Concurs pentru functia de Specialist principal al Directiei juridice si achizitii publice
(responsabil de asistenta juridica in cadrul Consiliului IP CNED)

Scopul:

Acordarea asistentei juridice in cadrul activitatii [P CNED, a Consiliului IP CNED cat si in cadrul
Comitetului de finantare si de risc (executarea functiei de secretar a grupurilor de lucru, comisiilor IP
CNED cat si a Consiliului IP CNED).

Sarcinile de baza ale functiei vacante:

Tinerea lucrarilor de Secretariat referitoare la activitatea Consiliului IP CNED;

Asigurarea comunicarii cu membrii Consiliului/Comitetului de finantare si risc, Fondatorul IP
CNED si alte persoane invitate privind locul desfasurarii, data, ora si ordinea de zi a sedintei
planificate a Consiliului;

Acordda membrilor Consiliului/Comitetului de finantare si risc ajutorul metodologic necesar in
domeniul activitatii Consiliului/Comitetului de finantare si risc;

Asigurarea inregistrarii, pastrarii si tinerii registrului cu procese verbale ale sedintelor
Consiliului/Comitetului de finantare si risc;

Perfectarea si legalizarea in modul stabilit a copiilor de pe extrasele din procesele-verbale ale
sedintelor Consiliului/Comitetului de finantare si risc;

Transmiterea subdiviziunilor CNED a deciziilor Fondatorului si ale Consiliului/Comitetului de
finantare si risc necesare de a fi indeplinite, controlarea executarii deciziilor Fondatorului si ale
Consiliului/Comitetului de finantare si risc si respectdrii termenului/conditiilor stabilite,
prezintarea Consiliului/Comitetului de finantare si risc informatia privind situatia executarii
deciziilor mentionate;

Pregétirea si pastrarea dosarelor personale ale membrilor Consiliului/Comitetului de finantare
si risc, asigurarea evidentei adecvate a acestora.

Studii superioare de licenta sau echivalente in domeniul juridic.

Experienta:
minimum 1 an de experienta profesionald in domeniu.

Tip de angajare:
Perioada nedeterminata.

Cunostinte:

Posedarea limbilor roméana si engleza;

Abilitati personale de negociere, luarea deciziilor;

Abilitati profesionale de planificare, raportare si gestionare eficientd a timpului de lucru;
Cunostinte 1n utilizarea computerului: MC Office, Excel, PowerPoint, Internet.

Abilititi

Proiectare, organizare, dirijare a activitatilor in domeniu;

Instruire si control,

Comunicare eficienta in scris;

Comunicare si lucrul in echipd;

Monitorizare, coordonare, organizare, evaluare, adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;
Comunicare eficienta, planificare si organizare a activitatii profesionale.



Aptitudini\Competebte:

Impartialitate, empatie, managementul timpului, creativitate, managementul stresului, motivatie,
initiativd, loialitate, flexibilitate, disciplind, responsabilitate, capacitatea de gandire analitica,
disponibilitate la schimbare, tendinta spre dezvoltarea profesionald continua.

Conditii aferente functiei:

1.

N

ok,

detine cetitenia Republicii Moldova;

poseda limba romana si limbile oficiale de comunicare interetnica vorbite in teritoriul
respectiv, in limitele stabilite de lege;

are capacitate deplina 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.

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
profesionald si/sau specializare;

Documente ce atesta experienta profesionala

Copia carnetului de munca (dupa caz), certificate privind activitatea profesionald desfasurata
dupa data de 1 ianuarie 2019 sau alte documente confirmative;

Declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii 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
incadreaza in cimpul muncii pentru prima data;

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

Termen de aplicare: 13 februarie 2024, ora 17:00.

Modalitatea de depunere a documentelor:

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

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

Concursul se va desfasura in doua etape:

1. Evaluarea dosarelor
2. Interviul

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



