ANUNŢ

cu privire la desfăşurarea concursului privind 

ocuparea funcţiei vacante de asistent în cadrul 

Ministerului Apărării al Republicii Moldova

Ministerul Apărării al Republicii Moldova anunţă concurs pentru ocuparea funcţiei vacante „Asistent”, Cabinetul ministrului.
Informaţia necesară:
1. Denumirea autorităţii publice: Ministerul Apărării al Republicii Moldova 

2. Sediul autorităţii: mun. Chişinău, şos. Hînceşti, 84

3. Denumirea funcţiei vacante, scopul general şi sarcinile de bază: 

3.1. Cabinetul ministrului - (1 funcţie)
a) scopul general al funcţiei:
Acordarea asistenţei şefului şi consilierilor din cadrul cabinetului Ministrului apărării, în vederea pregătirii documentelor şi materialelor informative solicitate de Ministrul apărării.

b) sarcinile de bază ale funcţiei:

1. Exercitarea obligaţiilor generale în conformitate cu prevederile legii cu privire la statutul persoanelor din cabinetul persoanei ce exercită funcţie de demnitate publică;  

2. Pregătirea documentelor şi materialelor informative necesare pentru sporirea  activităţii şefului şi consilierilor din cadrul Cabinetului ministrului;

3. Acordarea asistenţei personalul din cadrul Cabinetului ministrului în activitatea de secretariat;

4. Ţinerea evidenţei şi efectuarea verificării bunurilor materiale şi tehnice din birourile Ministrului apărării şi persoanelor din Cabinetul ministrului;

5. Participarea la asigurarea logistică a funcţionării şi activităţii Cabinetului ministrului, conform normelor stabilite;

6. Executarea altor misiuni importante, în conformitate cu indicaţiile Ministrului apărării, şefului şi consilierilor cabinetului ministrului.
4. Condiţii pentru candidaţii la ocuparea funcţiei vacante în cadrul Ministerului Apărării

4.1. Condiţii de bază: 

· deţinerea cetăţeniei Republicii Moldova;

· studii superioare în domeniul relaţii internaţionale, politologie sau/şi limbi străine;

· posedarea obligatorie a limbii de stat;
· dispunerea de capacitate deplină de exerciţiu;
· posedarea unei limbi de circulaţie internaţională;

· lipsa antecedentelor penale nestinse;

· nu este privat de dreptul de a ocupa funcţii în organele publice;

· nu a împlinit vîrsta necesară obţinerii dreptului la pensie pentru limita de vîrstă.
4.2 Cerinţe specifice:
Studii: superioare, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalente, în domeniul relaţii internaţionale, politologie sau/şi limbi străine; abilităţi de utilizare a computerului (inclusiv cu tastatură cu caractere chirilice).
- Experienţă profesională: experiența de muncă în instituții publice va constitui un avantaj. 
- Cunoştinţe:

a) Pentru funcţia dată se solicită cunoştinţe în domeniul diplomaţiei, serviciului de protocol, cunoştinţe în domeniul corespondenţei oficial-administrativ şi a celei diplomatice, cunoaşterea limbii de stat, limbii ruse şi limbii engleze. Cunoaşterea unei alte limbi de circulaţie internaţională (decît a limbii engleze) constituie un avantaj;
b) în domeniului tehnologiilor informaţionale: Word, Excel, PowerPoint, E-mail, Internet. 
- Abilităţi: abilităţi de lucru cu informaţia, planificare, organizare, după caz, analiză şi sinteză, elaborarea documentelor, argumentare, comunicare eficientă, lucru independent şi în echipă, autoperfecţionare şi valorificare a experienţei dobîndite. Abilităţi de dactilografiere în limbile română, rusă, engleză.
- Atitudini/comportamente: creativitate şi spirit de iniţiativă, flexibilitate, disciplină, responsabilitate, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă. 

5. Lista documentelor necesare pentru participare la concurs: 

· formularul de participare, indicat în anexa nr.1; 

· copia buletinului de identitate;
· copiile diplomelor de studii şi ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecţionare profesională şi/sau specializare; 

· copia carnetului de muncă (în cazul existenţei acestuia); 

· cazierul judiciar (poate fi înlocuit cu declaraţia pe propria răspundere privind absenţa antecedentelor penale. În acest caz, candidatul are obligaţia să completeze dosarul de concurs cu originalul documentului în termen de maximum 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat învingător.

Notă: Copiile documentelor nominalizate pot fi autentificate de notar sau prezentate împreună cu documentele originale pentru verificarea veridicităţii acestora. Candidaţii depun documentele personal, prin poştă sau e-mai.
6. Termenul de depunere a documentelor pentru participarea la concurs:
    Termenul limită de depunere a documentelor pentru participarea la concurs, care va include interviul, este 22 ianuarie 2013 inclusiv, orele 16-00. 
7. Locul depunerii documentelor pentru ocuparea funcţiei vacante:

Ministerul Apărării, mun. Chişinău, şos. Hînceşti 84, 
Direcţia management resurse umane, biroul nr.201, tel.: 022-252299; 022-252198. 
                                                                                       tel.mob. 079084911
                                                                    e-mail:dmru@army.md
8. Persoanele responsabile de oferirea informaţiilor suplimentare şi primirea documentelor:

BUTNARU  Vitalie; COCA Maria
Cheltuielile
Cheltuielile pentru deplasare la locul de desfăşurare a concursului, cazare, utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de pe documente, etc. sînt suportate de participanţii la concurs.

Anexa nr.1 la anunţul cu privire la desfăşurarea concursului privind ocuparea funcţiei vacante în cadrul Ministerului Apărării

	  

Formular 

de participare la concursul pentru ocuparea funcţiei vacante 

  

Autoritatea publică _______________________________________________________________ 
  

Funcţia 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 solicitate
	


  

	Experienţa de muncă aferentă funcţiei 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





