      Agenţia pentru Ocuparea Forţei de Muncă a mun. Chişinău, 

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 Hotărârea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009, anunţă concurs pentru suplinirea funcţiilor publice vacante:
1.  Specialist principal, serviciul resurse umane şi secretariat - 1 unitate temporară

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, domeniul dreptului (specializarea dreptul muncii);

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

Experienţă profesională: minimum 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.
2. Specialist superior, secţia economie, finanţe şi evidenţă contabilă - 1 unitate.

Scopul general al funcţiei:
asigurarea şi coordonarea la nivel de teritoriu a politicilor în domeniul protecţiei sociale a şomerilor. Administrarea mijloacelor financiare destinate întreţinerii Agenţiei şi protecţiei sociale a persoanelor

 aflate în căutarea unui loc de muncă.
Sarcinile de bază:

1. Organizarea şi ţinerea evidenţei contabile a executării devizelor de cheltuieli ale mijloacelor bugetare.

2. Controlul asupra operaţiunilor economice efectuate, înregistrarea lor în documentele justificative şi registrele contabile.

3. Coordonarea metodică a specialiştilor din secţiile de ocupare a forţei de muncă privind acordarea ajutorului de şomaj, alocaţiei de integrare sau reintegrare profesională şi a altor plăţi prevăzute de legislaţia în vigoare. 

4. Verificarea dosarelor potenţialilor beneficiari de ajutor de şomaj/alocaţii de integrare sau reintegrare profesională;

5. Pregăteşte toate materialele pentru efectuarea plăţilor ajutorului de şomaj/alocaţii de integrare sau reintegrare profesională şi le prezintă instituţiilor bancare.

Cerinţe specifice:

Studii: universitare, de licenţă sau echivalente în domeniul contabilităţii, economiei, finanţe.
Experienţă profesională: minim 2 ani în domeniul contabilităţii, preferabil în serviciul public.
Cunoştinţe: 

· Cunoaşterea legislaţiei muncii şi ocupării forţei de muncă;
· Cunoaşterea legislaţiei în domeniul contabilităţii;

· Cunoaşterea bazei analizei şi prognozării, metodologiei întocmirii rapoartelor financiare;
· Cunoştinţe de operare a computerului: Word, Excel,  Internet, Power Point 
Abilităţi: de lucru cu cifrele, planificare, analiză şi sinteză, consultare, prezentare, comunicare eficientă,  de a lucra în echipă.   
Atitudini/comportamente: responsabilitate, corectitudine,  respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, creativitate, flexibilitate, disciplină financiară, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă. 
	3. Specialist superior :  secţia pregătire profesională- 1 unitate.

Scopul general al funcţiei: 
 Acordarea serviciilor de informare, consiliere şi orientare profesională.  Realizarea programelor în domeniul pregătirii profesionale a şomerilor.

Sarcinile de bază:

1. Executarea actelor legislative şi normative în domeniul formării profesionale a şomerilor.
2. Efectuarea consultaţiilor individuale de diagnosticare a calităţilor importante a şomerilor, consultaţii individuale privind cariera, corelarea meseriilor/profesiilor pentru formarea profesională cu necesităţile pieţei muncii .

3. Verificarea frecvenţei cursanţilor a orelor teoretice şi practice pe perioada formării profesionale.  

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

5. Participarea la şedinţele comisiilor de calificare ale instituţiilor de învățământ privind evaluarea şomerilor absolvenţi ai cursurilor de formare profesională a şomerilor.

6. Acordarea ajutorului metodic şi practic la locul de muncă specialiştilor secţiilor pentru ocuparea forţei de muncă, responsabili de formarea profesională a şomerilor.

Cerinţe specifice:

Studii: universitare, în domeniul psihologiei, pedagogiei, asistenţei sociale, administraţiei publice.
Experienţă profesională: 
 minim un an, preferabil experienţă în serviciul public.
Cunoştinţe: 

· Cunoaşterea legislaţiei muncii şi ocupării forţei de muncă. 

· Limba de stat şi limba rusă.
· Aplicarea bateriilor de teste pentru diagnosticarea calităţilor importante profesionale a şomerilor. 

· Cunoştinţe de operare a computerului:  bazele de date, Word, Excel, Internet, Power Point.

· Clasificatorul ocupaţiilor, cele mai răspîndite ocupaţii.
Abilităţi: comunicare eficientă, lucru cu informaţia, abilităţi de a lucra cu publicul şi de a modera seminare informative în faţa persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă, diplomaţie, de a păstra confidenţialitatea informaţiei, soluţionare de probleme, creativitate, lucru în echipă.   

Atitudini/comportamente: respect faţă de oameni, corectitudine în comportament, echilibrare, receptivitate, responsabilitate, obiectivitate, flexibilitate, amabilitate şi har în asistenţa cetăţenilor, creativitate, rezistentă la efort şi stres, spirit de iniţiativă, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă. 



4. Specialist superior  în serviciul ocuparea forţei de muncă – 3 unități temporare:

  1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Botanica

  1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Centru

  1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Ciocana

Cerinţe:

Scopul general al funcţiei: 

Prestarea serviciilor de ocupare, realizarea măsurilor şi programelor în domeniul ocupării forţei de muncă adresate persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă, precum şi angajatorilor. Asigurarea protecţiei sociale a şomerilor, stabilirea drepturilor băneşti. Îndeplinirea Planului de acţiuni în implementarea politicilor pe piaţa forţei de muncă. 

Sarcinile de bază:

1. Colaborarea cu angajatorii în vederea identificării locurilor de muncă libere, utilizând canalele de comunicare care se impun: vizite la sediul angajatorilor, telefon, fax, e-mail etc.

2.  Acordarea asistenţei angajatorilor privind suplinirea posturilor/funcţiilor vacante, preselecţia persoanelor înregistrate la Agenţie. 

3.  Conlucrarea cu angajatorii în vederea organizării măsurilor active: târguri a locurilor de muncă, activităţi de recrutare şi de selectare a personalului, executarea unor mini - prezentări la sediul companiilor/ organizaţiilor cu privire la serviciile oferite de AOFM. 
4. Stabilirea contactului, identificarea necesităţilor, profilarea persoanelor cu dizabilităţi, altor categorii de persoane vulnerabile.
5. Înregistrarea persoanelor, administrarea bazelor de date utilizate şi acordarea suportului necesar la integrarea lor pe piaţa muncii.
6. Prestarea serviciilor de informare şi mediere, respectiv identificarea şi obţinerea unui loc de muncă, precum şi alte măsuri active organizate pe piaţa muncii.
Cerinţe specifice:

Studii:  universitare de licenţă sau echivalente, preferabil în domeniul economiei, administraţiei publice, asistenţei sociale, psihologiei, pedagogiei, dreptului.
Experienţă profesională: minim  1 an  în domeniul de specialitate, preferabil în serviciul public.

Cunoştinţe:

· Cunoaşterea legislaţiei în domeniul ocupării forţei de muncă, prevederile legislaţiei muncii în vigoare, actelor legislative/normative ce reglementează activitatea funcţionarilor publici;

· Limbii de stat şi limbii ruse;

· Clasificatorul ocupaţiilor a Republicii Moldova, cele mai răspîndite ocupaţii;
· Cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

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

Atitudini/comportamente: respect faţă de oameni, corectitudine în comportament, echilibrare, receptivitate, responsabilitate, obiectivitate, flexibilitate, amabilitate şi har în asistenţa cetăţenilor, creativitate, rezistentă la efort şi stres, spirit de iniţiativă, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă.
5. Specialist  în serviciul de ocupare a forţei de muncă – 7 unităti  

1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Botanica

1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Buiucani

1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Centru

1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Ciocana

1 unitate - Secţia pentru ocuparea forţei de muncă sectorul Rîşcani

1 unitate - Secţia principală pentru ocuparea forţei de muncă 

1 unitate – Centrul de Informare despre piaţa Muncii

Cerinţe:

Scopul general al funcţiei: 

Prestarea serviciilor de ocupare, realizarea măsurilor şi programelor în domeniul ocupării forţei de muncă adresate persoanelor vulnerabile aflate în căutarea unui loc de muncă, precum şi angajatorilor. Asigurarea protecţiei sociale a şomerilor, stabilirea drepturilor băneşti. Îndeplinirea Planului de acţiuni în promovarea politicilor pe piaţa forţei de muncă. 

Sarcinile de bază:

1. Executarea actelor legislative si normative in domeniul ocupării forței de muncă.

2. Acordarea serviciilor de informare, mediere persoanelor vulnerabile aflate în căutarea unui loc de muncă.

3. Întreprinderea masurilor privind integrarea pe piața muncii a persoanelor vulnerabile si monitorizarea menținerii lor la locurile de munca.

4. Acordarea serviciilor de informare, consiliere şi orientare profesională persoanelor vulnerabile.

5. Conlucrarea cu agenţii economici pentru angajarea in câmpul muncii  persoanelor vulnerabile. Gestionarea locurilor de munca vacante pentru categoria data..

6.  Selectarea din baza de date a ofertelor de munca pentru persoanele vulnerabile pentru integrarea lor pe piața muncii.

Cerinţe specifice:

Studii: universitare, în domeniul psihologiei, pedagogiei, asistenţei sociale, administraţiei publice.

Experienţă profesională: avantaj - lucrul de voluntariat cu persoane vulnerabile, de dorit experiență în muncă în serviciul public. 
Cunoştinţe:

· Cunoaşterea legislaţiei în domeniul ocupării forţei de muncă, prevederile legislaţiei muncii în vigoare, actelor legislative/normative ce reglementează activitatea funcţionarilor publici;

· Limbii de stat şi limbii ruse;

· Clasificatorul ocupaţiilor a Republicii Moldova, cele mai răspîndite ocupaţii;
· Cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

Abilităţi: de comunicare eficientă cu cetăţenii,  consultare, instruire, prezentare,  soluţionare de probleme, aplanare de conflicte, luare a deciziilor, lucru în echipă.   
Acte legislative şi normative din  domeniu:
· Constituţia Republicii Moldova
· Codul Muncii al Republicii Moldova
· Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2008, nr.230-232).

· Legea 48 din  22.03.2012  privind sistemul de salarizare a funcţionarilor publici.

· 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 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2003, nr.70-72).

· Hotărârea Guvernului nr. 862 din 14.07.2003 cu privire la aprobarea procedurilor privind accesul la măsurile de ocupare a forţei de muncă 
· Legea  contabilităţii nr.113 din 27.04.2007

· Ordinul Ministerului Finanţelor nr.93 din 19.07.2010 cu privire la aprobarea Instrucţiunii cu privire la evidenţa contabilă în instituţiile publice. 

1. Codul Muncii al Republicii Moldova cu modificările  şi completările ulterioare.

2. Constituţia Republicii Moldova

3. Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 „Cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public”. 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. Anexa nr.1 Regulamentul cu privire la ocuparea funcţiilor publice vacante şi anexa nr.2 Regulamentul cu privire la perioada de probă pentru funcţionarul public debutant.
4. Legea nr. 25-XVI din 22.02.2008 „Cu privire la Codul de conduită a funcţionarului public”.
5. Acte legislative şi normative din  domeniu:

·  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.
·  Hotărîrea Guvernului nr. 1080 din 05.09.2003 despre aprobarea Regulamentului privind modul de organizare a formării profesionale a şomerilor.
Atitudini/comportamente:  respect faţă de oameni, corectitudine în comportament, echilibrare, receptivitate, responsabilitate, obiectivitate, flexibilitate, amabilitate şi har în asistenţa cetăţenilor, creativitate, rezistentă la efort şi stres, spirit de iniţiativă, tendinţă 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 pînă la data de: 

30 iulie 2012  - pentru  toate funcţiile solicitate, la adresa: municipiul Chişinău, str. Mitropolit Varlaam 90, biroul nr.4. Persoana de contact în Agenţie: Eugeniu MAŢCAN, tel. 022 220024  e-mail  aofm.chisinau@anofm.md
    Dosarul de concurs va conţine:

a) formularul de participare (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; 

f) cazierul judiciar
 . 


 Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintă împreună cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. În situaţia în care dosarul de concurs se depune prin poştă sau e-mail, această prevedere se aplică la data desfăşurării probei scrise a concursului, sub sancţiunea respingerii dosarului de concurs.

²  Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu declaraţia pe proprie răspundere. În acest caz, candidatul are obligaţia să completeze dosarul de concurs cu originalul documentului în termen de maximum 10 zile calendaristice de la data la care a fost declarat  învingător, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Bibliografia concursului pentru funcţiile de:
1. Codul Muncii al Republicii Moldova cu modificările  şi completările 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. Anexa nr.1 Regulamentul cu privire la ocuparea funcţiilor publice vacante şi anexa nr.2 Regulamentul cu privire la perioada de probă pentru funcţionarul public debutant.
5. Legea nr. 25-XVI din 22.02.2008 „Cu privire la Codul de conduită a funcţionarului public”.

6. Legea nr.48 din 22.03.2012 Cu privire la sistemul de salarizare a funcţionarilor publici.

7. Legea nr.155 din 21.07.2011 privind aprobarea clasificatorului unic al funcţiei publice
· Ordinul Nr.42/1 din 13.03.2012 al Ministerului Muncii, Protecţiei Sociale şi Familiei al Republicii Moldova şi Ordinul Nr.135 din 13.03.2012 al Ministerului Educaţiei al Republicii Moldova “Cu privire la aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi desfăşurarea formării profesionale a şomerilor”.

1. Codul Muncii al Republicii Moldova cu modificările  şi completările 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”.
         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

	Anexă  la Regulamentul cu privire la ocuparea 
prin concurs a funcţiilor publice vacante 
Agenţia pentru Ocuparea Forţei de Muncă a municipiului Chişinău

Formular de participare

la concursul pentru ocuparea funcţiei publice vacante 

	Funcţia publică solicitată
	

	
	

	Numele, prenumele solicitantului
	

	
	

	Telefon de contact
	

	Adresa poştală,e-mail
	

	Anul şi data naşterii
	

	Studii, inclusiv postuniversitare (instituţia absolvită, specialitatea)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Cursuri de specializare/perfecţionare în ultimii 4 ani
	 

	
	

	
	

	
	

	
	

	Vechimea în muncă totală
	

	Vechimea în muncă în serviciul public
	

	Experienţa în muncă, aferentă funcţiei solicitate (organizaţia, funcţia deţinută, durata)
	

	
	

	
	

	
	

	Funcţia deţinută în prezent
	

	Includere în rezerva de cadre (funcţia)
	

	
	 

	Nivel de cunoaştere a limbilor
	

	
	

	
	

	Abilităţi de operare la calculator
	

	
	

	Grad de calificare
	

	Relaţii de rudenie cu colaboratorii autorităţii publice organizatoare a concursului
	

	
	 

	
	 

	Persoane de contact pentru recomandări
	 

	

	  Declar, pe propria răspundere, că datele furnizate în acest formular sînt adevărate şi că eu corespund cerinţelor de încadrare în serviciul public, prevăzute de legislaţia în vigoare. Accept dreptul autorităţii publice de a verifica datele din formular şi din documentele prezentate.  
Semnătura candidatului____________________________ Data ____________________

_______
Hotărîrile Guvernului
192/01.03.2004 Hotărîre despre aprobarea Regulamentului cu privire la ocuparea prin concurs a funcţiilor publice vacante //Monitorul Oficial 42-44/326, 12.03.2004
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