PRETURA SECTORULUI CENTRU
(mun. Chisinau, str. Bulgara, 43)

ANUNTA CONCURS

privind ocuparea functiei publice
de specialist principal al Sectiei administratie publica locala
in cadrul Preturii sectorului Centru

in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei publice vacante
prin concurs, aprobat prin Hotararea de Guvern nr. 201/2009 ,,Privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public”

Scopul general al functiei: Asigurarea elaborarii extraselor /certificatelor/ adeverintelor conform
solicitarii cetdtenilor, precum si asigurarea realizarii procesului de examinare a diverselor tipuri de
documente oficiale.

Sarcinile de baza:

1. Elaborarea extraselor /certificatelor/ adeverintelor conform solicitarii cetatenilor;

2. Asigurarea realizarii actiunilor tehnico-organizatorice in vederea pregatirii si desfasurarii
sedintelor de lucru ordinare, cat si extraordinare cu intocmirea proceselor-verbale;

3. Implementarea actiunilor tehnico — organizatorice in vederea desfasurarii scrutinelor
electorale, referendumurilor/recensamintelor in sector;

4. Asigurarea realizarii procesului de examinare a diverselor tipuri de documente oficiale, a
adresdrilor si petitiilor, elaborarea proiectelor de dispozitii ale Pretorului, conform competentelor
Sectiei;

5. Controlul indicatiilor, telefonogramelor si mesajelor verbale, telefonice;

6. Organizarea procesului de pastrare, expertizare si predare in arhiva a dosarelor sectiei.

CONDITIILE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

a) detine cetatenia Republicii Moldova;

b) cunoaste limba romana;

c) are capacitate deplind de exercitiu;

d) nu a implinit varsta de 63 de ani;

e) are studiile necesare prevazute pentru functia publica respectiva;

f) in ultimii 5 ani nu a fost destituita dintr-o functie publica conform art.64 alin. (1) lit. a) si
b) din Legea nr. 158/2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public" sau nu
i-a Incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare;

g) nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

h) nu este privat/a de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita
activitate, ca pedeapsd de baza sau complementard, ca urmare a sentintei judecatoresti definitive
prin care s-a dispus aceasta interdictie;

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

Studii:
- Superioare sau postuniversitare in domeniul administratiei publice sau in alte domenii
specifice de activitate;



Experienta profesionala:
- experienta profesionald se considera un avantaj;

Cunostinte:

- cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul administratiei publice;

- cunostinte teoretice si practice Tn domeniile de competenta ale Sectiei;
- cunoasterea limbii de stat la nivel avansat;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.
Abilitati:

- abilitati de lucru cu documentele, planificare, organizare, analiza si sinteza, elaborare a
documentelor, argumentare, prezentare, instruire, motivare, solutionare a problemelor
operationale in domeniul de competenta, aplanare de conflicte, comunicare eficienta;,

- aplica proceduri, metode si tehnici profesionale adecvate domeniului de competenta.

Atitudini:

Respect fata de oameni, integritate profesionald, comportament etic, responsabilitate,
disciplind, loialitate, spirit de initiativa, creativitate, tendintd spre dezvoltare profesionala
continua, flexibilitate, punctualitate, diplomatie, rezistenta la efort si stres.

LISTA DOCUMENTELOR NECESARE CE URMEAZA A FI PREZENTATE:

a) formular de participare (anexa din Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice
prin concurs —anexa nr. 1 la HG nr. 201/2009)

b) copia buletinului de identitate;

C) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionala si/sau de specializare;

d) documentele ce atesta experienta profesionald (copia carnetului de muncd, certificate
privind activitatea profesionala desfasurata dupa data de 1 ianuarie 2019);

e) cazier judiciar;

f) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la functia
publica vacanta.

g) documentele care atesta prestarea voluntariatului - in cazul in care candidatul considera
necesar.

Nota:

- Copiile documentelor nominalizate prezentate pot fi autentificate de notar sau se
Prezintd impreund cu documentele in original, pentru a verifica veridicitatea lor. In situatia in
care dosarul de concurs se depune prin posta sau e-mail, aceastda prevedere se aplica la data
desfasurarii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaratia de proprie raspundere. In acest caz,
candidatul are obligatia sa completeze dosarul de concurs cu originalul documentului /n termen
de maximum 10 zile de la data in care a fost declarat invingator, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire.

TERMENUL SI MODALITATEA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR:

Termenul limitd de depunere a documentelor pentru participare la concurs, care va
include proba scrisa si interviul este - 20.03.2024, inclusiv.

Dosarul de concurs poate fi depus personal sau expediat prin postd la adresa: mun.
Chiginau, str. Bulgara, 43 (Pretura sectorului Centru, bir. 7), sau la adresa de e-mail:
resurseumane@chisinaucentru.md

Persoana responsabild de oferirea informatiilor suplimentare si primirea documentelor —
Inga Botnaru, tel. de contact: (022)-27-44-83.
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BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI:

Constitutia Republicii Moldova;

Codul administrativ al RM;

Codul Electoral al RM;
Legea nr. 148 din 09.06.2023 ,,Privind accesul la informatiile de interes public”;

Legea nr. 436 din 28.12.2006 ,,Privind administratia publica locala”;

Legea nr. 25 din 22.02.2008 ,,Privind Codul de conduita a functionarului public”;

Legea nr. 158 din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”;
Legea nr. 325 din 23.12.2013 ,,Privind evaluarea integritatii institutionale";

Legea nr. 133 din 17.06.2016 ,,Privind declararea averii si a intereselor personale”;

Legea nr. 136 din 17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisindu”;
Hotéararea Guvernului RM nr.208 din 31.03.1995 pentru aprobarea Instructiunilor privind

tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate

organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova;

Hotararea Guvernului nr. 115 din 28.02.1996 ,, Pentru aprobarea Instructiunilor cu privire la
tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii

Moldova”.
Decizia CMC nr.4/4 din 13.12.2019 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare

si functionare, organigramei-tip, efectivului-limita al statelor de personal si structurii

preturilor de sector”.



