                                                              APROBAT

_______________________

Galina Bostan, pretor

12  august   2011

Secţia administraţie publică
specialist principal, responsabil de personal
I.  Descrierea funcţiei

1. Scopul general al funcţiei.

Contribuie la realizarea obiectivelor strategice ale preturii prin promovarea şi implementarea unui management eficient al resurselor umane.

2. Sarcinile de bază

Contribuie la administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfăşurarea, monitorizarea şi evaluarea implementării în autoritatea publică a procedurilor de personal:

- asigurarea necesarului de personal;

- dezvoltarea profesională a personalului;

- motivarea şi menţinerea personalului;

- sănătatea în muncă;

- acordarea asistenţei informaţionale şi metodologice în domeniu;

- evidenţa datelor şi documentelor cu privire la personal

3. Atribuţiile de serviciu:

- participă la elaborarea regulamentului de organizare şi funcţionare a preturii,  regulamentului intern al preturii, 
- completează statul de personal în corespundere cu structura şi efectivul limită a preturii;

- coordonează elaborarea/actualizarea fişelor de post pentru toate categoriile de funcţii/posturi din cadrul preturii şi vizarea acestora;

- organizează şi participă la desfăşurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea funcţiilor vacante;

- organizează şi coordonează procesul de integrare socioprofesională a noilor angajaţi, perioada de probă a funcţionarilor publici debutanţi;

- elaborează, în baza necesităţilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare profesională a personalului; organizează, coordonează şi monitorizează implementarea acestuia;

- coordonează şi monitorizează implementarea procedurii de evaluare a performanţelor profesionale individuale; vizează obiectivele individuale de activitate şi indicatorii de performanţă a funcţionarilor publici;

- participă la examinarea contestaţiilor în domeniul managementului resurselor umane depuse de angajaţi;

- promovează şi cultivă climatul psihologic pozitiv de muncă în pretură şi o cultură organizaţională bazată pe principii general umane, management participativ, orientate spre rezultate şi relaţii de muncă armonioasă;

- monitorizează condiţiile psihologice de muncă în raport cu cerinţele şi standardele în domeniu;

- participă la evaluarea riscurilor de sănătate în muncă în cadrul preturii;

- participă la procesul de prevenire şi atenuare a conflictelor interpersonale;

- acordă asistenţă informaţională şi metodologică în aplicarea procedurilor de personal şi a prevederilor cadrului normativ;

- ţine evidenţa personalului:
- elaborează proiecte de acte administrative cu privire la angajarea, modificarea/ suspendarea/încetarea raporturilor de serviciu/de muncă, la instruirea, evaluarea personalului şi la alte proceduri de personal;  

 - completează carnetele de muncă; întocmeşte şi actualizează dosarele personale;  

 - completează formularele statistice privind personalul din autoritatea publică;
 - ţine evidenţa tuturor tipurilor de concedii oferite personalului; 
 - eliberează şi gestionează legitimaţiile de serviciu; 
 - ţine evidenţa persoanelor supuse serviciului militar;
 -  realizează acţiunile privind obţinerea de către colaboratori a poliţelor de asigurare obligatorie de asistenţă medicală şi a certificatelor de atribuire a codului personal de asigurări sociale; 
 - eliberează, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;
 -  creează şi administrează baza de date computerizată privind funcţiile şi personalul preturii; 
 - acumulează, analizează şi generalizează informaţia cu privire la personal; întocmeşte şi prezintă conducerii autorităţii publice rapoarte informative;
 - pregăteşte şi predă în arhivă materiale ce ţin de activitatea subdiviziunii resurse umane. 
- exercită alte atribuţii în domeniu prevăzute de lege sau delegate de pretor, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
     Specialistul responsabil de personal participă la activitatea comisiilor permanente ale preturii cu atribuţii în domeniul gestionării personalului, îndeplinind funcţia de secretar al:

-  Comisiei pentru stabilirea vechimii în muncă funcţionarilor publici  şi persoanelor care efectuează deservirea tehnică; 
- Comisiei de concurs pentru ocuparea funcţiilor publice vacante;
- Comisiei de disciplină
II. Condiţiile de participare la concurs

1. Cerinţe de bază:

- deţinerea cetăţeniei Republicii Moldova;

- posedarea limbii de stat; 

- neatingerea vîrstei necesare obţinerii dreptului la pensie pentru limită de vîrstă;

- lipsa antecedentelor penale pentru infracţiuni săvîrşite cu intenţie;

- neprivarea de dreptul de a ocupa funcţii publice;

 2. Cerinţe specifice:

- studii superioare, diplomă de licenţă sau echivalentă, prioritate avînd persoanele cu studii juridice şi/sau în domeniul administraţiei publice;

- cunoaşterea legislaţiei în vigoare privind administraţia publică locală;
- cunoaşterea Codului muncii;

- cunoaşterea legislaţiei în domeniul lucrărilor de secretariat;

- cunoaşterea calculatorului (Windows, Excel, Word).

- experienţa de muncă se consideră un avantaj

3. Abilităţi:

Deprinderi de comunicare (scrisă şi verbală);

Deprinderi de negociere şi aplanare a situaţiilor de conflict;

Deprinderi de utilizare a mijloacelor tehnice de birou.

4. Atitudini/Comportamente:

Disciplină şi responsabilitate vizavi de îndeplinirea obligaţiunilor de serviciu; respect faţă de colegi, cetăţeni; receptivitate la ideile noi; obiectivitate în relaţiile cu colegii şi cetăţenii; tendinţe către dezvoltarea profesională.

5. Lista documentelor ce urmează a fi prezentate:

Formular de participare (se anexează)

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

Certificatul medical

Cazier juridic

Notă:

Copiile documentelor nominalizate prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintă împreună cu documentele în original, pentru a verifica veridicitatea lor.


În situaţia în care dosarul de concurs se depune prin poştă sau e-mail, această prevedere se aplică la data desfăşurării probei scrise a concursului, sub sancţiunea respingerii dosarului de concurs.


Cazierul de concurs poate fi înlocuit cu declaraţia de proprie răspundere. În acest caz, candidatul are obligaţia să completeze dosarul personal de concurs cu originalul documentului în termen de maximum 10 zile calendaristice de la data în care a fost declarat învingător, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire.
6. Termenul de depunere a documentelor

Termenul limită de depunere a documentelor pentru participare la concurs, care va include proba scrisă şi interviul, este de 20 de zile calendaristice din ziua publicării anunţului (15 august – 05 septembrie 2011).
Locul depunerii documentelor de participare la concurs şi desfăşurarea concursului este Pretura sectorului Ciocana (bd. Mircea cel Bătrîn, 4/3), biroul 12, telefon de contact 33-19-30, Secţia administraţie publică.

7. BIBLIOGRAFIE:

 
Constituţia Republicii Moldova

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

Codul muncii al Republicii Moldova

Legea nr. 25-XVI din 22.02.2008 privind Codul de conduită a funcţionarului public
Legea nr. 16 din 15.02.2008 cu privire la conflictul de interese
Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind administraţia publică locală

Legea nr. 190-XIII din 19 iulie 1994 cu privire la petiţionare

Hotărîrea Guvernului Republicii Moldova nr. 115 din 28.02.1996 cu privire la ţinerea lucrărilor de secretariat în organele administraţiei publice locale
Formular

de participare la concursul pentru ocuparea 


   funcţiei publice vacante

Autoritatea publică_____________________________________________________________

Funcţia publică solicitată________________________________________________________

I. Date generale

	Nume
	
	Prenume
	

	Data naşterii
	
	Domiciliu
	

	Cetăţenia

(inclusiv a altor state)
	

	
	

	
	

	Telefon
	  serviciu –

 domiciliu –

 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
	

	
	

	
	


III. Experienţa în muncă

	Vechimea în serviciul public
	

	Vechimea în domeniul aferent funcţiei publice solicitate 
	


Experienţa de muncă aferentă funcţiei publice solicitate (începând 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 sunt veridice. Accept dreptul autorităţii de a verifica datele din formular şi din documentele prezentate

	Data completării formularului
	
	Semnătura
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