
                                                      



APROB
                                                                        Pretorul sectorului Botanica 
                                                                  ___________Tudor CĂLUGĂREANU 
12 mai 2017 
A N U N Ţ

Pretura sectorului Botanica

(mun. Chişinău, str. Teilor,10)
anunță concurs pentru ocuparea funcţiei publice temporar vacante de specialist superior în cadrul  Secției administrație publică locală 

a Preturii sectorului Botanica

         În conformitate cu „Regulamentul cu privire la ocuparea  funcţiei publice   prin concurs”, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009, Pretura sectorului Botanica anunţă  concurs  pentru ocuparea funcţiei publice temporar vacantă de specialist superior în cadrul  Secției administrație publică locală. 
Scopul general al funcţiei: Asigurarea implementării şi funcţionării sistemului administraţiei publice locale la nivel de sector. 

Sarcinile de bază:

· Elaborează acte organizatorice şi de dispoziţie; 
· Crearea  şi dezvoltarea strategiei de relaţii publice pentru îmbunătăţirea şi promovarea imaginii pozitive a Preturii;
· Actualizează şi verifică listele electorale, conform prevederilor Codului Electoral;
· Asigură funcţionalitatea Registrului electronic al alegătorilor;

· Decompilează şi sistematizează listele electorale conform cerinţelor stabilite de Comisia Electorală Centrală;

· Elaborează certificate şi perfectează răspunsuri la petiţii, adresări, la indicaţia secretarului Preturii sau a şefului Secţiei.

Condiţiile de participare la concurs:
Condiţii de bază :

· deţinerea cetăţeniei Republicii Moldova şi domiciliul stabilit în Republica Moldova;

· cunoaşterea limbii române,  scris /vorbit;

· posedarea capacităţii depline de exerciţiu şi sănătăţii corespunzătoare funcţiei publice pentru care candidează;

· neatingerea vârstei necesare obţinerii dreptului la pensie pentru limită de vârstă; 

· lipsa antecedentelor penale nestinse pentru infracţiuni săvârşite cu intenţie;

· neprivarea de dreptul de a ocupa funcţii publice;

· să nu fi fost destituit dintr-o funcţie publică sau să nu i se fi încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare în ultimii 5 ani. 
Cerinţe specifice:  

Studii: superioare domeniul administrație publică, filologie sau jurnalism 

Experienţă profesională: 6 luni experiență în domeniu.
Cunoştinţe: 

· cultură generală; 

· cunoaşterea legislaţiei în vigoare în domeniul Codului electoral;
· cunoaşterea legislaţiei în vigoare în domeniul serviciul public;
· cunoaşterea la perfecţie a limbii de stat în limita cerinţelor funcţiei deţinute;

· cunoştinţe de operare a programelor la calculator: Microsoft Office (Word, Excel etc.) Internet.

 Abilităţi:  lucru cu informaţia, comunicare eficientă orală şi în scris, de a fi în măsură să expună clar şi concis constatările, concluziile şi recomandările, spirit de observaţie şi analiză, gândire ordonată, tact şi pricepere în lucru cu oamenii, perseverenţă, rezistenţă la efort şi stres, adaptabilitate la situaţii noi, capacitatea de comutare rapidă la diverse probleme profesionale, capacitatea de a lucra în echipă.
 Atitudini/comportamente: conduită morală şi profesională desăvârşită,  responsabilitate, obiectivitate, competenţă, confidenţialitate, imparţialitate, iniţiativă, tendinţă către dezvoltare profesională continuă. 

Condiţiile de muncă :

· regim de muncă: 40 ore pe săptămână, 8 ore pe zi, disponibilitatea lucrului peste program şi în zile de repaus, după caz;

· program de muncă: luni-vineri, orele 800 – 1700, pauză de masă 1200- 1300;

· activitate  de birou.

Persoanele interesate pot depune personal /prin poştă /prin e-mail  Dosarul de concurs:

· formularul de participare (anexa 1);

· copia buletinului de identitate;
· copiile diplomelor de studii şi ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecţionare profesională şi/sau de specializare; 
· copia carnetului de muncă;
-    cazierul judiciar/ declaraţia pe propria răspundere  privind absenţa   

     antecedentelor  penale.

Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau persoanele interesate vor prezenta cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. În cazul în care dosarul de concurs se depune prin poştă sau e-mail, candidaţii vor prezenta în ziua concursului toate actele în original pentru autentificare. 
Bibliografia concursului:
Acte normative în domeniul serviciului public:
· Constituţia Republicii Moldova

· Legea nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la funcţia publică şi statutul  funcţionarului public

· Legea nr. 25 din 22 februarie 2008 privind Codul de conduită a funcţionarului public 

· Legea nr. 16 din 15 februarie 2008 cu privire la conflictul de interese

· Legea nr. 90 din 25 aprilie 2008 cu privire la prevenirea şi combaterea corupţiei 

· Legea nr. 190 din 19 iulie 1994 cu privire la petiţionare 
Acte normative în domeniul de specialitate: 

· Legea nr.436  din 28.12.2006 ”Privind administraţia publică locală” 
· Legea 136 din 17.06.2016 ”Cu privire la statutul municipiului Chișinău”
· Codul electoral nr.1381din 21.11.1997 

· Legea nr.982 din 11.05.2000 „Privind accesul la informaţie” 

· Decizia Consiliului municipal Chişinău nr. 22/65 din 05.05.2005 „Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a preturilor de sector” 
· Legea nr.467 din 21.11.2003 ”Cu  privire la informatizare și  la resursele  informaţionale  de stat”
· Hotărârea Guvernului nr.188 din 03.04.2012 ”Privind paginile oficiale ale autorităţilor administraţiei publice în reţeaua”. 
Termenul de depunere a documentelor pentru participare la concurs.
Termenul limită de depunere a documentelor pentru participarea la concurs, care va include proba scrisă și interviul, de la data de 12 mai 2017  până la data de 31 mai 2017 inclusiv.

Locul desfăşurării concursului.
Locul depunerii documentelor de participare la concurs  şi de desfăşurare a concursului este mun. Chişinău,  str. Teilor,10,  bir.606,607. 
Telefoane de contact – 76 95 55, 76 88 77. 

E-mail – pretura.botanica@pmc.md.
Persoana responsabilă de oferirea informaţiilor suplimentare şi primirea documentelor – dna Valentina Morozan, specialist principal, Secția administrație publică locală. 
Formular

de participare la concursul pentru ocuparea

 funcţiei publice 

Autoritatea publică ____________________________________________ 

Funcţia publică solicitată _________________________________________
_____________________________________________________________
I.  Date generale

	Nume 
	
	Prenume 
	

	Data naşterii
	
	Domiciliu
	

	Cetăţenia

(inclusiv a altor state)
	

	
	

	
	

	Telefon 
	serv.   – 
domic. – 

mobil  – 
	E-mail
	

	
	
	Adresa poştală
	


II.  Educaţie

Studii de bază:

	Nr.

crt.
	Perioada 
	Instituţia, localizarea,  facultatea 

	Specialitatea obţinută.
Diplomă/certificat

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Studii postuniversitare/universitare (ciclul II):

	Nr.

crt.
	Perioada 
	Instituţia, adresa,  facultatea 

	Specialitatea, titlul obţinut. Diplomă/certificat

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Cursuri de perfecţionare/specializare în ultimii 4 ani:
	Nr.

crt.
	Perioada 
	Instituţia,  adresa

	Denumirea cursului

	Diplomă/certificat

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Titluri ştiinţifice
	

	
	

	
	

	Lucrări ştiinţifice, brevete de invenţie, publicaţii etc.
	

	
	

	
	


III.  Experienţa de muncă

	Vechimea în serviciul public
	

	Vechimea în domeniul aferent funcţiei publice solicitate
	


Experienţa de muncă aferentă funcţiei publice solicitate (începînd cu cea recentă)

	Perioada
	Organizaţia, adresa. Postul deţinut
	Atribuţiile şi responsabilităţile de bază

	
	
	


	Perioada
	Organizaţia,  adresa. Postul deţinut
	Atribuţiile şi responsabilităţile de bază

	
	
	


	Perioada
	Organizaţia, adresa. Postul deţinut
	Atribuţiile şi responsabilităţile de bază

	
	
	


IV.  Calităţi profesionale (autoevaluare)

	Calităţi
	Nivel de dezvoltare şi manifestare

	
	înalt
	mediu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


V. Calităţi personale (autoevaluare)

	Calităţi 
	Nivel de dezvoltare şi manifestare

	
	înalt
	mediu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VI.  Nivel de cunoaştere a limbilor

	Denumirea limbii
	Calificativ de cunoaştere

	
	cunoştinţe de bază
	bine
	foarte bine

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VII.  Abilităţi de operare pe calculator

	Programe

	Nivel de utilizare

	
	

	
	

	
	


VIII.  Relaţii de rudenie

	Relaţii de rudenie cu funcţionarii autorităţilor publice organizatoare a concursului
	

	
	

	
	

	
	


IX.  Recomandări 

	Nr.
	Nume, prenume
	Organizaţia, postul deţinut
	Tel., e-mail

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Declar, pe propria răspundere, că datele înscrise în acest formular sînt veridice. Accept dreptul autorităţii publice de a verifica datele din formular şi din documentele prezentate.

	Data completării formularului
	
	Semnătura
	


1

