ANUNT
privind desfasurarea concursului privind ocuparea functiei publice vacante
in cadrul Directiei generale economie, reforme si relatii patrimoniale a
Consiliului municipal Chisinau

Tn conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea functiei
publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdrirea Guvernului Republicii
Moldova nr.201 din 11 martie 2009, Directia generala economie, reforme si relatii
patrimoniale anuntd concurs pentru ocuparea functiei publice vacante prin concurs.

Informatie privind conditiile de desfasurare a concursului:

1. Denumirea autoritatii publice: Directia generala economie, reforme si relatii
patrimoniale a Consiliului municipal Chisinau.

2. Sediul: str.Columna, 106.

3. Denumirea functiei publice vacante specialist coordonator in sectia
cancelarie, resurse umane si sector tehnic
4. Scopul si sarcinile de baza:

e Organizarea circulatiei documentelor de intrare;

e Circulatia documentelor de iesire si a celor interne In procesul pregatirii lor;
e Ordinea primirii si remiterii documentelor;

e Regulile de inregistrare a documentelor;

e Controlul rezolvarii documentelor;

e Intocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea dosarelor.

e Arhivarea documentelor

5. Conditiile de participare la concurs:

e S3 detina cetdtenia Republicii Moldova si domiciliul stabil in Republica
Moldova;

e Sa cunoasca limba de stat;

e Capacitatea deplind de exercitiu;

e Fira antecedente penale;

e Sa nu fi fost distituit dintr-o functie publica sau sa nu i se fi incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare;

e Sa nu depaseasca limita varstei de pensionare;

e Studii: superioare, diploma de licenta in

e Vechimea in munca in serviciul public: minimum doi ani;



e Vechimea in munca pe specialitate: minimum doi ani ;

e Cunoasterea legislatiei In vigoare cu privire la functia publica;

e Cunoasterea computerului

e Abilitati: Competenta, comunicare, lucru independent si in echipa;

e Atitudini: disciplind, responsabilitate, flexibilitate, spirit de initiativa.

5.BIBLIOGRAFIE
1. Constitutia R.Moldova
2. Legea nr.158-XVI1 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.
3. Legea nr.25-XVIdin 22.02.2008 privind Codul de conduita a functionarului
public.
4. Legea nr.16-XVI din 15. 02.2008 cu privire la conflictul de interese.
5. Legea nr.436-XVI din 28.12.2006 privind administratia publicd locala.

6. Lista documentelor necesare ce urmeaza a fi prezentate:
Candidatii depun personal ( /prin posta /prin e-mail) dosarul de concurs, care
contine:
a) formularul de participare (anexa nr.1),
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) copia carnetului de munca;
e) certificatul medical ;
f) cazierul judiciar.

Copiile documentelor nominalizate pot fi autentificate de notar sau prezentate
impreuna cu documentele originale pentru verificarea veridicitatii acestora.
7.Termenul de depunere a documentelor.

Termenul limita de depunere a documentelor pentru participarea la concurs, care
va include proba scrisa si interviul, este de 20 zile din ziua publicarii anuntului
(18.11.2011)

8.Locul desfasurarii concursului.

Locul depunerii documentelor de participare la concurs si de desfasurare a
concursului este Directia generald economie, reforme si relatii patrimoniale,
str.Columna, 106 bir.20, telefon de contact 22-02-48.

Persoana de contact — Eugenia Busmachiu, sef al sectiei resurse umane,



Autoritatea publica

Functia publica solicitata

I. Date generale

Formular

de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetitenia (inclusiv a
altor state)
Telefon serv. — E-mail
domic. — Adresa postala

mobil -

II. Educatie

Studii de baza:

Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.

crt. Diplomi/certificat
Studii postuniversitare/universitare (ciclul I11):

Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea, titlul obtinut.

crt. Diplomi/certificat
Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:

Nr. Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diploma/certificat

crt.

Titluri stiintifice

Lucriri stiintifice, brevete de inventie, publicatii etc.




III. Experienta de munca

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate

Experienta de munci aferenti functiei publice solicitate (incepind cu cea recenti)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de bazi
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de bazi
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilitatile de bazi

IV. Calitati profesionale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt mediu

V. Calititi personale (autoevaluare)

Calitati

Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt mediu

VL. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii

Calificativ de cunoastere




cunostinte bine foarte
de bazi bine
VII. Abilititi de operare pe calculator
Programe Nivel de utilizare
VIII. Relatii de rudenie
| Relatii de rudenie cu functionarii
| autoritatilor publice organizatoare a
| concursului
IX. Recomandari
Nr. Nume, prenume Organizatia, postul detinut Tel., e-mail
3.

Declar, pe propria rdaspundere, ci datele inscrise in acest formular sint veridice. Accept dreptul autorititii publice de a
verifica datele din formular si din documentele prezentate.

Data completarii formularului

Semndtura

Hotaririle Guvernului

201/11.03.2009 Hotarire privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public
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