CONDIŢII

pentru ocuparea funcţiei publice (de execuție) vacante de specialist superior
în Serviciul juridic din cadrul  Preturii sectorului Râşcani
Scopul general al funcţiei: 
-  Asigurarea activității organizatorice a Comisiei administrative de pe lângă Pretura sectorului Râșcani.
- Constituirea și păstrarea dosarelor administrative; 

Sarcinile de bază:  
- Asigurarea organizării și desfășurării ședințelor Comisiei administrative de pe lângă Pretura sectorului Râșcani;  

- Înștiințarea contavenientților și a agentilor constatatori despre examinarea cazurilor administrative;
- Întocmirea proceselor verbale ale ședințelor Comisiei administrative;

- Efectuarea lucrărilor de secretariat ale Comisiei administrative;
- Prezentarea dărilor de seamă privind activitatea Comisiei administrative în cadrul ședințelor de analiză și sinteză;
      La funcţia indicată pot candida persoanele care îndeplinesc condiţiile de participare la concurs, inclusiv condiţiile de bază prevăzute de Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 ,,Cu privire la funcţia publică si statutul funcţionarului public”.
Condițiile de participare la concurs:
Condiţii  de  bază:
- deţine cetăţenia Republicii Moldova si domiciliul permanent pe teritoriul ei; 

- cunoaşte limba de stat citit, scris si vorbit; 

- are capacitate deplină de exerciţiu; 

- nu a împlinit vârsta necesară obţinerii dreptului la pensie pentru limită de vârstă; 

 - nu are antecedente penale nestinse pentru infracţiuni săvârşite cu intenţie;  
- este apt, din punct de vedere al sănătății, pentru exercitarea funcției publice;

- are studiile necesare prevăzute pentru funcția publică respectivă;

- nu este privată de dreptul de a ocupa anumite funcții sau de a exercita o anumită activitate, ca pedeapsă de bază sau complementară, ca urmare a sentinței judecătorești definitive prin care s-a dispus această interdicție;
- în ultimii 5 ani nu a fost distituită dintr-o funcție publică conform art. 64 alin. (1), lit.a) și b) sau nu i-a încetat contractual de muncă pentru motive disciplinare.
- nu este privat de dreptul de a ocupa funcții publice;

Atribuții de serviciu:
- Asigură prezența și duce evidența participării la ședințele Comisiei administrative a membrilor acesteia;
- Recepționează, înregistrează, prelucrează initial și prezintă în cadrul ședințelor Comisiei administrative procesele verbale de constatare a contravenției administrative, parvenite în adresa acesteia;
- Înștiințează contravenientul și agentul constatator despre examinarea cazului administrativ;
- Întocmește și duce evidența proceselor – verbale și a hotărârilor adoptate de Comisia administrativă;
- Eliberează copiile hotărârilor Comisiei administrative, în modul reglementat de cadrul legal;
- Informează agentul constatator despre rezultatul examinării procesului verbal de contravenție administrativă; 

- Urmărește respectarea de către contravenient a termenelor de executare benevolă a hotărârilor Comisiei administrative; la expirarea termenilor legali, expediază materialele necesare Direcției de executare a deciziilor judiciare pentru executare forțată;
- În cazul contestării hotărârilor Comisiei administrative, expediază materialele necesare în instanța de judecată;
- Ține evidența corespondenței și a altor documente ale Comisiei administrative;
- Acordă, la necessitate,ajutor metodic și informativ membrilor Comisiei în activitatea lor;
-Realizează activități privind implementarea sistemului de management financiar și control, contribuind la organizarea Sistemului de Management Financiar și Control la nivel de Serviciu;

- Întocmește și prezintă dări de seamă, inclusiv statistice , note informative cu privire la activitatea
Comisiei administrative;

- Păstrează și aplică, la necesitate, ștampila Comisiei administrative;
- Realizează, sub conducerea șefului Serviciului juridic, acțiuni în vederea executării programelor
tehnico – organizatorice ale Preturii sectorului Rîșcani privind pregătirea și desfășurarea scrutinelor electorale, referendumurilor și sondajelor sociologice, recensămintelor populației; 

- Pregătește cereri pentru procurarea producției poligrafice, a altor materiale necesare în activitatea Comisiei administrative, le propune spre aprobare vicepreședintelui Comisiei;
- Păstrează confidențialitatea datelor la care are acces;
 Cerințe specifice:
- 6 luni de experiență profesională în domeniu;

- abilități de utilizare a compiuterului;
- Studii: superioare în domeniul administrării publice sau juridice;
- Experienţă profesională: experiență profesională în domeniul administrării publice locale și în,  domeniul juridic;
- Cunostinţe: Cunoașterea legislației în domeniul administrării publice locale, a Codului Contravențional al Republicii Moldova; cunoașterea calculatorului;

- Abilităţi:  
- de  comunicare eficientă; de lucru cu informația;
- de utilizare a compiuterului;

- de lucru în echipă şi independent, spirit de iniţiativă;

- analiză, sinteză, planificare, organizare și coordonare; 

- mobilizare de sine, soluționare de probleme;

- Atitudini/Comportamente: 
Responsabilitate, disciplină executorie, corectitudine, operativitate, spirit de inițiativă, tendința
 de a – și perfecționa pregătirea profesională, comportament decent;
Persoanele interesate pot depune personal/prin poștă/prin e - mail dosarul de concurs, care va conţine:
* formularul de participare; 

* copia buletinului de identitate; 

* copia diplomei de studii corespunzătoare funcţiei pentru care se candidează; 

* copiile altor diplome de studii si certificate de absolvire a cursurilor de 

   perfecţionare profesională relevante pentru funcţia vacantă; 

* copia carnetului de muncă; 

* cazierul judiciar;
* Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintă împreună  

cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor (pct. 12 din Hotărârea de Guvern nr.
201 din 11.03.2009). În situația în care dosarul de concurs se depune prin poștă sau e-mail, prevederile pct.12 se aplică la data desfășurării probei scrise a concursului, sub sancțiunea respingerii dosarului de concurs.
*Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu declaraţia pe proprie răspundere.  În acest caz, candidatul are obligația să completeze dosarul de concurs cu originalul documentului în termen de 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat învingător, sub sancțiunea neemiterii actului administrativ de numire.
Documentele se prezintă obligatoriu în limba de stat. Documentele scrise intr-o limba 
straină si fară traducerea legalizată în limba de stat  nu vor fi luate în considerare. 

Etapele concursului : 

Concursul se desfaşoară în două etape: proba scrisă şi interviul. 

Data limită până la care poate fi depus dosarul:
Dosarul de concurs se depune timp de 20 zile calendaristice din ziua publicării anunţului 

( 27.09.2017, inclusiv);    

Dosarele depuse cu întârziere sau incomplete, automat resping candidaţii. 

Adresa :
MD - 2068, mun.Chisinau, str. Kiev nr. 3, e - mail: anastasiaistrati@ mail.ru, bir. 25, etaj - 2;
 tel. de contact:  (022) 44-43-09;
Persoana de contact: dna Anastasia Istrati, specialist principal Serviciul resurse umane; 

Cheltuielile:
 Cheltuielile pentru organizarea şi desfăşurarea concursului (publicarea anunțului, a informației privind condițiile de desfășurare a concursului, multiplicarea formularelor de partcipare, etc., sunt suportate de Pretura sectorului Râşcani, iar cele legate de participare la concurs (deplasarea la locul de desfăşurare a concursului, utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de pe documente, etc., sunt suportate de participanţii la concurs.

Bibliografia generală a concursului: 

· Constituţia Republicii Moldova 
Acte normative in domeniul serviciului public:
- Hotărârea de Guvern nr. 201 din 11.03.2009 privind punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 158 – XVI din 04.07.2008 cu privire la funcția publică și statutul funcționarului public.
- Legea nr.155 din 21.07.2011 privind aprobarea clasificatorului unic al funcțiilor publice; 

- Legea nr.25-XVI din 22.02.2008 privind Codul de conduită a funcţionarului public; 

- Legea nr.90-XVI din 25.04.2008 cu privire la prevenirea si combaterea corupţiei; 

- Legea nr.190-XIII din 19.07.1994 cu privire la petiţionare; 

- Legea nr.355 din 23.12.2005 cu privire la sistemul de salarizare în sectorul bugetar; 

- Legea privind sistemul bugetar şi procesul bugetar nr.847- XIII din 24.05.1996;

- Legea privind administraţia publică locală nr.436- XVI din 28.12.2006;
- Legea nr. 325 din 23.12.2013 privind testarea integrității profesionale;

- Hotărârea de Guvern nr. 134 din 22.02.2013 privind stabilirea valorii admise a cadourilor simbolice sau cu prilejul anumitor acțiuni de protocol;

- Legea nr. 154 din 28.03.2003 „Cu privire la Codul Muncii al RM”;

- Legea nr. 48 din 22.03.2012 privind sistemul de salarizare a funcționarilor publici;

- Legea  nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii și intereselor personale;
- Hotărârea de Guvern nr. 331 din 28.05.2012 privind salarizarea funcționarilor publici;

- Cod nr. 218 din 24.10.2008 Codul Contravențional al Republicii Moldova;

- Rregulamentul de organizare și funcționare a preturilor de sector, aprobat prin decizia Consiliului municipal chișinău nr. 22/65 din 05.05. 2005.

Dispoziţii finale: 
- La concurs se admit doar persoanele care întrunesc condiţiile de participare; 
- Candidatul poate participa la concurs doar pentru o singura funcţie vacantă;

- Învingătorul concursului care exercită o funcţie publică pentru prima dată, este numit în funcţie publică în calitate de funcţionar public debutant;  

- În perioada de probă funcţionarul public debutant se integrează în autoritatea publică. În aceasta perioadă, concomitent se verifică cunostinţele, abilităţile si atitudinile profesionale ale funcţionarului public debutant; 

- La expirarea perioadei de probă se evalueaza activitatea profesională a funcţionarului public debutant. Se stabileşte calificativul „satisfăcător” sau „nesatisfăcător”; 

 - Funcţionarul public debutant care a obţinut calificativul „satisfăcător” este confirmat în funcţia publică, cel care a obţinut calificativul „nesatisfăcător” este eliberat din funcţia publică.

Comisia de concurs
3

