, Prenumele) (semnatura, data)



