
INSTITUTIA MEDICO_SAГ{ITAM PUBLICД
INSTITUTUL ONCOLOGIC

oRDIN
mun. Chiqinйu

Nr. ,lc9

Cu privire la organizarea concursului pentru
осuраrеа func{iei часапtе de ýef Sec{ie Аrhiчй

Pornind de 1а prevederile Regulamentului privind angajarea prin сопсurs а
conducйtorilor de subdiviziuni in cadrul prestatorilor publici de servicii medicale
aprobat prin Ordinul Ministerului Sanйtalii пr.245 din 16.03 .2022, art.56 alin.(l) din
Codul Muncii,-in temeiul pct.53, lit.t) al Regulamentului IMSP IO aprobat prin
Ordinul Ministerului S йпйtёlii nr.406 din 05.05. 202З,

ORDON:

1. Se апuп!й сопсurs pentru осuраrеа func}iei de ýef Seclie Аrhiчй, iпсербпd
cu data de 28.12.2023, conform Anexei пr.1 1а prezentul ordin.

2. Se pune in sarcina asistent manager coordonator, plasarea anunlului de
organizare Ei condiliile de participare 1а concurs ре pagina web а instituliei, сопfоrm
anexei nr. 1 1а prezentul ordin.

3. ýef Seclie resurse umane, va organiza plasarea ordinului in calzб 9i
anunfului de organizжe q\ condiliile de participare 1а concurs ре avizierul instituliei,
рrесum qi receplionarea dosarelor candidalilor in perioada de la 29.12.2023 рбпё 1а

12.01.2024 inclusiv.

Controlul asupra ехесutйrii prezentului ordin mi-l asum.

Director Ruslan BALTAGA



Апехё пr.1
la оrdiпul IMSPIO nr.169di" l"b,.{ L____2оzз

ANUNT
privind organizarea concursului репtru осuраrеа func{iei vacante

Dепumirеа qi sediul institu{iei organizatoare а concursului:
IMSP Institutul Oncologic cu sediul: mun. Chiqinйu, str. N.Testemi{anu, 30,

Denumirea postului часапt: ýef Sec{ie Arhivй:

Condi{ii generale ;i specifice pentru participan{ii la concurs:
1. delin cet6lenia Republicii Moldova.
2. posedб lirnba de stat scris ;i vorbit, cunoaqterea limbilor strline ча constitui un

avantaj.
3. delin studii superioare (uridice, management).
4. experien!й dе_muпсй in domeniul solicitat de oel pulin 3 ani, ar constitui un avantaj.

5. apt din punct de vedere medical pentru exercitarea atribufiilor.
6. abilitali excelente de relalionare interpersonala.
7. capaoitate de organizare, апdriz6, planificare, coordonare, evaluare, instruire, control,

comunicare eficientб (verbal qi iп scris), aplanare а situaliilor de conflict, lucrul in
echipй, promptitudine qi eficien!й in realizarea activitililor, asumarea responsabilitй{ii,
rezistenJб la stres etc.

Responsabilitйti specifi се postului:
1. asigurarea selectбrii, prelucrбrii, evidenlei, рйstrёrii gi utilizlrii documentelor elaborate

ре parcursul activit6lii instituliei qi transmiterea acestora la pёstrare сопfоrm regulilor
stabilite de serviciul de stat de Arhivй.

2. еlаЬоrаrеа, revizuirea qi redactarea procedurilor de arhivare а documentafiei, inclusiv
medicale intocmite in rezultatul activitёlii IMSP Institutul Oncologic.

3. organizarea depozitului de arhiv5 conform criteriilor prealabil stabilite de prevederile

legale.
coordonarea aplicбrii сопfоrmе а procedurilor de аrhiчаrе а documentaliei, inclusiv
medicale.
organizarea sortйrii dupб sec{ii, sistematizarea in mape separate pentru fiecare lunё qi

depozitarea ре rafturile din depozitul arhivei а Fi;elor medicale а bolnavului de

sta{ionar;
6. acttlalizarea Nomenclatorul arhivistic al IMsp Io ori de cбte ori este nevoie conform

prevederilor legale. Monitorizarea modului de aplicare а nomenclatorului 1а

constituirea dosarelor.
7. verificarea qi preluarea de 1а subdiviziuni ре baza de inventare qi proces-verbal а

documentaliei qi dosarelor се necesitй arhivare.
8. asigurarea evidenlei tuturor documentelor intrate qi ieqite din depozitul de arhiva ре

baza registrului de eviden!6 сurепtй.

9. prezentarea la dispozilie pebazd de semnбtura;i evidenla documentelor imprumutate

subdiviziunilor creatoare, iar la restituire verificarea integritбlii documentului
imprumutat.

10. cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberбrii copiilor qi certificatelor
solicitate, pentru dobAndirea uпоr drepturi in conformitate cu legile in vigoare.
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Con{inutul actelor песеsаrе а dosarului de participare la concurs:
1. cererea de inscriere la concurs adresatб Directorului IMSP IO;
2. сurriсulum vitae;
3. copia actului de identitate;
4. copii de ре diplomele de studii 9i alte acte care atesta efectuarea uпоr specializбri Ei

cursuri de educa{ie profesionalй in domeniu;
5. copie carnet de munca sau alte acte се confirm5 stagiul de muпсй in domeniul solicitat;
6. declaralie ре propria rйspundere сй nu аrе antecedente penale саrе sй-l facй

incompatibil сu func{ia pentru care candideazй sau cazier judiciar valabil;
7. adeverin{6 medicalё care sй ateste starea de sйnйtate а candidatului;
8. rеfеriп!й de la locul anterior de muпс6.

Теrmепul limitй de prezentare а dosarelor:
Termenul limitб de depunere а documentelor pentru participare la concurs este de рАпй la
12 iапuаriе 2024, inclusiv.
Dosarele se чоr depune personal sau prin e-mail, la sediul IMSP Institutul Oncologic,
Seclia resurse umапе, str. Nicolae Testemi{anu, 30, e-mail: hr@anýgJld

Persoana responsabili de оfеrirеа informa{iilor suplimentare qi de primirea
dosarelor - Tatiana RADUCAN, ;ef Seclie resurse umane, telefon de contact:
022 852 453:


