
Ministru al Energiei

2Q 06, 2024

Anunf

Cu privire la ocuparea func{iei de deservire tehnici vacante -
Inspector superior/inspectoare superioarl,

Serviciul managementul documentelor

Scopul general al funcfiei:
Contribuie la organizarea eficient[ a finerii lucrdrilor de secretariat qi optimizarea circuitului
documentar, controlul executdrii hotdrdrilor intru asigurarcaactivitdfli eficiente a ministerului.

Sarcinile de bazfl:
1. Evidenla, inregistrarea qi scanarea documentelor parvenite in adresa ministerului in sistemul

de management al documentelor electronice;
2. Distribuirea corespondenfei subdiviziunilor ministerului conform competentelor;
3. Organizarea procesului de expediere a corespondenfei de ieqire din cadrul ministerului;
4. P r ezentar ea informaliilo r nece sare privind managementul do cumentelor ;

5. tntocmirea nomenclatorului dosarelor ministerului qi coordonarea activitdlilor de constituire
a dosarelor in subdiviziunile structurale;

6. Pregdtirea documentelor pentru pdstrare de stat qi valorificarea lor ulterioard;
7. Asigurarea activitd{ii arhivei ministerului in conformitate cu legislafia in vigoare.

Condifiile pentru candidafii'la ocuparea funcfiei vacante in cadrul Ministerului
Energiei:

Condili!de bazd:

- define cet6lenia Republicii Moldova;
- posed[ limba romdnl Ei limbile oficiale de comunicare interetnici vorbite in teritoriul

respectiv in limitele stabilite de lege;
- are capacitate deplind de exercifiu;
- este aptd, din punct de vedere al stdrii sAnAtAIii, pentru exercitarea funcfiei publice, conform

certificatului medical eliberat de institulia medicalE abilitatd, dacd pentru funclia respectivd
sdnt stabilite cerinle speciale de sln6tate;

- are studii necesare prevdzute pentru funclia respectiv[;
- nu are antecedente penale nestinse pentru infiacfiuni s6vdrqite cu intenfie;
- nu este privat6 de dreptul de a ocupa anumite func1ii sau de a exercita o anumitd activitate,

ca pedeapsd de bazd sau complementard, ca urmare a sentinlei judecdtoreqti definitive prin
care s-a dispus aceastd interdiclie.

Cerinle speciftce:

- Studii superioare absolvite cu diplomd de licen!6 sau echivalente;
- Cunoaqterea legislafiei domeniu;
- Abilitdtri de utilizare a computerului: Word, Excel, Internet, q. a.

Victor PARLICOV



Experienld profesionald: 6luni de experientd profesional6 in domeniu.

Abilitd(i: abilit6li de lucru cu documentele, abilitdli de analizd qi sintezd a datelor complexe, a
fenomenelor Ei a proceselor, de solulionare a problemelor de complexitate inaltd in domeniul de

competenlI, autoinstruire qi imbundtdfire permanentd, a performanfelor personale, gestiune a

informafiilor, elaborare a documentelor, comunicare qi prezentare a diverselor subiecte,
comunicare eficientd qi lucru in echip[.

Atitudini/comportamente: integritate, profesionalism, disciplinS, responsabilitate qi obiectivitate,
diplomafie, spirit de initiativd, creativitate, flexibilitate, tendinld spre dezvoltare profesionald
continud, independenfd, impartialitate.

Salariul de funcfie- 9270(ei,

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

Data limitfl de depunere a documentelor - 01.07.2024

Locul desf[qurlrii interviului: Ministerul Energiei, bd. $tefan cel Mare gi Sfrnt, 134, etajul III,

Persoana responsabil[ de oferirea informatiilor suplimentare: Ludmila Rusuleac, $eft serviciu,
Serviciul resurse umane, e-mail : Iud m ila. rusuleac@e*ner:g ie. gov. rnd.


