Informatie cu privire la conditiile de ocupare a functiei

Ministerul Afacerilor Interne
mun. Chisiniu, bd. Stefan cel Mare si Sfant, 75

Anunt cu privire la ocuparea functiei publice vacante de

Specialist principal/Specialista principala al/a Directiei management documente si petitii
(ocuparea functiei din sursa externd, pe perioada determinata)

Scopul general al functiei: Asigurarea respectarii prevederilor legale referitoare la examinarea

petitiilor si gestionarea documentelor in cadrul aparatului central al MAI si subdiviziunilor
subordonate.

Sarcini de baza:

- Asigurarea audientei cetatenilor in Sala de audienta a MAI, acordandu-le consultatiile i suportul
necesar in vederea solutionarii problemelor legate de activitatea subdiviziunilor MAI;

- Realizarea proceselor de management al petitiilor receptionate in adresa MAI, inclusiv evidenta
si monitorizarea termenelor de rezolvare;

- Gestionarea sistemelor informationale ,,Managementul documentelor” si ,,Registrul petitii”;

- Elaborarea rapoartelor, materialelor analitice si sintezelor informative privind tematica petitiilor,
generalizarea rezultatelor examinarii acestora, cu si formularea concluziilor si propunerilor, in calitate de
suport decizional pentru conducerea directiei si a MAI;

- Monitorizarea si evaluarea procesului de executare a prevederilor actelor administrative potrivit
cadrului normativ;

- Asigurarea sistematizarii fondului de acte administrative ale MALI, gestionarea si evidenta
acestora;

- Participarea la procesul dedezvoltare profesionala a angajatilor cancelariilor si secretariatelor
din cadrul autoritatilor administrative si institutiilor aflate in subordinea MAI.

Conditii de participare la concurs:
L_Conditii generale:
La functia publicd vacantd poate candida persoana care indeplineste urmatoarele conditii generale:
- detine cetatenia Republicii Moldova;
- dispune de capacitatea deplind de exercitiu;
- are studiile necesare si calificarea corespunzdtoare pentru functia respectiva;
- nu are antecedente penale, nu se afla sub urmarire penald pentru savarsirea de infractiuni;
- nu este privatd de dreptul de a ocupa functii sau de a exercita o anumita activitate ca pedeapsa
principala sau complementara aplicata prin hotarare judecatoreascd definitiva;
- cunoaste limba de stat;
- indeplineste cerintele specifice pentru ocuparea functiei.

Il.Cerinte specifice:
Studii:

Studii superioare de licenta cu diploma sau cu act echivalent, recunoscut de structura abilitatd pentru
recunoasterea si echivalarea actelor de studii si a calificarilor in domeniile:

a) Stiinte ale comunicarii;

b) Stiinte sociale;

c) Stiinte ale educatiei;

d) Stiinte politice;

e) Drept.




Experienta:|1 an de experienta profesionald in domeniu.

Cunostinte:

Cunoasterea legislatiei in domeniul petitionarii si managementului documentelor;

Cunoasterea instructiunilor de tinere a lucrarilor de secretariat;

Cunostinte de operare la calculator: Excel, Word, PowerPoint; Internet;

Cunoasterea sistemului e-management;

Cunoasterea limbii romane.
Abilitatiz Abilitati de lucru cu informatia, planificare, organizare, luare a deciziilor, analiza si
sinteza, elaborare documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine si a echipei,
solutionare de probleme, aplanare de conflicte, comunicare eficienta;.

Atitudini/comportamente: Spirit de initiativd, diplomatie, creativitate, flexibilitate, disciplina,
responsabilitate, rezistenta la efort si stres, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

Responsabilitati:
- Asigurard audienta cetdtenilor in Sala de audientd a MAI, acordandu-le consultatiile si suportul
necesar in vederea solutionarii problemelor legate de activitatea subdiviziunilor MAI;
- Realizarea proceselor de management al petitiilor receptionate in adresa MALI, inclusiv evidenta
si monitorizarea termenelor de rezolvare;
- Gestioneaza SIA e-Cancelaria/e-Management
- Raspunde de executarea indicatiilor si dispozitiilor sefului Directiei si conducerii Ministerului
Afacerilor Interne;
- Implementeaza si asigura mentinerea controlului intern managerial conform responsabilitatilor si
sarcinilor delegate de seful Directiei.
Conditiile de munca:
- regim de munca: 40 ore pe saptamana, 8 ore pe zi;
- program de munca: luni-vineri, orele 08.00 — 17.00, pauza de masa 12.00 — 13.00.

Nivelul functiei: functie publica de executie (Codul - C40) conform Clasificatorului unic al functiilor
publice (Legea nr. 155/2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice).

Nivelul de salarizare: Salarizarea conform prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar, Hotararea Guvernului nr. 1231/2018 pentrupunerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

Selectarea candidatilor se va realiza in conformitate cu Regulamentul privind ocuparea functiei
publice prin concurs, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 201/2009.

Persoanele interesate vor depune personal dosarul privind ocuparea functiei publice
vacante, la sediul central al MAI (mun. Chisiniau, bd. Stefan cel Mare si Sfint, 75) care va contine
urmatoarele acte:

a) formularul de participare la concurs (poate fi gésit pe pagina web www.mai.gov.md sau solicitat

la sediul autoritatii publice);

b) copia buletinului de identitate;

C) copia autentificata notarial a actului (diploma, atestat) de studii si ale certificatelor de absolvire a
cursurilor de perfectionare profesionald si/sau de specializare;

d) copia si originalul carnetului de munca, dupa caz;

e) acordul privind testarea integritatii profesionale si monitorizarea stilului sau de viata, controlului
special in privinta sa, inclusiv prin accesarea datelor sale personale (textul acordului poate fi solicitat la
sediul autoritatii publice);

f) declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca: 1) nu are antecedente penale; 2) nu se afla




sub urmarire penald; 3) nu este membru al unui partid politic; 4) nu este privatd de dreptul de a ocupa
anumite functii sau de a exercita o anumita activitate ca pedeapsd principald sau complementara aplicata
prin hotarire judecatoreasca definitiva; 5) lipsesc interesele personale la functia solicitata. Textul declaratiei
poate fi solicitat la sediul autoritatii publice.

Dupa caz, informatiile privind data, ora si locul desfasurarii probei scrise si probei interviu
vor fi plasate pe pagina web a MAI (www.mai.gov.md) si vor fi aduse la cunostinta fiecarui
candidat admis la proba scrisa si/sau la proba interviu.

Persoana de contact: Rusu Oxana, tel.: 0 (22) 255-497, e-mail: oxana.rusu@mai.gov.md.
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