SERVICIUL

PROTECTIEI CIVILE SI SITUA TIILOR EXCEP TIONALE
(OR. CHISINAU STR. GH. ASACHI-69)

ANUNTA CONCURS

PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE VACANTE:

1. Specialist principal, Serviciul finemsubordonat Seei finante (mun.Chginau);
2. Specialist coordonator, Secresurse umane a DSE muniltB

SARCINILE DE BAZ A ALE SERVICIULUI PROTEC TIEI CIVILE
SI SITUATIILOR EXCEP TIONALE:

a) conducerea nemijlogia sistemului proteiei civile;

b) organizaregi executarea ludrilor de salvare, a altor luin de urgem, in
cazul declagarii situatiilor excegionalesi a incendiilor,si lichidarea consectelor
lor;

C) organizarea pragrii prealabile si multilaterale a popul&ei, a obiectivelor
economiei ngonalesi a fortelor Protedei Civile, care includ formgunile Protegei
Civile, Direaia serviciului de salvatorgi pompieri, formaunile specializate ale
organelor centrale de specialitate ale administrpublice, instittiile si organizaiile
speciale, pentru @ani in caz de pericol sau deciane a situgilor excepionalesi a
incendiilor;

d) exercitarea supravegherii de stat in domeniategiei civile si asigudrii
apararii impotriva incendiilor pe intreg teritoriurii;

e) efectuarea asurilor in regimul girii.

Desfasurarea concursului:

Concursul se va desisura la data de 30 decembrie 2011 in
incinta Serviciului Protectiei Civile si Situatiilor Exceptionale cu
sediul Tn orasul Chisinau str.Gh.Asachi-69. Comisia de concurssiiva
incepe activitatea la ora 18 .

Conditiile de participare la concurs

- deinerea cetteniei Republicii Moldova;

- posedarea limbii de stgitlimbilor oficiale de comunicare interetric

- neatingerea varstei necesaretimedrii dreptului la pensie pentru limditde
varst;

- lipsa antecedentelor penale nestinse pentru tdracivarsite cu intenie;

- neprivarea de dreptul de a ocupa furpublice;

- studii superioare;

experiem profesional.



Persoanele interesate pot depune personal / prinmeail Dosarul de concurs:

a) formularul de participare;

b) copia buletinului de identitate;

c) copiile diplomelor de studigi ale certificatelor de absolvire a cursurilor de
perfegionare profesionélsi/sau de specializare;

d) copia carnetului de muag

e) certificat medical, dupcaz;

f) cazier judiciar.

Dosarul de concurs poate fi depus in decurs de 2@ezde la data publicirii
anuntului.
telefon:73-85-22 e-mail:sef.dru@dse.md pagina webwww.dse.md.

Bibliografia concursului:
-Constituia Republicii Moldova
Acte legislative din domeniul serviciului public:

-Legea nr.158-XVI din04.07. 2008 cu privire la fuac publia si statutul
functionarului public;

-Legea nr.25 din 22.02.2008 privind Codul de cotidali fungionarului public;
-Legea nr.16 din 15 februarie 2008 cu privire laftéotul de interese

-Legea nr.264 din 19.07.2002 privind declarareaituglor si a proprieitii
demnitarilor de stat, judétrilor, funaiilor publici si a unor persoane cu fume de
conducere;

-Legea nr.190 din 19.07.1994 cu privire la petare;

-Legea nr.90 din 25.04.2008 cu privire la prevemgreeombaterea coruiei;

-Legea nr.355 din 23 decembrie 2005 cu priviradeemul de salarizare;

Acte legislativesi normative in domeniul administratiei publice centrale:

-Legea nr.64 din 31.05.1990 cu privire la Guvern;

-Legea nr.780 din 27.12.2001 privind actele legjista

-Legea privind actele normative ale Guvernuiualte autoriiti publice centralesi
locale;

-Hotarirea Guvernului nr.1310 din 14.11.2006 "Cu priveaprobarea structurii tip a
Regulamentului privind organizargafunctionarea organului central de specialitate
al administraei publice”;

-Hotarirea Guvernului nr.33 din 11 ianuarie 2007 cu pava regulile de elaborage
cerintele unificate fga de documentele de politici”;



Acte legislative din domeniul de specialitate:

- Legea nr.397 din 16.10.2003 privind finele publice locale;

- Legea nr.436 din 28.12.2006 privind adminisé&rpublica locak;

- Legea contabiliitii nr.113 din 27.04.2007;

- Legea 355 din 23.12.2005 cu privire la salariaaresectorul bugetar;

- Codul Muncii al Republicii Moldova,;

- Legea nr.93 din 05.04.2007 cu privire la Sentid¢roteciei Civile si Situaiilor
Excepionale;

- Legea nr.271 din 09.11.1994 cu privire la progecivila;

Acte normative din domeniul de specialitate:

- Hotarirea Guvernului nr. 283 din 14.03.2005 “Desppeoharea Regulamentului
cu privire la rechiziile de bunurisi prestrile de servicii in interes public”;

- Hotarirea Guvernului nr.525 din 16.05.2006"Privind salarea fungonarilor
publici si persoanelor care efectud@adeservirea tehnic;

- Hotarirea Guvernului nr. 650 din 12.06.2006 ,Privindlasaarea militarilor,
efectivului de trup si corpului de comanidangaja in serviciul organelor aparii
naionale, securitii statuluisi ordine publi@”;

- Hotarirea Guvernului nr. 381 din 13.04.2006 ,Cu privimecondiiile de salarizare a
personalului din unitile bugetare in baza Ratei tarifare unice”;

- Hotarirea Guvernului nr. 1000 din 05.09.2007 ,,Cu pevia condiile de salarizare
a angajalor civili, cu excepia funaionarilor publicisi persoanelor care efectuéaz
deservirea tehni¢c din organele aarii nationale, securdtii statului si ordinii
publice”.

- Hotarirea Guvernului nr. 461 din 24.03.2008 “Penfpwaarea Regulamentului cu
privire la modul de indeplinire a serviciului specin cadrul Serviciului Prot@ei
Civile si Situaiilor Excepionale”;

- Hotarirea Guvernului nr. 201 din 11.03.2009 privindnprea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cuiyre la funaia public si statutul
functionarului public;

- Hotarirea Guvernului nr. 686 din 18.06.2007 priviqmabarea Regulamentului cu
privire la modul de calculare a perioadei de naufrc vederea acodidi sporului
pentru vechime Tn muaangajalor civili din organele aprarii nationale, securiitii
statuluisi ordinii publice;

- Hofarirea Guvernului nr. 607 din 31.10.96 despre lagrea Regulamentului cu
privire la modul de calculare a perioadei de nauirc vederea acoiidi sporului
pentru vechime in muadungionarilor publici.

- Hotarirea Guvernului nr. 1449 din 24.12.2007 privindnedul de mung



FISA POSTULUI
a specialistului principal al Setiei finante
Dispoztii generale

Nivelul functiei: functie publici de exectie
Nivelul de salarizare: Grila de salarizare de 902 lei, sporuri, premagaasuri la salariu, conform
prevederilor Hatririi Guvernului nr.525 din 16.05.0% ordinului MAI nr.250 din 13.07.06.

Descrierea funeei

Scopul general al fungiei: Asigura fungionarea casieriegi efectuarea opetianilor de cas in
conformitate cu prevederile actelor normative igoare.

Sarcini de baz:
1. Exerciti evidena circulaiei si existenei mijloacelor lnesti in casa Diregei.
2. Duce responsabilitatea de &ladre, Tnregistrareasi expedierea ordinilor de phatin
institutiile bancare.

Atribu tiile de serviciu:
- Duce evidea borderoului cumulativ privind opeiiée de cag si in alte registre de
evidena analitic.
- Exercit evidena decontrilor cu personalul privind retribuirea muncii arpeanelor ce
efectuiaz deservirea tehnica.
- Alcatuieste informaia lunara si anuala privindtreerea impozitul pe venit din salariu.
- Elibereaz certificate referitor la salariu.
- Sa cunoast si sa respecte Hatirile, dispoziiile, instrugiunile, actele normativai
legislative Tn vigoare cgn de evidera contabi.
- Indeplinate orice alte dispoti legale ale contabilulugef, care nu sint prézute mai
sus, dar privesc organizarea, ftithe si atribuiile segiei.

Responsabiliaitile:
- E obligat de respectarea legigksi muncii, a legislaei privind funaia public si statutul
functionarilor publici, altor acte normative ce reglerteaz lucrul cu contabilitatea ;
- Raspunde de controlul preventiv asupra intocmiriiectgsi la timp a documentelosi
legalititii opergiunilor efectuate;
- Raspunde de aftuirea, inregistraregi expedierea ordinilor de pkin instituiile bancare

imputernicirile: Are dreptul de a elibera certificate referitor sdasiu.
Cui 1i raporteaza titularul func tiei: sefului seciei finane.
Pe cine 1l substituiein caz de necesitape seful seciei finante, in lipsa acestuia.
Cooperarea interni:
- Cu conducerea Serviciului;
- Cusefii si colaboratorii subdiviziunilor din cadrul ServidiiL

Cooperarea exterri:
- Trezoreria Teritoriala;
- BC "Banca Social’ SA,;
-  BC’FinComBank” SA,
- Cu reprezentan autoritatilor administraiei publice locale.
Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:
- Monitorul Oficial al Republicii Moldova, culegeriedacte normative; Codul Muncii;
- Computer, imprimait telefon;
- Internet;



- Manuale, materiale metodicg informative in domeniul Prot@ei civile si apararii
impotriva incendiilor. Presperiodica din domeniu;
- Dictionare etc.
Conditiile de munca:
- Regim de munt 40 ore pe aptaman, 8 ore pe zi;
- Program de muric luni-vineri, orele 8.00-17.00, pauza de t§h&82.00-13.00;
- Activitate preponderent de birou.

Cerintele funciei fata de persoan

Studii: superioare sau medii speciale, de ligesau echivalente, preferabil in domeniul economiei.
Experienta profesionak: 4 ani 10 luni in domeniul dat
Cunostinte:

- Cunoaterea legislaei in domeniu;

- Cunatinte de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Pow@tPInternet.
Abilit ati: abilitati de lucru cu informga, planificare, organizare, luare a deciziiloraki si
sintez, argumentare, prezentare, instruire, motivareitieolare de probleme, aplanare de conflicte,
comunicare eficiefit
Atitudini/comportamente: respect f@ de oameni, spirit de imativa, diplomaie, creativitate,
flexibilitate, disciplirh, responsabilitate, rezisténia efort si stres, tendithi spre dezvoltare
profesionai continta.

FISA POSTULUI

a specialistului coordonator al serviciului personha
Dispoziii generale

Nivelul functiei: functie public de exectie
Nivelul de salarizare: Grila de salarizare de 902 lei, sporuri, premagaasuri la salariu, conform
prevederilor Hatririi Guvernului nr.525 din 16.05.0% ordinului MAI nr.250 din 13.07.06.

Descrierea funtei
Scopul general al fun¢iei: Completarea cu efectiv, tmirea cadrelor in serviciu, analiza, evigen
cadrelor, diminuarea flucttiei.

Sarcini de baz:

- Organizeai lucrul de completare a subdiviziunilor ditiet cu colaboratori de Tnalt
calificare, competen cu initiativa si inalte caliiti morale, capabilisasigure ordinea de
dreptsi respectarea legatiii;

- Duce evideta personal a efectivului, a funglor vacante precurgi eviderta automatizat

- Perfecteazsi completeaz dosarelor personale ale salélta Directiei Situgii Excegionale;

- Pregiteste si perfecteaz materialele pe efectiv;

Atribu tiile de serviciu:

- Coordoneaz activitatle de implementare a procedurilor de personal ouirp la:
recrutareasi selectarea candidbr pentru fundgile publice vacante, orientareg
integrarea profesion@ah noilor-colaboratori;

- Particigi la procesul de intervievarg testare a candidiéor propwi pentru fundgia
publici vacani, precumsi prezingé informaii sefilor de subdiviziuni privind nivelul de
corespundere psiho-comportameitalcandidalor de pe lista scuit supyi evaluirii;

- Studiaz cadrele pe parcursul actisfii, elaboreaz rezerva de inaintare la posturile
vacante conform nomenclatorului, organizesstruirea lor;

- ControleaZ aplicareasi respectarea prevederilor legale referitoare lalitipa de
personal privind organizareg desfsurarea concursurilor, organizarea perioadei de
proka, etc.



- Duce evidera nominad a ofiterilor, subofierilor, funaionarilor publicisi a personalului
civil;

- ControleaZ aplicareasi respectarea prevederilor legale referitoare lalitipa de
personal privind perfemnarea profesional promovarea in carigra colaboratorilor
militari si functionari publici;

- Duce evidera funaiilor vacante conducindu-se de statele de persopahtru
completarea lor ulterioay

- Acumuleaz, sistematizeagz prelucreaZ, analizeaZz si utilizeaz informaia privind
resursele umane;

- Duce evidera nivelului disciplinar a efectivului dirgei;

- Acumuleaz informaie cu privire la persoanele care pretind la angajer cadrul
direaiei;

- Efectuea controlul special al persoanei care urndede a se angaj@ a rudelor
apropiate ale acestuia;

- Supune tedtii persoana datsi il indreapi la comisia medico-militar

- Duce evideta in viga cotidiad a fiearui colaboratorsi face inscrieri in dosarele
personale referitor la schiritile date;

- ControleaZz implementarea procedurilor administrative de peasocu privire la
evidena personalului, completarea dosarelor personalejosarelor de pensii, a
carnetelor de murca buletinelor, certificatelor, etc.;

- Prediteste prezeririle cu privire la metionarea colaboratorilor, premierea, acordarea
urmatorului grad, sporului la salariu, eliberare dimdtie etc.;

- Intocmeate informaii si studiaz statistica privind realizarea dinamicii de perdpna

- Coordoneax procesul de elaborare a proiectelor de ordirate acte administrative in
domeniul du de activitate, etc.;

Responsabilititile:

- Raspunde de respectarea legiglamuncii, a legislaei privind fungia publia, statutul
functionarilor publici, si a colaboratorilor militari, alte acte normative ceglementeaz
lucrul cu personalul;

- Raspunde de implementarea eficteatprocedurilor moderne de lucrul cu personalul;

- Raspunde de realizarea consecteat politicii si a procedurilor de personal in baza
principiilor de stabilitate in fun@ public, obiectivitate, transpareh) apreciere dupmerit;

imputernicirile:
- Propune lista colaboratorilor supuatestirii si participa la procesul de atestare a
colaboratorilor in vederea conferirii gradelor @difecare;
- Decide asupra participi colaboratorilor Segei la sedinele colegiilor, altesedine in care
se examinediz chestiuni cu privire la managementul resursetoane;
- Reprezini Segia resurse umane in relee cu conducerea serviciului protes civile si
situgiilor excepionale in domeniula de competea.

Cui 1i raporteaza titularul func tiei: Specialistul principal al serviciului personal rfitionar
public) ii raporteaz nemijlocit sefului Serviciului personaki direct Sefului Diregiei Situaii
Excepionale.
Cooperarea interni:

- Cu colaboratorii Direggiei Resurse Umane a Serviciului Pratec Civile si Situaiilor

Excepionale al MAI,

- Cusefii subdiviziunilor din cadrul Direei.
Cooperarea exterri:

- Cu colaboratorii direglor resurselor umane din cadrul organelor afdoernterne;

- Cu comisariatul de pale raional.
Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:

- Monitorul Oficial al Republicii Moldova, culegeriedacte normative; Codul Muncii;



Computer, imprimant telefon, fax;
Internet;

- Pre4 periodi@ din domeniu;
Dictionare etc.

Conditiile de munca:

- Regim de munt 40 ore pe #tamina, 8 ore pe zi;

- Program de muric luni-vineri, orele 8.00-17.00, pauza de tm&8.00-13.00;

- Avindu-se n vedere specificul actistit, colaboratorii pot fi atrgi la executarea obligigor
de serviciu in afara zilelor de program stabilppegcumsi pe timp de noapte, in zile de
odihra si de girbatoare;

- Activitate preponderent de birou.

Cerintele funciei fata de persoan
Studii:
- Superioare, de licei sau echivalente, preferabil in domeniul manageuahgintesurselor
umane, administteei publice, drept, psihologie;
- Cursuri de perfanare profesionalin domeniul managementului resurselor umane.
Experienta profesionak: minimum3 ani in serviciul public.
Cunostinte:
- Cunogterea legislaei in domeniu;
- Cunoaterea domeniului de management strategic al rdsunsmane;
- Cunogterea unei limbi de circufie internaionali (engleza, franceza, spaniola, germana) la
nivel, cel pdin, intermediar(citit/scris/vorbit);
- Cungitinte de operare la calculator: Word, Excel, Internet.
Abilit ati: abilitati de lucru cu informga, planificare, organizare, luare a deciziiloraki si
sintez, elaborare a documentelor, argumentare, prezenteteuire, motivare, mobilizare de sine
si a echipei, soltionare de probleme, aplanare de conflicte, comuaiecien.
Atitudini/comportamente: respect f@ de oameni, spirit de imativa, diplomaie, creativitate,
flexibilitate, disciplirh, responsabilitate, rezisténia efort si stres, tendithi spre dezvoltare
profesionai continti.



