Informatia cu privire la conditiile de ocupare a functiei publice vacante

Ministerul Afacerilor Interne
mun. Chisinau, bd. Stefan cel Mare si Sfant, 75
Anunt cu privire la ocuparea functiei publice cu statut special vacante de
ofiter principal al Serviciului management documente al Serviciului protectie interna si
anticoruptie
(1 functie pe perioada nedeterminata)
(OCUPAREA FUNCTIEI DIN SURSA INTERNA)

Scopul general al functiei:

Contribuirea la realizarea obiectivelor Serviciului prin asigurarea circuitului tuturor
documentelor parvenite in adresa conducerii subdiviziunii, monitorizarea controlului asupra executarii
acestora.

Sarcinile de baza:

- Asigurarea circulatiei documentelor (materialelor receptionate, intocmite) si actelor

normative in cadrul Serviciului protectie internd si anticoruptie al MAI;

- Asigurarea desfasurarii audientei persoanelor fizice si juridice de catre conducerea SPIA al

MAL;

- Tinerea evidentei si pastrarea/arhivarea actelor normative si a documentelor nesecrete;

- Instituirea controlului asupra executarii in termen a documentelor;

- Exercitarea activitdtii de secretariat la nivel individual sgi/sau la nivel de

Serviciu/Sectie/Directie, precum si alte activitati specifice competentelor serviciului, la
indicatia conducerii SPIA.

Atributiile de serviciu:

- Asigurarea circulatiei documentelor (materialelor receptionate, Intocmite) si actelor
normative in cadrul Serviciului protectie interna si anticoruptie al MAI conducerea si

- Asigurarea desfasurarii audientei persoanelor fizice si juridice de catre conducerea SPIA al
MAL.

- Tinerea evidentei si pastrarea/arhivarea actelor normative si a documentelor nesecrete.

- Instituirea controlului asupra executdrii in termen a documentelor.

- Exercitarea activitatii de secretariat la nivel individual si/sau la nivel de
Serviciu/Sectie/Directie, precum si alte activitdti specifice competentelor serviciului, la
indicatia conducerii SPIA.

Responsabilitati:

Raspunde de:

- executarea atributiilor functionale Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

- respectarea drepturilor si libertatilor omului;

- asigurarea protectiei si pastrarii informatiilor atribuite la secret de stat, care i-au devenit
cunoscute in executarea atributiilor;

- exercitarea controlului asupra asigurarii circuitului documentelor in cadrul Serviciului;

- expedierea, conform regulilor stabilite, a actelor departamentale si asigura controlul
receptiondrii acestora de catre subdiviziuni;

- prezentarea conducatorului ierarhic superior informatia ce tine de documentele aflate in
gestiune;

- raspunde pentru neexecutarea sarcinilor atribuite, conform prevederilor legislatiei si a actelor
interne;

- pentru calitatea lucrului desfasurat..

fmputerniciri:
- participa la sedinte, intruniri si In cadrul grupurilor de lucru pentru dezbaterea si elaborarea




metodologiilor, instructiunilor, procedurilor, ce tin de domeniul de activitate a Serviciului;
dispune de acces la dosarele personale ale angajatilor, dosarele de nomenclatura, purtatori de
informatii, materiale, documente si alte informatii necesare exercitarii atributiilor ce 1i revin,
inclusiv cele de arhiva, cu parafa de secretizare si contabile, in conditiile legii;

solicita informatii, rapoarte si materiale, de la personalul MAI, precum si de la autoritatile
publice, agentii s1 companii, intreprinderile de stat si private, de la alte persoane fizice si
juridice, necesare pentru indeplinirea atributiilor functionale, conform competentei;
prelucreaza date cu caracter personal ale angajatilor din cadrul sistemului administrativ al
ministerului, in conditiile legii;

inainteazd conducerii ierarhic superioare proiecte a sesizdrilor privind lichidarea ilegalitatilor
si/sau neajunsurilor constatate in cadrul investigatiilor sau altor activitati desfasurate in
domeniul de competenta.

Conditiile de ocupare a functiei vacante de catre candidati:

sa indeplineasca cerintele specifice din fisa postului;

sd aiba cel putin 2 ani vechime in functia de nivelul B02, sau daca in structura subdiviziunii
respective nu sunt prevazute functii de nivelul B02, sa aiba cel putin 2 ani vechime in functii
de nivelul BO3 ori sa fi detinut anterior functii de conducere sau de nivel BO1;

sd aibd cel putin 2 ani experientd profesionald in domeniul de specialitate pentru care
urmeaza sa fie promovat sau sa participe la concurs.

Studii:

superioare, de licenta sau echivalente, in domeniul de drept;
curs de perfectionare / specializare in domeniu de specialitate in cadrul institutiilor de
invatamant ale MAI sau alte institutii de invatdmant care pregatesc personalul pentru MAL

Cunostinte:

cunostinte in domeniul legislatiei de specialitate, precum si a bunelor practici nationale si
internationale i1n domeniul de competenta;

cunostinte de culturd generala si in domeniile conexe domeniului de activitate;

cunostinte generale cu privire la sistemul de management al MAI, relatiilor cu publicul si
mass-media;

cunostinte de operare la calculator si gestionare a bazelor de date..

Atitudini/comportamente: integritate, cinste, devotament si loialitate fata de institutie, respect
fatd de cetdteni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate, flexibilitate, disciplind, responsabilitate,
rezistenta la efort si stres, tendintd spre dezvoltare profesionald continud, orientare spre schimbare si
rezultat, viziune strategica, preocupare pentru calitate, abordare eticd, rigurozitate, exigentd si
fermitate, obiectivitate, hotdrare si promptitudine in luarea deciziilor.

Persoanele interesate vor depune personal raportul privind ocuparea functiei vacante,
pina la data de 25 martie 2021, la sediul central al MAI (mun.Chisinau, bd.Stefan cel Mare si

Sfint, 75, bir.70).

Dupa caz (la solicitarea suplimentara din partea subdiviziunii de resurse umane competenti):

formularul de participare la concurs®;

copia buletinului de identitate;

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

copia si originalul carnetului de munca;

caracteristica de la ultimul loc de munca;

acordul privind testarea integritatii profesionale §i monitorizarea stilului sdu de viata,
controlului special in privinta sa, inclusiv prin accesarea datelor sale personale?;

! Formularul de participare poate fi gasit pe pagina web www.mai.gov.md sau solicitat la sediul autoritatii publice.



https://www.mai.gov.md/

- declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca: 1) nu are antecedente penale, 2) nu se
afla sub urmarire penala, 3) nu este membru al unui partid politic, 4) nu este privata de
dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumitd activitate ca pedeapsa
principald sau complementara aplicatd prin hotarire judecatoreasca definitiva, 5) lipsesc
interesele personale la functia solicitata (conform Legii cu privire la conflictul de interese) ®;

- certificatul medical eliberat de comisia medicala speciala a MAL

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:

Denis Covali
tel.: (022) 255-846
e-mail: denis.covali@mai.gov.md

Bibliografie:

- Constitutia Republicii Moldova;

- Codul administrativ;

- Legea nr. 320 din 27.12.2012 cu privire la activitatea Politiei si statutul politistului;

- Legea nr. 288 din 16.12.2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul MALI;

- Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

- Legea nr. 239 din 13.11.2008 privind transparenta in procesul decizional,

- Legea nr. 245 din 27.11.2008 cu privire la secretul de stat;

- Hotérirea Guvernului nr. 460 din 22.06.2017 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne;

- Hotarirea Guvernului nr. 693 din 30.08.2017 cu privire la organizarea si functionarea
Ministerului Afacerilor Interne;

- Hotarirea Guvernului nr. 409 din 07.06.2017 cu privire la aprobarea Statutului disciplinar al
functionarului public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

- Hotarirea Guvernului nr. 629 din 08.08.2017 pentru aprobarea Codului de etica si deontologie
al functionarului public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

- Ordinul MAI nr. 325 din 15.10.2018 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea Serviciului protectie internd si anticoruptie al Ministerului Afacerilor
Interne”;

- Ordinul MAI nr. 51 din 07.02.2019 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului privind evidenta
cazurilor de influenta necorespunzatoare exercitate asupra functionarului Ministerului Afacerilor
Interne";

- Ordinul MAI nr. 160 din 07.06.2017 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
monitorizarea stilului de viata al functionarului public cu statut special din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne”;

- Ordinul MAI nr. 239 din 14.08.2018 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului privind controlul
special al candidatilor la angajare sau promovare in functia publica cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne”.

2 Textul acordul privind testarea integritatii profesionale si monitorizarea stilului de viata a candidatului, controlului special in privinta sa,
inclusiv prin accesarea datelor sale cu caracter personal, poate fi solicitat la sediul autoritatii publice.
® Textul declaratiei pe propria rispundere poate fi solicitat la sediul autoritatii publice.
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