Agenţia pentru Ocuparea Forţei de Muncă a mun. Chișinău, în conformitate cu prevederile Legii nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public şi a Regulamentului cu privire la ocuparea funcţiei publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotărîrea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009, anunţă concurs pentru suplinirea funcţiilor publice vacante:

· Specialist  principal secţia formare profesională  - 1 unitate
· Specialist principal, serviciu resurse umane şi secretariat – 1 unitate (temporar).

1. Specialist  principal secţia formare profesională  - 1 unitate

Cerinţe:

Scopul general al funcţiei: 

Organizarea şi coordonarea prestării serviciilor de informare, consiliere şi orientare profesională.  Organizarea şi monitorizarea procesului de formare profesională a şomerilor înregistrați la agențiile teritoriale de ocupare din Republica Moldova, instruiți centralizat la instituțiile de învățământ din mun. Chișinău.

Sarcinile de bază:

1. Executarea actelor legislative şi normative în domeniul pregătirii profesionale a şomerilor.
2. Coordonarea activităţii secţiilor pentru ocuparea forţei de muncă din sectoarele municipiului în domeniul informării, consilierii, orientării şi formarii profesionale a persoanelor aflate în   căutarea unui loc de muncă.

3. Organizarea procesului de formare profesională  a şomerilor. 
4. Formarea grupelor de cursanţi din rândul şomerilor, gestionarea bazei de date a cursanţilor.

5. Verificarea procesului de învățământ al şomerilor, cursul  teoretic şi practic la instituțiile de învățământ.

6. Organizarea şi moderarea şedinţelor “Clubului Muncii”, seminarelor  informative în domeniul formării profesionale, inclusiv tehnici şi metode de căutare a unui loc de muncă.

Cerinţe specifice:

Studii: universitare, în domeniul psihologiei, pedagogiei, economiei, asistenţei sociale.

Experienţă profesională: minimum 2 ani, preferabil experienţă în domeniul ocupării forței de muncă sau în serviciul public. 

Cunoştinţe:

· Legislaţia  în domeniul  ocupării forţei de muncă.

· Hotărâri şi dispoziţii a organelor ierarhice superioare.

· Cerinţele pieţei muncii din municipiu.

· Limba de stat, limba rusă,  limba engleză un avantaj.

· De operare la calculator:  bazele de date, Word, Excel, Internet, Intranet.

Abilităţi: inteligenţă generală, planificare, organizare în activitate, coordonare, instruire, control, lucru cu informaţia, analiză şi sinteză, consultare, prezentare, comunicare eficientă, soluţionare de probleme, aplanare de conflicte, negociere, luare de decizii, lucru în echipă.   

Atitudini / comportamente: responsabilitate, punctualitate, receptivitate la idei noi, obiectivitate, respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, creativitate, loialitate, flexibilitate, disciplină, tendinţă către dezvoltare profesională continuă. 

2. Specialist principal, serviciu resurse umane şi secretariat – 1 unitate (temporar).

Scopul general al funcţiei:

 Implementarea politicilor şi procedurilor de personal în vederea realizării optime a obiectivelor Agenţiei, organizarea concursurilor privind ocuparea funcţiilor publice 

Organizarea instruirii/perfecţionării personalului din cadrul Agenţiei.

Sarcini de bază:

1. Implementarea procedurilor de personal în domeniul recrutării, selectării şi integrării profesionale a personalului.

2. Analizarea şi crearea bazelor de date privind structura resurselor umane din cadrul Agenţiei, inclusiv instruirea şi perfecţionarea personalului.

3. Implementarea procesului de  evaluare a performanţelor profesionale individuale a funcţionarilor publici.

4. Perfectarea materialelor ce ţin de organizarea concursurilor privind ocuparea funcţiilor publice vacante în cadrul Agenţiei.

5. Ţinerea evidenţei personalului angajat în cadrul Agenţiei şi perfectarea documentaţiei ce ţine de personal, dosare, completează/păstrează carnetele de muncă, certificatele de incapacitate temporară de muncă, poliţe de asigurare medicală etc.

6. Întocmirea rapoartelor  statistice în domeniul resurselor umane, ţinerea evidenţei tabelare a folosirii timpului de muncă a personalului Agenţiei.

Cerinţe specifice:

Studii:

Universitare, de licenţă sau echivalente, resurse umane, drept (specializarea dreptul muncii);

Cursuri de perfecţionare profesională în domeniul resurselor umane – ar constitui un avantaj.

Experienţă profesională: minimum 1-2 ani în domeniul resurselor umane.

 Cunoştinţe:
· Cunoaşterea politicilor şi procedurilor eficiente de personal, precum şi a practicilor pozitive naţionale şi de peste hotare în domeniu;

· Cunoaştere legislaţiei în serviciul public;

· Cunoştinţe de operare a computerului: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

Abilităţi: abilităţi comunicare eficientă, aplanare de conflicte, de lucru cu informaţia, planificare, organizare, luare a deciziilor, analiză şi sinteză, elaborare a documentelor, argumentare, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine şi a echipei, soluţionare de probleme.

Atitudini/comportamente: respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, diplomaţie, creativitate, flexibilitate, disciplină, responsabilitate, rezistenţă la efort şi stres, tendinţe spre dezvoltare profesională continuă.

Condiţii de participare la concurs pentru toate funcţiile:

Condiţii de bază:

· deţinerea cetăţeniei Republicii Moldova;

· posedarea limbii de stat  (scris şi vorbit) şi a limbilor oficiale de comunicare vorbite în teritoriu;

· neatingerea vârstei necesare obţinerii dreptului la pensie pentru limită de vârstă;

· lipsa antecedentelor penale nestinse pentru infracţiuni săvârşite cu intenţie;

· neprivarea de dreptul de a ocupa funcţii publice.

Alte cerinţe specifice:

· Să aibă domiciliul stabil în Republica Moldova;

· Să aibă capacitate deplină de exerciţiu;

· Să nu fi fost destituit dintr-o funcţie sau nu i se încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare.

Documentele necesare pentru aplicare (dosarul de concurs):

       Persoanele interesate urmează să depună dosarul de concurs până pe data de  25.07.2014 la adresa: municipiul Chişinău, str. Mitropolit Varlaam 90, biroul nr.4. Persoană de contact: Eugeniu MAȚCAN, tel. 022 220-024 sau 022-22-44-40 . Toate actele se prezintă în copii și original pentru verificare.

   Dosarul de concurs va conţine:

a)  formularul de participare  (modelul se anexează);

b)  copia buletinului de identitate; 

c)  copiile diplomelor de studii şi ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecţionare profesională şi/sau de specializare; 

d)  copia carnetului de muncă;

e) certificatul medical (forma 086); 

f) cazierul judiciar. 

Bibliografia concursului pentru funcția specialist  principal secţia formare profesională
1. Codul Muncii al Republicii Moldova cu modificări şi completări ulterioare;
2. Constituţia Republicii Moldova;
3. Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 „Cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public”;
4. Legea nr. 25-XVI din 22.02.2008 „Cu privire la Codul de conduită a funcţionarului public”;
5. Legea nr. 102-XV din 13.03.2003 „Cu privire la ocuparea forţei de muncă şi   protecţia socială a persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă”, cu modificările şi completările ulterioare;
6. Hotărîrea Guvernului nr.426 din 26.04.2004 privind aprobarea modului de calculare a salariului mediu (MO nr.73-76 din 07.05.2004);

7. Hotărîrea Guvernului nr. 862 din 14.07.2003 „Cu privire la aprobarea procedurilor privind accesul la măsurile de ocupare a forţei de muncă” cu modificări şi completări”;
8. Hotărîrea nr. 888 din  02.08.2004 despre aprobarea procedurii de înregistrare şi examinare a cererilor pentru acordarea alocaţiei de integrare sau reintegrare profesională;
9. Hotărîrea Guvernului nr. 1080 din 05.09.2003 despre aprobarea Regulamentului privind modul de organizare a formării profesionale a şomerilor.
  Bibliografia concursului pentru funcția:

                                            specialist principal serviciul resurse umane și  secretariat
1. Codul Muncii al Republicii Moldova cu modificări şi completări ulterioare;.
2. Constituţia Republicii Moldova;
3. Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 „Cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public

4. Hotărîrea Guvernului nr. 201 din 11.03.2001 „Cu privire la punerea în aplicare a Legii nr. 158-XVI din  

      04.07.2008 Cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public; 
5. Legea Nr.25 – XVI din 22.02.2008  Cu privire la codul de conduită a funcționarului public; 
6. Legea nr. 155 din 21.07.2011 privind aprobarea clasificatorului unic al funcției publice Legea nr. 25-XVI din 22 februarie 2008 privind Codul de conduită a  funcţionarului public; 

7. Hotărîrea nr. 201 privind punerea în aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funcția publică și statutul funcționarului public;

8. Legea nr. 48 din 22 martie 2012 privind sistemul de salarizare al funcționarului public;

9. Hotărărea nr. 331 din 28 mai 2012 privind salarizarea funcționarilor publici;

10. Legea nr. 190 din 19 iulie 1994 cu privire la petiționare;

11. Hotărîrea nr. 208 din 31 martie 1995 pentru aprobarea Instrucţiunilor privind ţinerea lucrărilor de secretariat referitoare la petiţiile persoanelor  fizice şi juridice, adresate organelor de stat, întreprinderilor, instituţiilor şi organizaţiilor Republicii Moldova;

12. Hotărîrea nr. 1449 din 24 decembrie 2007 privind carnetul de muncă.

La concurs vor fi admise doar persoanele care întrunesc condiţiile de participare. Angajatorul îşi rezervă dreptul de a înştiinţa doar candidaţii admişi la concurs.
Informaţie prezentată de serviciul resurse umane şi  secretariat
Formular

de participare la concursul pentru ocuparea funcţiei publice vacante

Autoritatea publică Agenția pentru Ocuparea Forței de Muncă a municipiului Chișinău
            Funcţia publică solicitată ____________________________________________

I.  Date generale

	Nume
	Prenume                                                                   
	Patronimic

	
	
	

	Data naşterii


	Domiciliu

	Cetăţenia  (inclusiv a altor state)
	

	
	

	Telefon 
	domic. – 

mobil  – 
	E-mail

	
	
	Adresa poştală


II.  Educaţie

Studii de bază: (superioare)

	Nr.

crt.
	Perioada 
	Instituţia, localitatea,  facultatea 

	Specialitatea obţinută.
Diplomă/certificat

	
	
	
	


Studii master (ciclul II):

	Nr.

crt.
	Perioada 
	Instituţia, adresa,  facultatea 

	Specialitatea, titlul obţinut. Diplomă/certificat

	
	
	
	


Cursuri de perfecţionare/specializare în ultimii 4 ani:
	Nr.

crt.
	Perioada 
	Instituţia,  adresa

	Denumirea cursului

	Diplomă/certificat

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Titluri ştiinţifice
	

	Lucrări ştiinţifice, brevete de invenţie, publicaţii etc.
	


III.  Experienţa de muncă

	Vechimea în serviciul public
	

	Vechimea în domeniul aferent funcţiei publice solicitate
	


Experienţa de muncă aferentă funcţiei publice solicitate (începînd cu cea recentă)

	Perioada
	Organizaţia, adresa, postul deţinut
	Atribuţiile şi responsabilităţile de bază

	
	
	


	Perioada
	Organizaţia,  adresa, postul deţinut
	Atribuţiile şi responsabilităţile de bază

	
	
	


	Perioada
	Organizaţia, adresa, postul deţinut
	Atribuţiile şi responsabilităţile de bază

	
	
	

	
	
	


IV.  Calităţi profesionale (autoevaluare)

	Calităţi
	Nivel de dezvoltare şi manifestare

	
	înalt
	mediu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


V. Calităţi personale (autoevaluare)

	Calităţi 
	Nivel de dezvoltare şi manifestare

	
	înalt
	mediu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VI. Nivel de cunoaştere a limbilor

	Denumirea limbii
	Calificativ de cunoaştere

	
	cunoştinţe de bază
	bine
	foarte bine

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VII. Abilităţi de operare a computerului

	Programe

	Nivel de utilizare

	
	

	
	

	
	


VIII.  Relaţii de rudenie

	Relaţii de rudenie cu funcţionarii autorităţilor publice organizatoare a concursului
	

	
	


IX.  Recomandări 

	Nr.
	Nume, prenume
	Organizaţia, postul deţinut
	Tel., e-mail

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Declar, pe propria răspundere, că datele înscrise în acest formular sînt veridice. Accept dreptul autorităţii publice de a verifica datele din formular şi din documentele prezentate.

	______________________________

data completării  formularului
	
	            __________________    semnătura
	


