APROB:
Pretorul sectorului Botanica
Tudor Calugareanu

27 martie 2017

ANUNT
Pretura sectorului Botanica

(mun. Chisindu, str. Teilor,10)

anunta concurs pentru ocuparea functiei publice vacante de specialist
principal in cadrul Serviciului resurse umane al Preturii sectorului Botanica

In conformitate cu ,,Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice

prin concurs”, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009,
Pretura sectorului Botanica anunta concurs pentru ocuparea functiei publice
vacante de specialist principal in cadrul Serviciul resurse umane.

Scopul general al functiei: Organizarea si realizarea activitatilor din domeniul
managementului resurselor umane.
Sarcinile de baza:

Administreaza personalul prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor de
personal in Pretura de sector;

Organizeaza si participa la desfasurarea, realizarea procedurilor cu privire la
ocuparea functiilor vacante, a perioadei de proba a functionarilor publici
debutanti, a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici;

Tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative cu
privire la angajarea, modificarea, suspendarea, incetarea raporturilor de
serviciu/de munca la instruirea, evaluarea personalului; completeaza
carnetele de munca; intocmeste si actualizeaza dosarele personale; tine
evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite angajatilor Preturii;

Tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar;

Realizeaza actiunile privind obtinerea de cétre angajatii Preturii de sector a
politelor de asigurare obligatorie de asistenta medicala;

Efectueaza evidenta legitimatiilor de serviciu a angajatilor Preturii;
Elibereaza, la solicitarea angajatilor Preturii, certificate/copii ale actelor cu
privire la datele lor personale;

Creeaza si administreazd baza de date computerizatd privind functiile si
personalul Preturii sectorului;

Contribuie la fortificarea sistemului MFC (Managementul Financiar si
Control) prin realizarea misiunii si a obiectivelor strategice ale Preturii, prin



promovarea si aplicarea unui management performant, prin realizarea
eficienta a legaturilor functionale dintre subdiviziunile si structurile
organizationale din sfera de competenta a Preturii.

Conditiile de participare la concurs:
Conditii de baza :
e detinerea cetateniei Republicii Moldova si domiciliul stabilit in Republica
Moldova;
cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;
e posedarea capacitatii depline de exercitiu si sanatatii corespunzatoare
functiei publice pentru care candideaza;
e neatingerea varstei necesare de obtinere a dreptului la pensie pentru limita
de varsta;
lipsa antecedentelor penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;
e neprivarea de dreptul de a ocupa functii publice;
e sa nu fi fost destituit dintr-0 functie publicd sau sa nu i se fi incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 5 ani.
Cerinte specifice
e Studii: superioare
e [Experienta profesionala: 1 an.
Cunostinte:
e cultura generala;
e cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul serviciul public;
e cunoasterea la perfectie a limbii raimane in limita cerintelor functiei detinute;
e cunostinte de operare a programelor la calculator: Word, Excel, Internet.
Abilitati: lucrul cu informatia, comunicare eficienta orala si in scris, de a fi in
masurd sd expuna clar si concis constatarile, concluziile si recomandarile, spirit de
observatie si analiza, gandire ordonatd, tact si pricepere in lucru cu oamentili,
perseverenta, rezistenta la efort si stres, adaptabilitate la situatii noi, capacitatea de
comutare rapida la diverse probleme profesionale, capacitatea de a lucra in echipa.
Atitudini/comportamente: conduita morald si profesionald desavarsita,
responsabilitate, obiectivitate, competentd, confidentialitate, impartialitate, initiativa,
tendinta catre dezvoltare profesionala continua.
Persoanele interesate pot depune personal /prin posta /prin e-mail Dosarul de
concurs:
- formularul de participare (anexa 1);
- copia buletinului de identitate;
- copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de
perfectionare profesionald si/sau de specializare;
- copia carnetului de munca;
- cazierul judiciar/ declaratia pe propria raspundere privind absenta
antecedentelor penale.
Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau persoanele
interesate vor prezenta documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. In
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cazul in care dosarul de concurs se depune prin postd sau e-mail, candidatii vor
prezenta in ziua concursului toate actele Tn original pentru autentificare.
Termenul de depunere a documentelor pentru participare la concurs.
Termenul limita de depunere a documentelor pentru participarea la concurs -
21 aprilie 2017 inclusiv.

Locul desfasurarii concursului.
Locul depunerii documentelor de participare la concurs si de desfasurare a
concursului este mun. Chisinau, str. Teilor,10, bir.606,607.
Telefoane de contact — 022 76 95 55, 022 76 88 77.
E-mail — pretura.botanica@pmc.md.
Persoana responsabila de oferirea informatiilor suplimentare si primirea
documentelor — dna Efrosinia Lehova, specialist principal, Serviciul resurse
umane si dna Valentina Morozan, specialist principal, Sectia administratie
publica locala.
Bibliografia concursului:
- Constitutia Republicii Moldova
- Codul Muncii
- Legea nr. 158 din 04.07. 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul
functionarului public”
- Legeanr. 436 din 28.12.2006 ,,Privind administratia publica locala”
- Legea nr. 25 din 22.02.2008 ,,Privind Codul de conduita a functionarului
public”
- Legeanr. 16 din 15.02.2008 ,,Cu privire la conflictul de interese”
- Legea nr. 90 din 25.04.2008 ,,Cu privire la prevenirea si combaterca
coruptiei”
- Legeanr.136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisindu”
- Legea nr. 48 din 22.03.2012 ,,Privind sistemul de salarizare a functionarilor
publici”
- Legeanr. 190 din 19.07.1994 ,.Cu privire la petitionare”
- Legea nr. 133 din 17.06.2016 ,,Privind declararea averii si a intereselor
personale”

- Legea nr.982 din 11.05.2000 ,,Privind accesul la informatie”

- Hotararea Guvernului nr. 201 din 201 din 11.03.2009 ,,Privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr.158-XV1 din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public”

- Hotararea Guvernului nr. 710 din 26.09.2012 ,,Privind salarizarea
personalului care efectueaza deservirea tehnica si asigura functionarea
instantelor judecatoresti, a procuraturii si a autoritatilor publice centrale si
locale.

- Decizia Consiliului municipiului Chisindau nr. 22/65 din 05.05.2005 ,,Cu
privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a preturilor
de sector”
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Autoritatea publica

Functia publica solicitata

Formular
de participare la concursul pentru ocuparea
functiei publice vacante

l. Date generale
Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetatenia
(inclusiv a altor state)
Telefon serv. - e-mail
domic. - adresa
mobil - postala
I1. Educatie
Studii de baza:
Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diploma/certificat

Studii postuniversitare/universitare (ciclul 11):

Nr.
crt.

Perioada

Institutia, adresa, facultatea

Specialitatea, titlul obtinut.
Diploma/certificat

Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:

Nr.
crt.

Perioada

Institutia, adresa

Denumirea cursului

Diplomi/certificat

Titluri stiintifice

Lucrdiri stiintifice,




brevete de inventie,
publicatii, etc.

Il. Experienta de munca

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate

Experienta de munca aferenta functiei publice solicitate (incepind cu cea

recenti)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza

I1l.  Calitati profesionale (autoevaluare)

Calititi

Nivel de dezvoltare si
manifestare

inalt mediu

V. Calitati personale (autoevaluare)

Calititi

Nivel de dezvoltare si
manifestare

inalt mediu




VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

Calificativ de cunoastere

cunostinte de
baza

bine foarte bine

VII. Abilitati de operare pe calculator

Programe

Nivel de utilizare

VII1. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu

functionarii autoritatilor

publice organizatoare a

concursului

IX. Recomandari

Nr. Nume, prenume

Organizatia, postul detinut

Tel., e-mail

Declar, pe propria raspundere, ca datele inscrise in acest formular sdant
veridice. Accept dreptul autoritatii publice de a verifica datele din formular si

din documentele prezentate.

Data completarii
formularului

Semnatura




