Victor PARLICOV
Ministru al Energiei
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Anunt
Cu privire la ocuparea functiei de deservire tehnica vacante —
Inspector superior/inspectoare superioarai,
Serviciul managementul documentelor

Scopul general al functiei:
Contribuie la organizarea eficientd a tinerii lucrdrilor de secretariat §i optimizarea circuitului
documentar, controlul executarii hotararilor intru asigurarea activitatii eficiente a ministerului.

Sarcinile de baza:
1. Evidenta, inregistrarea si scanarea documentelor parvenite in adresa ministerului in sistemul
de management al documentelor electronice;
Distribuirea corespondentei subdiviziunilor ministerului conform competentelor;
Organizarea procesului de expediere a corespondentei de iesire din cadrul ministerului;
Prezentarea informatiilor necesare privind managementul documentelor;
Intocmirea nomenclatorului dosarelor ministerului si coordonarea activitétilor de constituire
a dosarelor in subdiviziunile structurale;
Pregitirea documentelor pentru pastrare de stat si valorificarea lor ulterioard;
7. Asigurarea activitdtii arhivei ministerului in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Conditiile pentru candidatii la ocuparea functiei vacante in cadrul Ministerului
Energiei:

Conditii de baza:

- detine cetatenia Republicii Moldova;

- posedd limba romand si limbile oficiale de comunicare interetnicd vorbite in teritoriul
respectiv in limitele stabilite de lege;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- este aptd, din punct de vedere al starii sanatétii, pentru exercitarea functiei publice, conform
certificatului medical eliberat de institutia medicald abilitatd, dacd pentru functia respectiva
sant stabilite cerinte speciale de sandtate;

- are studii necesare prevazute pentru functia respectiva;

- nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni sdvarsite cu intentie;

- nueste privatd de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita activitate,
ca pedeapsa de baza sau complementard, ca urmare a sentlntel judecdtoresti definitive prin
care s-a dispus aceastd interdictie.

Cerinte specifice:

- Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalente;
- Cunoasterea legislatiei domeniu;
- Abilitati de utilizare a computerului: Word, Excel, Internet, s. a.



Experientd profesionald: 6 luni de experientd profesionald in domeniu.

Abilitdti: abilitati de lucru cu documentele, abilitati de analizd si sintezd a datelor complexe, a
fenomenelor si a proceselor, de solutionare a problemelor de complexitate 1naltd In domeniul de
competentd, autoinstruire si imbunédtétire permanentd a performantelor personale, gestiune a
informatiilor, elaborare a documentelor, comunicare si prezentare a diverselor subiecte,
comunicare eficientd si lucru in echipa.

Atitudini/comportamente: integritate, profesionalism, disciplind, responsabilitate si obiectivitate,
diplomatie, spirit de initiativa, creativitate, flexibilitate, tendintd spre dezvoltare profesionalad
continud, independentd, impartialitate.

Salariul de functie- 9270 lei.

Lista documentelor necesare:
a) CV
b) Copia buletinului de identitate
c) Copiile diplomelor de studii
d) Documente ce atestd experienta profesionald

Data limiti de depunere a documentelor — 01.07.2024
Locul desfasuririi interviului: Ministerul Energiei, bd. Stefan cel Mare si Sfant, 134, etajul III,

Persoana responsabild de oferirea informatiilor suplimentare: Ludmila Rusuleac, sefd serviciu,
Serviciul resurse umane, e-mail: Judmila.rusuleac@energie.gov.md.




