Informatia cu privire la conditiile de ocupare a functiei

Ministerul Afacerilor Interne
Inspectoratul de Management Operational
mun. Chisinau, bd. Stefan cel Mare si Sfint, 75
ANUNT
cu privire la ocuparea functiei publice de executie vacanta de specialist principal al
Serviciului managementul documentelor si protectia informatiilor al Directiei management
institutional a Inspectoratului de Management Operational al MAI
(1 functie pe perioada nedeterminata)

Scopul general al functiei:

Mentinerea si consolidarea managementului documentelor al entitatii publice, contribuind la
atingerea obiectivelor acesteia prin: conformarea cu cadrul normativ si reglementarile interne, siguranta
si integritatea informatiilor. Activititile de monitorizare a fluxului de documente in cadrul
Inspectoratului de Management Operational al MAI: receptionarea, inregistrarea, repartizarea,
expedierea si controlul executdrii In termen a documentelor, elaboreaza rapoartelor privind mersul
examindrii §i executdrii documentelor, asigurd sistematizarea, pastrarea si primirea documentelor de
arhiva.

Sarcini de baza:

1) organizeaza audienta cetdtenilor, ludnd in consideratie graficul de audientd a cetatenilor de
catre conducerea Inspectoratului, inclusiv prin plasarea acestuia pe pagina oficiala a IMO al MAI,
informeaza cetatenii despre data si ora primirii.

2) examineaza, Inregistreazd, tine evidenta, efectueaza controlul asupra pastrarii si executdrii in
termen a petitiilor;

3) intocmeste procese-verbale de nimicire a dosarelor cu termen expirat si la necesitate, rapoarte
privind mersul examindrii si executdrii petitiilor si documentelor, primeste in modul stabilit, spre
pastrare in arhiva dosarele personale ale personalului scriptic, precum si dosarele cu termen depastrare
si temporar de pastrare, elaboreaza nomenclatorul dosarelor cu termen de pastrare permanent,de lunga
durata.

4) acorda asistentd metodologicd subdiviziunilor structurale ale Inspectoratului in procesul de
prelucrare a documentelor pentru predare in arhiva;

5) asigurd circulatia materialelor secrete, protectia informatiilor cu caracter secret precum si
previne accesul neautorizat si divulgarea informatiilor cu caracter secret in cadrul Inspectoratului;

6) elaboreazd nomenclatorul functiilor salariatilor cu acces la informatiile secrete si al
informatiilor atribuite la secretul de stat;

7) 1nainteaza propuneri privind suspendarea accesului la informatiile secrete in cazurile prevazute
de art. 25 al Legii cu privire la secretul de stat;

8) elaboreaza ordine cu privire la acordarea accesului la secretul de stat, majorarea gradului de
salarizare si stabilirea sporului la salariu angajatilor in functie de gradul de secretizare a informatiilor la
care au acces.

Conditiile de participare la concurs:
I. Conditii generale:
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- dispune de capacitatea deplina de exercitiu;




- este apt/a din punct de vedere al starii sanatatii, pentru exercitarea functiei publice, conform
certificatului medical eliberat de institutia medicala abilitata;

- are studiile necesare si calificarea corespunzatoare pentru functia respectiva;

- nu are antecedente penale, nu se afld sub urmarire penala pentru savarsirea de infractiuni;

- nu este privatd de dreptul de a ocupa functii sau de a exercita o anumita activitate ca pedeapsa



principald sau complementara aplicata prin hotarare judecatoreasca definitiva;

- cunoaste limba de stat;

- Indeplineste cerintele specifice pentru ocuparea functiei (conditiile generale si speciale sunt
reglementate de Legea nr.158/2008 si Hotararea Guvernului nr.201/2009).

II. Cerinte specifice:
1. Studii:

Superioare, de licenta sau echivalente, preferabil in domeniul juridic.

2. Cunostinte:

- cunoasterea legislatiei in domeniu;

- cunostinte generale cu privire la sistemul de management al MAI,

- cunoasterea unei limbi de circulatie internationala;

- cunostinte de operare la calculator.

3. Experienta profesionala:

- s indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

- sa aiba cel putin 1 an vechime 1n functii In domeniul managementul documentelor;

- sa detinad studiile stabilite de acte normative ale MAI;

- sa nu se afle in perioada efectudrii anchetei de serviciu sau sub urmarire penala si sd nu fie in
perioada actiunii sanctiunii disciplinare;

- sd Indeplineasca alte conditii legale.

4. Abilitati: planificare, organizare, coordonare, instruire, control, receptionare, nregistrare,
repartizare, expediere si controlul executarii in termen a documentelor, petitiilor, lucrul cu informatia,
adoptare a deciziilor, elaborare a documentelor, comunicare eficienta, negociere, lucrul in echipa,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou etc.

5. Atitudini/comportamente: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua, spirit de initiativa, diplomatie,
creativitate, flexibilitate, disciplina.

Conditiile de munca:

- regim de munca: nenormata, dar nu mai mult de 40 de ore pe saptamana;

- disponibilitatea lucrului peste program de munca si in zilele de repaus in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

- program de muncad: luni — vineri, orele 8:00 — 17:00, pauza de masa 12:00 — 13:00, activitatea
este bazata pe munca de birou.

Nivelul functiei: functie publica de executie.

Nivelul de salarizare: Salarizare conform prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar
de salarizare 1n sectorul bugetar, Hotararea Guvernului nr. 1231 din 12 decembrie 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
functiilor publice prin concurs, aprobat prin HG nr. 201/2009.

Persoanele interesate vor depune personal cerere privind ocuparea functiei vacante in
termen de 15 zile lucritoare din data publicirii pe pagina web oficiald a MAI, la sediul central
al MAI (mun. Chisindu, bd. Stefan cel Mare si Sfint, 75, bir.104, IMO al MAI) care va contine
urmatoarele acte:

1) cererea privind intentia de ocupare a functiei publice vacanta.

2) formularul de participare la concurs;

3) copia buletinului de identitate;

4) copia autentificatd notarial a actului (diploma, atestat) de studii si ale certificatelor de
absolvire a cursurilor de perfectionare profesionala si/sau de specializare;

5) copia si originalul carnetului de munca;

6) caracteristica de la ultimul loc de munca;

7) certificatul medical eliberat de institutia medicala abilitatd (Forma U- 086).




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.

Date de contact:
Vasile Balan

tel.: (022) 255-794
e-mail: vasile.balan@mai.gov.md

BIBLIOGRAFIE:

- Constitutia Republicii Moldova;

- Codul administrativ;

- Codul contraventional;

- Codul penal;

- Legea nr. 100/2017 cu privire la actele normative;

- Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal,

- Legea nr. 148/2023 privind accesul la informatie de interes publuc;

- Legea nr. 239/2008 privind transparenta in procesul decizional;

- Legea nr. 245/2008 cu privire la secretul de stat;

- Legea nr. 158/2007 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

- Lega nr. 25/2008 privind Codul de conduita a functionarului public;

- Hotararea Guvernului nr. 693/2017 ,,Cu privire la organizarea si functionarea Ministerului
Afacerilor Interne”;

- Hotararea Guvernului nr. 120/2019 ,,Cu privire la organizarea si functionarea Inspectoratului
de Management Operational al Ministerului Afacerilor Interne”;

- Hotédrarea Guvernului nr. 1206/2016 ,,Cu privire la Centrul National de Coordonare Integrata a
Actiunilor de Ordine Publicd”;

- Hotararea Guvernului nr. 1176/2010 ,,Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la asigurarea
regimului secret in cadrul autoritatilor publice si al altor persoane juridice”;
- Hotararea Guvernului nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor Catre
Serviciul Tehnologii Informationale al MAI



mailto:vasile.balan@mai.gov.md
https://www.mai.gov.md/

Sectia resurse umane si reglementare juridicdi a DMI a Inspectoratului de Management
Operational al MAI solicita publicarea pe site-ul oficial al MAI, catre data de 28.11.2025, a urmétoarei
informatii (la compartimentul ,,Cariera”, sectiunea ,,Functii publice”, subsectiunea ,,Anunf cu privire
la desfasurarea concursurilor’):

,»S€ anunta vacantd functia de specialist principal al Serviciului managementul documentelor si
protectia informatiilor al Directiei management institutional a Inspectoratului de Management Operational
al MAI(1 functie pe perioadd nedeterminata)

Persoanele interesate vor depune actele necesare privind ocuparea functiei personal, pana la
data de 19.12.2025, ora 17.00, la sediul central al MAI (mun. Chisinau, bd. Stefan cel Mare si Sfint,

75, bir.104).

- Date de contact:

- Vasile Balan

- tel.: (022) 255-794

- e-mail:vasile.balan@mai.gov.md.

- Subsecvent, solicitim respectuos publicarea informatiei din anexa, in calitate de fisier
atagat.organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale Republicii
Moldova.



