ANUNT cu privire la depunerea documentelor privind ocuparea functiei
Specialist principal
Serviciului Hidrometeorologic de Stat.

Domeniul de activitate: Serviciul secretariat si management documente.
Denumire functie vacanta: specialist principal
Unitéti disponibile: 1 unitate.

Scopul general al functiei, conform fisei postului:
Asigurarea eficientei procesului de planificare operationald si realizarea managementului
documentelor in cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat. Asistenta Directorului Serviciului.

Sarcinile de baza ale functiei vacante, conform fisei postului:

. Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor;

Asistenta Directorului Serviciului;

Inregistrarea, repartizarea, expedierea si evidenta corespondentei institutiei;

Redactarea actelor administrative;

Redactarea si evidenta ordinelor cu privire la activitatea de baza a Serviciului;
Arhivarea documentelor din cadrul Serviciului secretariat si management documente;

Intocmirea agendei Directorului Serviciului.
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Tip de angajare: pe perioada nedeterminata.

Conditiile de participare la concurs:

a) detine cetdtenia Republicii Moldova;

b) poseda limba de stat si limbile oficiale de comunicare interetnicd vorbite in teritoriul respectiv in
limitele stabilite de lege;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

d) nu a implinit varsta necesara obtinerii dreptului la pensie pentru limita de varsta,

e) este aptd, din punct de vedere al starii sanatatii, pentru exercitarea functiei respective, conform
certificatului medical eliberat de institutia medicala abilitata;

f) are studiile necesare prevazute pentru functia respectiva.

Cerinte specifice pentru participare la concurs:

Studii: Studii superioare finisate preferential cu profil umanitar.

Cunostinte:
Cunoasterea unei limbi straine, preferabil nivel avansat. Cunostinte de operare la calculator: Word,
Excel, Power Point, Internet, retele sociale. Cunostinte in domeniul efectuarii lucrarilor de secretariat.

Aptitudini/comportamente:
Sociabilitate, responsabilitate, obiectivitate, onestitate, corectitudine, amabilitate, diplomatie,
rezistenta la efort si stres.

Experienta profesionala: nu este obligatorie.



Documente ce urmeaza a fi prezentate:
- CV cu poza;

- Copia buletinului de identitate;

- Copiile diplomelor de studii si ale
certificatelor de absolvire a cursurilor
de perfectionare;

- Copia carnetului de munca si/sau alte
certificate care confirma vechimea muncii;
- Certificat medical (formular nr. 086/¢).
Modalitatea de depunere a CV:

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

Termen de depunere a CV — 17 februarie 2023.

Persoana responsabili de oferirea informatiilor suplimentare si 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. Chisinau.
Salariul de functie:

Salarizarea conform prevederilor Legii nr. 270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar.

Clasa de salarizare 61, salariul tarifar in marime de 6670 lei, sporul pentru performante profesionale
individuale, vechimea in munca.

Bibliografia concursului:

1. Constitutia R. M.;

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

3. HG. nr 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrdrilor de
secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate
si ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova.
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