
ANUNȚ cu privire la depunerea documentelor privind ocuparea funcției
Specialist principal

Serviciului Hidrometeorologic de Stat.

Domeniul de activitate:Managementul documentelor, planificare și monitorizare.

Denumire funcţie vacantă: specialist principal

Unități disponibile: 1 unitate.

Scopul general al funcției, conform fişei postului:
Asigurarea eficienței procesului de planificare operațională și realizarea managementului
documentelor în cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat. Asistența Directorului Serviciului.

Sarcinile de bază ale funcţiei vacante, conform fişei postului:
1. Întocmirea proceselor verbale ale ședințelor;
2. Asistența Directorului Serviciului;
3. Înregistrarea, repartizarea, expedierea și evidența corespondenței instituției;
4. Redactarea actelor administrative;
5. Redactarea și evidența ordinelor cu privire la activitatea de bază a Serviciului;
6. Arhivarea documentelor Serviciului management documente, planificare și monitorizare;
7. Întocmirea agendei Directorului Serviciului.

Tip de angajare: pe perioada nedeterminată.

Condiţiile de participare la concurs:

a) deţine cetăţenia Republicii Moldova;
b) posedă limba de stat şi limbile oficiale de comunicare interetnică vorbite în teritoriul respectiv în

limitele stabilite de lege;
c) are capacitate deplină de exerciţiu;
d) nu a împlinit vârsta necesară obţinerii dreptului la pensie pentru limită de vârstă;
e) este aptă, din punct de vedere al stării sănătăţii, pentru exercitarea funcţiei respective, conform

certificatului medical eliberat de instituţia medicală abilitată;
f) are studiile necesare prevăzute pentru funcţia respectivă.

Cerinţe specifice pentru participare la concurs:

Studii: Studii superioare finisate preferențial cu profil umanitar.

Cunoştinţe:
Cunoașterea unei limbi străine, preferabil nivel avansat. Cunoștințe de operare la calculator: Word,
Excel, Power Point, Internet, rețele sociale. Cunoștințe în domeniul efectuării lucrărilor de secretariat.

Aptitudini/comportamente:
Sociabilitate, responsabilitate, obiectivitate, onestitate, corectitudine, amabilitate, diplomație,
rezistență la efort și stres.

Experiență profesională: nu este obligatorie.



Documente ce urmează a fi prezentate:

- CV cu poză;

- Copia buletinului de identitate;
- Copiile diplomelor de studii și ale
certificatelor de absolvire a cursurilor
de perfecționare;

- Copia carnetului de muncă și/sau alte
certificate care confirmă vechimea muncii;
- Certificat medical (formular nr. 086/e).

Modalitatea de depunere a CV:

E-mail: resurse.umane@meteo.gov.md

Termen de depunere a CV – 30 septembrie 2021.

Persoana responsabilă de oferirea informaţiilor suplimentare şi de primirea documentelor:
Tatiana Evseenco

Telefon: E-mail: Web site:
022 77-36-41 resurse.umane@meteo.gov.md www.meteo.md

Adresa: str. Grenoble 134, MD-2072, mun. Chişinău.

Salariul de funcție:

Salarizarea conform prevederilor Legii nr. 270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de
salarizare în sectorul bugetar.
Categoria de salarizare 58, salariul tarifar în mărime de 5600 lei, sporul pentru performanțe
profesionale individuale, vechimea în muncă.

Bibliografia concursului:

1. Constituția R. M.;

2. Legea Republicii Moldova cu privire la activitatea hidrometeorologica Nr.1536-XIII din
25.02.1998;

3. H.G. nr 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de întocmire a documentelor
organizatorice şi de dispoziţie şi Instrucţiunii-tip cu privire la ţinerea lucrărilor de
secretariat în organele administraţiei publice centrale de specialitate
şi ale autoadministrării locale ale Republicii Moldova.
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