Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI anunta concurs privind ocuparea functiei

publice cu statut special aferente corpului de subofiteri de:

Subofiter superior al Sectiei documentare.

Persoana de contact: VVadim Ciobanu, tel.022725233.

Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI

Anunta concurs privind ocuparea functiei publice cu statut special aferente

corpului de subofiteri de:
Subofiter superior al Sectiei documentare

Scopul general al functiei:
Organizeaza audienta cetdtenilor. Executd indicatiile rectorului.

Sarcinile de baza:

Organizarea si evidenta audientei cetatenilor.
Asigurarea comunicarilor telefonice.
Asistentd in realizarea agendei.

Atributiile de serviciu:

Inregistreaza persoanele care solicitd audienta la rector;

Coordoneaza, stabileste si programeaza audienta;

Completeaza corect si deplin registrele respective.

Preia apelurile telefonice, raporteaza si efectucaza legaturile telefonice cu
rectorul;

Inregistreaza si raporteaza apelurile parvenite in absenta rectorului;
Asigura comunicarile telefonice atat cu angajatii institutiei, cat si cu
persoane din exterior.

Asigura evidenta si informarea oportund privind subiectele incluse in
agenda;

Difuzeaza deciziile si instructiunile cu caracter de circular;

Realizeaza indicatiile curente ale sefului nemijlocit si rectorului
Academiei.




Conditiile de participare la concurs:

Conditii de baza:

In conformitate cu prevederile art. 13 al Legii nr.288 din 16.12.2016 privind
functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, in
functii publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne poate fi
angajata orice persoana, indiferent de rasa, nationalitate, etnie, sex, religie sau origine
sociald, care intruneste cumulativ urmatoarele cerinte:

- detine cetatenia Republicii Moldova;

- cunoaste limba de stat;

- a atins varsta de 18 ani;

- este aptad din punct de vedere medical pentru exercitarea functiei, conform

deciziei Comisiei medicale a Ministerului Afacerilor Interne;

- are studiile necesare pentru functia in care urmeaza sa fie angajata

- nu are antecedente penale;

- nu are calitatea de banuit, invinuit sau inculpat in cadrul unui proces penal;

- are o reputatie ireprosabila;

- nu a fost concediata dintr-o functie publica cu statut special pentru incalcarea

disciplinei de serviciu;

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

unei organizatii interzise de lege;

- corespunde cerintelor speciale prevazute de legislatie.

- nu are interdictia de a ocupa o functie publicad sau de demnitate publica, ce
deriva dintr-un act de constatare al Autoritatii nationale de Integritate.

Cerinte specifice:

Studii:
- Studii superioare sau minim profesional tehnice/echivalente.

Cunostinte:

- Cunoagsterea legislatiei In domeniul petitiondrii si managementului
documentelor;
- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet

Experienta profesionala: detinerea vechimii in specialitate de cel putin 1 an.

Persoanele interesate vor depune personal in Directia resurse umane a
Academiei ”Stefan cel Mare” a MAI urmatoarele acte, intocmindu-se dosarul de
participare:




- 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 profesionala si/sau
de specializare;

- copia si originalul carnetului de munca, daca candidatul are stagiu de
munca;

- caracteristica de la ultimul loc de munca sau studii;

- acordul privind testarea integritatii profesionale si monitorizarea stilului
sau de viatd, testarea periodica a mentinerii aptitudinilor psihologice
necesare pentru exercitarea atributiilor, testarea la poligraf in timpul
efectudrii controlului periodic sau selectiv al activitatii de serviciu,
controlului special in privinta sa, inclusiv prin accesarea datelor
personale;

- declaratia pe proprie raspundere cu privire la faptul cda: 1) nu are
antecedente penale; 2) nu se afla sub urmarire penald; 3) nu este membru
al unui partid politic; 4) nu este privat de dreptul de a ocupa anumite
functii sau de a exercita 0 anumitd activitate ca pedeapsa principala sau
complementard aplicatd prin hotarire judecatoreasca definitiva; 5) nu se
afla in conflict de interese (conform prevederilor Legii nr.133 din 17 iunie
2016 privind declararea averii si a intereselor personale)s;

- certificatul medical eliberat de comisia medicala speciala a MALI.

Conditiile de munca:
- regim de munca: 40 ore pe saptamana, 8 ore pe zi, cu disponibilitatea
activitatii peste durata normald a timpului de munca, dupa caz;
- - program de munca: luni-vineri, orele 8.00-17.00, pauza de masa 12.00-
13.00;
- - activitate preponderent de birou.

Data limita pind 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;

! Formularul de participare poate fi solicitat la sediul autoritatii publice.

2 Textul acordul privind testarea integrititii profesionale si monitorizarea stilului sdu de viatd, controlului special in
privinta sa, inclusiv prin accesarea datelor sale personale poate fi solicitat la sediul autoritatii publice.

¥ Textul declaratiei pe propria raspundere poate fi solicitat la sediul autorititii publice.



lex:LPLP20160617133
lex:LPLP20160617133

Bibliografia concursului:

- Constitutia Republicii Moldova

Acte legislative si normative

- Codul educatiei al Republicii Moldova;

- Codul muncii al Republicii Moldova,;

- Legea nr.288 din 16 decembrie 2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

- Legea nr.218 din 19 octombrie 2012 privind modul de aplicare a fortei fizice, a mijloacelor
speciale si a armelor de foc;

- Legea nr.982 din 11 mai 2000 ,,Privind accesul la informatie”;

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

- Hotarirea Guvernului nr.460 din 22 iunie 2017 ,,Pentru punerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 288 din 16.12.2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul MAI”;

- Hotérirea Guvernului nr.629 din 08 august 2017 ,,Pentru aprobarea Codului de etica si
deontologie al functionarului public cu statut special din cadrul MATI”;

- Hotarirea Guvernului nr.409 din 07 iunie 2017 ,,Cu privire la aprobarea statutului disciplinar
al functionarului public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne”.



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

