INSTITUTIA MEDICO-SANITARA PUBLICA
INSTITUTUL ONCOLOGIC

ORDIN
mun. Chisindu

« hg» doambdt 2003 Nr. 469

Cu privire la organizarea concursului pentru
ocuparea functiei vacante de Sef Sectie Arhiva

Pornind de la prevederile Regulamentului privind angajarea prin concurs a
conducitorilor de subdiviziuni in cadrul prestatorilor publici de servicii medicale
aprobat prin Ordinul Ministerului Sanatatii nr.245 din 16.03.2022, art.56 alin.(1) din
Codul Muncii, in temeiul pct.53, lit.t) al Regulamentului IMSP IO aprobat prin
Ordinul Ministerului Sanatétii nr.406 din 05.05.2023,

ORDON:

1. Se anuntd concurs pentru ocuparea functiei de Sef Sectie Arhiva, Incepand
cu data de 28.12.2023, conform Anexei nr.1 la prezentul ordin.

2. Se pune in sarcina asistent manager coordonator, plasarea anuntului de
organizare si conditiile de participare la concurs pe pagina web a institutiei, conform
anexei nr. 1 la prezentul ordin.

3. Sef Sectie resurse umane, va organiza plasarea ordinului n cauzd si
anuntului de organizare si conditiile de participare la concurs pe avizierul institutiei,
precum si receptionarea dosarelor candidatilor in perioada de la 29.12.2023 pana la
12.01.2024 inclusiv.

Controlul asupra executdrii prezentului ordin mi-1 asum.

Director Ruslan BALTAGA



Anexa nr.1 S
la Ordinul iMSP 10 nr. H‘J
n_ M AL

9
di 2023

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea functiei vacante

Denumirea si sediul institutiei organizatoare a concursului:
IMSP Institutul Oncologic cu sediul: mun. Chisindu, str. N.Testemitanu, 30,

Denumirea postului vacant: Sef Sectie Arhiva:

Conditii generale si specifice pentru participantii la concurs:
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detin cetdtenia Republicii Moldova.
posedi limba de stat scris si vorbit, cunoagsterea limbilor strdine va constitui un
avantaj.

. detin studii superioare (juridice, management).

. experientd de munca in domeniul solicitat de cel putin 3 ani, ar constitui un avantaj.

. apt din punct de vedere medical pentru exercitarea atributiilor.

. abilitati excelente de relationare interpersonala.

. capacitate de organizare, analizd, planificare, coordonare, evaluare, instruire, control,

comunicare eficientd (verbal si in scris), aplanare a situatiilor de conflict, lucrul in
echipd, promptitudine si eficientd in realizarea activititilor, asumarea responsabilitatii,
rezistenta la stres etc.

Responsabilitiiti specifice postului:
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asigurarea selectdrii, prelucrarii, evidentei, pastrarii si utilizarii documentelor elaborate
pe parcursul activitdtii institutiei si transmiterea acestora la pastrare conform regulilor
stabilite de Serviciul de Stat de Arhiva.

elaborarea, revizuirea si redactarea procedurilor de arhivare a documentatiei, inclusiv
medicale intocmite 1n rezultatul activitdtii IMSP Institutul Oncologic.

organizarea depozitului de arhiva conform criteriilor prealabil stabilite de prevederile
legale.

coordonarea aplicdrii conforme a procedurilor de arhivare a documentatiei, inclusiv
medicale.

organizarea sortirii dupd sectii, sistematizarea in mape separate pentru fiecare lund si
depozitarea pe rafturile din depozitul arhivei a Fiselor medicale a bolnavului de
stationar;

actualizarea Nomenclatorul arhivistic al IMSP IO ori de cate ori este nevoie conform
prevederilor legale. Monitorizarea modului de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor.

verificarea si preluarea de la subdiviziuni pe baza de inventare si proces-verbal a
documentatiei si dosarelor ce necesitd arhivare.

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidentd curenta.

prezentarea la dispozitie pe baza de semnitura si evidenta documentelor imprumutate
subdiviziunilor creatoare, iar la restituire verificarea integritdtii documentului
imprumutat.

cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor

solicitate, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare.
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Continutul actelor necesare a dosarului de participare la concurs:
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cererea de Inscriere la concurs adresatd Directorului IMSP 10;

2. curriculum vitae;
3.
4. copii de pe diplomele de studii si alte acte care atesta efectuarea unor specializari si

copia actului de identitate;

cursuri de educatie profesionala in domeniu;

. copie carnet de munca sau alte acte ce confirma stagiul de munca in domeniul solicitat;
. declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1 faci

incompatibil cu functia pentru care candideaza sau cazier judiciar valabil;

. adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate a candidatului;
. referinta de la locul anterior de munca.

Termenul limita de prezentare a dosarelor:

Termenul limitd de depunere a documentelor pentru participare la concurs este de pani la
12 ianuarie 2024, inclusiv.

Dosarele se vor depune personal sau prin e-mail, la sediul IMSP Institutul Oncologic,
Sectia resurse umane, str. Nicolae Testemitanu, 30, e-mail: hr@onco.md

Persoana responsabili de oferirea informatiilor suplimentare si de primirea
dosarelor - Tatiana RADUCAN, sef Sectie resurse umane, telefon de contact:
022 852 453.



