
Academia „Ştefan cel Mare” a MAI anunţă concurs privind ocuparea funcţiei 

publice cu statut special aferente corpului de subofiţeri de: 

- Subofiţer superior al Secției documentare. 

 Persoana de contact: Vadim Ciobanu, tel.022725233. 

 

Academia „Ştefan cel Mare” a MAI 

 

Anunţă concurs privind ocuparea funcţiei publice cu statut special aferente 

corpului de subofiţeri de: 

Subofiţer superior al Secției documentare 

 

Scopul general al funcţiei: 

Organizează audiența cetățenilor. Execută indicațiile rectorului. 

Sarcinile de bază: 

- Organizarea și evidența audienței cetățenilor. 

- Asigurarea comunicărilor telefonice. 

- Asistență în realizarea agendei. 
 

 

Atribuţiile de serviciu: 

- Înregistrează persoanele care solicită audienţă la rector; 

- Coordonează,  stabileşte şi programează audienţa; 

- Completează corect și deplin registrele respective. 

- Preia apelurile telefonice, raportează şi efectuează legăturile telefonice cu 

rectorul; 

- Înregistrează și raportează apelurile parvenite în absența rectorului; 

- Asigură comunicările telefonice atât cu angajații instituției, cât și cu 

persoane din exterior.  

- Asigură evidența și informarea oportună privind subiectele incluse în 

agendă; 

- Difuzează deciziile și instrucțiunile cu caracter de circulară; 

- Realizează indicațiile curente ale şefului nemijlocit şi rectorului 

Academiei. 

 

 

 



Condiţiile de participare la concurs: 
 

Condiţii de bază: 
 

În conformitate cu prevederile art. 13 al Legii nr.288 din 16.12.2016 privind 

funcţionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, în 

funcţii publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne poate fi 

angajată orice persoană, indiferent de rasă, naţionalitate, etnie, sex, religie sau origine 

socială, care întruneşte cumulativ următoarele cerinţe: 

- deţine cetăţenia Republicii Moldova; 

- cunoaşte limba de stat;  

- a atins vârsta de 18 ani;  

- este aptă din punct de vedere medical pentru exercitarea funcţiei, conform  

  deciziei Comisiei medicale a Ministerului Afacerilor Interne;  

- are studiile necesare pentru funcţia în care urmează să fie angajată 

- nu are antecedente penale; 

- nu are calitatea de bănuit, învinuit sau inculpat în cadrul unui proces penal;  

- are o reputaţie ireproşabilă;  

- nu a fost concediată dintr-o funcţie publică cu statut special pentru încălcarea  

  disciplinei de serviciu; 

- nu este membru al unui partid politic, al unei organizaţii social-politice sau al  

  unei organizaţii interzise de lege; 

- corespunde cerinţelor speciale prevăzute de legislaţie. 

- nu are interdicţia de a ocupa o funcţie publică sau de demnitate publică, ce 

derivă dintr-un act de constatare al Autorităţii naţionale de Integritate. 

 

Cerinţe specifice: 

 

Studii: 

- Studii superioare sau minim profesional tehnice/echivalente. 

 

Cunoştinţe: 

- Cunoaşterea legislaţiei în domeniul petiționării și managementului 

documentelor; 

- Cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet 
 

Experienţă profesională: deţinerea vechimii în specialitate de cel puţin 1 an. 

 

Persoanele interesate vor depune personal în Direcţia resurse umane a 

Academiei ”Ştefan cel Mare” a MAI următoarele acte, întocmindu-se dosarul de 

participare: 
 



- formularul de participare la concurs
1
; 

- copia buletinului de identitate; 

- copia autentificată notarial a actului (diplomă, atestat) de studii şi ale 

certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecţionare profesională şi/sau 

de specializare; 

- copia şi originalul carnetului de muncă, dacă candidatul are stagiu de 

muncă; 

- caracteristica de la ultimul loc de muncă sau studii; 

- acordul privind testarea integrităţii profesionale şi monitorizarea stilului 

său de viaţă, testarea periodică a menţinerii aptitudinilor psihologice 

necesare pentru exercitarea atribuţiilor, testarea la poligraf în timpul 

efectuării controlului periodic sau selectiv al activităţii de serviciu, 

controlului special în privinţa sa, inclusiv prin accesarea datelor 

personale
2
; 

- declaraţia pe proprie răspundere cu privire la faptul că: 1) nu are 

antecedente penale; 2) nu se află sub urmărire penală; 3) nu este membru 

al unui partid politic; 4) nu este privat de dreptul de a ocupa anumite 

funcţii sau de a exercita o anumită activitate ca pedeapsă principală sau 

complementară aplicată prin hotărîre judecătorească definitivă; 5) nu se 

află în conflict de interese (conform prevederilor Legii nr.133 din 17 iunie 

2016 privind declararea averii şi a intereselor personale)
3
; 

- certificatul medical eliberat de comisia medicală specială a MAI. 
 

Condiţiile de muncă: 

- regim de muncă: 40 ore pe săptămână, 8 ore pe zi, cu disponibilitatea 

activităţii peste durata normală a timpului de muncă, după caz; 

- - program de muncă: luni-vineri, orele 8.00-17.00, pauză de masă 12.00-

13.00;  

- - activitate preponderent de birou. 

 

 
Data limită pînă la care poate fi depus dosarul de concurs – 15.11.2021 
 

e-mail – vadim.ciobanu@mai.gov.md 

persoanele de contact: 

Ciobanu Vadim, tel. 022725233; 

 

                                                           

1
 Formularul de participare poate fi solicitat la sediul autorităţii publice. 

2
 Textul acordul privind testarea integrităţii profesionale şi monitorizarea stilului său de viaţă, controlului special în 

privinţa sa, inclusiv prin accesarea datelor sale personale poate fi solicitat la sediul autorităţii publice. 
3
 Textul declaraţiei pe propria răspundere poate fi solicitat la sediul autorităţii publice. 

lex:LPLP20160617133
lex:LPLP20160617133


Bibliografia concursului: 

- Constituţia Republicii Moldova 

Acte legislative şi normative  

- Codul educaţiei al Republicii Moldova; 

- Codul muncii al Republicii Moldova; 

- Legea nr.288 din 16 decembrie 2016 privind funcţionarul public cu statut special din cadrul 

Ministerului Afacerilor Interne; 

- Legea nr.218 din 19 octombrie 2012 privind modul de aplicare a forţei fizice, a mijloacelor 

speciale şi a armelor de foc; 

- Legea nr.982 din 11 mai 2000 „Privind accesul la informaţie”; 

- Legea nr.133 din 8 iulie 2011 „Privind protecţia datelor cu caracter personal”; 

- Hotărîrea Guvernului nr.460 din 22 iunie 2017 „Pentru punerea în aplicare a prevederilor 

Legii nr. 288 din 16.12.2016 privind funcţionarul public cu statut special din cadrul MAI”; 

- Hotărîrea Guvernului nr.629 din 08 august 2017 „Pentru aprobarea Codului de etică şi 

deontologie al funcţionarului public cu statut special din cadrul MAI”; 

- Hotărîrea Guvernului nr.409 din 07 iunie 2017 ,,Cu privire la aprobarea statutului disciplinar 

al funcţionarului public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne”. 

 

 

http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&id=326757

