Concurs pentru functia vacanta de specialist principal responsabil de managementul
documentelor

Scopul functiei:

Mentinerea si consolidarea managementului documentelor din cadrul [P CNED, contribuind la atingerea
obiectivelor acesteia prin: conformarea cu cadrul normativ si reglementarile interne, siguranta si
integritatea informatiilor. Asigurarea in dublu sens a fluxului informational si comunicational intre IP
CNED si partenerii externi, precum si intre subdiviziunile institutiei.

Sarcinile de baza ale functiei vacante:

Gestionarea corespondentei [P CNED (prin posta, fizica, e-mail, fax etc.);

Facilitarea procesului de organizare a sedintelor de lucru in cadrul IP CNED;

Intocmirea si prezentarea rapoartelor privind mersul examinirii si executdrii petitiilor si documentelor;
Acordarea de suport directorului [P CNED in comunicarea cu partenerii institutiei;

Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

Mentinerea si actualizarea bazei de date cu parteneri ai institutiei;

Tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul institutiei;

Programarea interviurilor si audientelor;

Executarea altor dispozitii date de conducatorul institutiei in realizarea activitatilor zilnice ale institutiei
in limitele respectarii temeiului legal,

Asigurarea protectiei si buna pastrare a documentelor in cadrul Agentiei.

Studii: Superioare, de licenta sau echivalente, (preferabil in domeniul administrare publica, juridic, relatii
internationale, politologie)

Experienta: Vechime in munca in domeniul secretariatului, asistentei, consultantei, minim 1 an

Tip de angajare: Perioada nedeterminata.

Conditiile de participare la concurs:
Detine cetatenia Republicii Moldova;
Poseda limba romana si limbile oficiale de comunicare interetnica vorbite in teritoriul respectiv, in
limitele stabilite de lege;
Are capacitate deplind de exercitiu;
Are studiile necesare prevazute pentru functia respectiva;
in ultimii 5 ani nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare;
Nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie.

Calitaiti si competente
e Spirit de initiativa si angajament fata de valorile IP CNED;

e Spirit de echipa, abilitatea de a negocia si de a identifica solutii;

e Nivel Tnalt de responsabilitate si disciplina;

e Abilitati analitice, abilitatea de a asculta si de a intelege;

e Abilitati de planificare si auto-organizare, prioritizarea independentd a sarcinilor si respectarea
termenelor limita;

e Excelente abilitati de scriere;

e Abilitati de comunicare si de luare a deciziilor.

e Integritate, obiectivitate

e Disciplina, punctualitate, constiinciozitate, curaj si capacitate de a-si asuma raspunderi;

e Discretie, perseverenta, politete;

e Tinutd si comportament echilibrat;

e Echilibru emotional si stabilitate comportamentala;
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e Orientare spre rezultat.

Cunostinte profesionale:

In domeniul specific de activitate:

Constitutia Republicii Moldova;

Codul administrativ;

Codul contraventional;

Legea nr. 100/2017 cu privire la actele normative;

Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal,

Legea nr. 148 din 09-06-2023 privind accesul la informatiile de interes public
Legea nr. 239/2008 privind transparenta in procesul decizional;

Legea nr. 245/2008 cu privire la secretul de stat;

Hotararea Guvernului nr. 1060 din 21.12.2023 cu privire la cu privire la organizarea si functionarea
Institutiei Publice Centrul National pentru Energie Durabila

In domeniul lingvistic, inclusiv nivelul cunoasterii limbii scris/vorbit:

limba romana — avansat;

limba rusa — intermediar;

limba engleza - intermediar / avansat (constituie un avantaj) .

In domeniul digital:

Utilizator avansat al Microsoft Office.

Documente ce urmeaza a fi prezentate:

CV in formatul Europass;

Copia buletinului de identitate;

Copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionala
si/sau specializare;

Documente ce atestd experienta profesionala;

Copia carnetului de munca, certificate privind activitatea profesionala desfasurata dupd data de 1 ianuarie
2019 sau alte documente confirmative;

Declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitdfii la locurile de munca
precedente, nu a incalcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind
evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreazd in cimpul muncii
pentru prima data;

Documentele care atesta prestarea voluntariatului — in cazul in care candidatul considera necesar.

Termen de aplicare: 14 februarie 2024, ora 17:00.

Modalitatea de depunere a documentelor:

Personal sau prin posta la adresa:Chisinau, str. Alecu Russo 1, bloc A1, et. 10, MD - 2068
email:office@aee.md

Persoana de contact: Grimailo Ana , telefon: 022499444 ext. 8.

Concursul se va desfasura in doua etape:

Evaluarea dosarelor

Interviul

La interviu vor fi invitate doar persoanele care au trecut cu succes prima etapa.
Rezultatele concursului vor fi comunicate prin e-mail/telefon.



