AVIZ

Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI anunta vacanta functia publicd cu statut
special aferenta corpului de subofiteri de Subofiter superior al Sectiei documentare.
Persoana de contact: Vadim Ciobanu, tel.022725233.

Academia ,,Stefan cel Mare” a Ministerului Afacerilor Interne
mun. Chisinau, str. Gheorghe Asachi, 21

anunta vacanta functia publica cu statut special aferenta corpului de subofiteri
Subofiter superior al Sectiei documentare

Scopul general al functiei:

Organizeaza audienta cetdtenilor. Executa indicatiile rectorului.

Sarcini de baza:

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

Cerinte specifice:

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

Cunostinte:
- Cunoasterea legislatiet 1n 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 raportul privind intentia de ocupare a
functiei vacante la care se vor anexa urmatoarele acte:

- formularul de participare la concurs™;

- copia buletinului de identitate;

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

- caracteristica de la locul de munca.

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



Conditiile de munca:

- regim de munca: 40 ore pe saptamand, 8 ore pe zi, cu disponibilitatea
activitatii peste durata normala 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.

Modul de ocupare a functiei vacante:

In conformitate cu prevederile pct. 8, 9 ale Regulamentului cu privire la
ocuparea functiilor publice cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, aprobat prin ordinul HG nr. 460 din 22.06.2017.

Termenul limita de depunere a raporturilor privind ocuparea functiei anuntata
vacanta - 5 zile lucratoare din data publicarii pe pagina web a MAI.

adresa web — www.academy.police.md
persoanele de contact:
Ciobanu Vadim, tel. 022725233.

Bibliografia concursului:

- Constitutia Republicii Moldova

- Acte legislative si normative

- Codul muncii al Republicii Moldova;

- Codul educatiei al Republicii Moldova;

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

- Legea nr.325 din 23 decembrie 2013 ..Privind evaluarea integritatii institutionale”;

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

- 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=313313

