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ANUNT

Procuratura municipiului Chisindu organizeaza concurs pentru suplinirea
functiilor vacante de specialist (2 functii vacante) si specialist principal (5 functii
vacante).

Specialistul principal are urmitoarele atributii:

este responsabil de activitatea de secretariat in procuratura;

receptioneaza si nregistreazd corespondenta intratd in procuraturd de la
cetdteni, prin posta terestra, curieri de stat, posta electronici, telegraf, fax
etc.;

transmite adresdrile cetatenilor, persoanelor juridice si alte documente spre
solutionare lucrétorilor procuraturii in baza rezolutiei procurorului-sef;

tine evidenta documentelor si plingerilor luate la control;

receptioneazd si inregistreazad dosarele penale verificind integritatea
acestora, numarul de volume, prezenta corpurile delicte;

asigurd transmiterea contra semnaturd a dosarelor penale, documentelor,
informatiilor subdiviziunilor superioare si instantelor judecitoresti;

tine evidenta dosarelor de control, le atribuie numere de ordine si le
completeaza cu documente necesare;

intocmeste nomenclatorul de dosare, asigurd sistematizarea documentelor,
pregatirea si transmiterea lor spre pastrare in arhivi;

intocmeste rapoartele statistice de activitate;

intocmeste la indicatia procurorului-sef proiecte de documente;

pregéteste si transmite in Arhiva Nationald documentele spre pastrare;

tine evidenfa examinarii in termen a adresarilor de citre procurori si
informeaza procurorul-sef despre respectarea termenilor de citre
procurori;

poarta raspundere personald pentru asigurarea confidentialitatii, securititii
si pdstrarea in stare corespunzitoare a informatiei si a documentelor din
gestiune;

indeplineste si alte atributii la indicatia procurorului-sef.

Specialistul are urmitoarele atributii: ‘

primeste si inregistreazd corespondenta intratd in procuraturd si o
distribuie, contra semnaturd procurorilor in baza rezolutiei procurorului-
sef;

primeste si pregateste corespondenta pentru expediere;



- tine evidenta expedierii documentelor, cu inscrierea datelor necesare in
registrul de iesire al corespondentei si in sistemul informational;

- ordoneaza in ordinea cronologica documentele in dosarele de cancelarie si
in dosarele de control, coase documentele;

- In comun cu specialistul principal intocmeste nomenclatorul de dosare,
sistematizeazd documentele in dosare, le pregiteste si le transmite spre
pastrare in arhiva Procuraturii;

- poartd raspundere personald pentru asigurarea confidentialitatii, securititii
$i pastrarea in stare corespunzitoare a informatiei si a documentelor din
gestiune;

- indeplineste atributiile specialistului principal in absenta acestuia;

- Indeplineste si alte activitati la indicatia procurorului-sef.

Candidatii la functiile nominalizate trebuie si intruneasci urmitoarele
conditii de baza: :

a) este cetitean al Republicii Moldova, este domiciliat pe teritoriul tarii,
dispune de capacitate deplina de exercitiu;

b) nu are antecedente penale si se bucurd de o buni reputatie;

c) cunoaste limba de stat;

d) este apta, din punct de vedere medical, pentru exercitarea functiei;

e) are studii superioare juridice sau de specialitate si dovedeste o pregitire
teoretica corespunzatoare;

f) dispune de cunostinte de baza in lucrul cu computerul si bazele de date la
nivelul necesar activitatii.

Cerinte specifice minime pentru ocuparea functiei de specialist principal:
- 1 an de experientd profesionald in domeniu;
- abilitati de utilizare a computerului.

Cerinte specifice minime pentru ocuparea functiei de specialist:

- abilitati de utilizare a computerului;

- cunostinfe de baza si abilitdfi necesare pentru indeplinirea sarcinilor si
atributiilor in domeniul de activitate.

Bibliografia pentru concurs:

- Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public;

- Constitutia Republicii Moldova;

- Legeanr. 3 din 25.02.2016 cu privire la Procuratura;, ,

- Legea nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii si intereselor
personale;

- Legeanr. 982-XIV din 11.05.2000 privind accesul la informatie;

- Legea nr. 25-XVI din 22.02.2008 privind codul de conduita a
functionarului public;



Anexa nr. 1
la Regulamentul cu privire la incadrarea
Junctionarilor publici in organele Procuraturii

Formular
de participare la concursul pentru ocuparea functiei vacante

Organul Procuraturii
Functia publici solicitata
I. Date generale

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu

Cetitenia (inclusiv a
altor state)

Telefon serv, — E- mail
domic. — Adresa postali
MoBIL -
II. Educatie
Studii de bazi:
Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diplomé/certificat

Studii postuniversitare/universitare (ciclul ID:

Nr. Perioada Institutia, adresa, facultatea Specialitatea, titlul obtinut.
crt. Diploma/certificat

Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:

Nr. Perioada Institutia, adresa Denumirea cursului Diplomi/certificat
crt.
Titluri stiintifice

Lucrari stiinfifice, brevete de inventie, publicatii ete.

II1. Experienta de muneci '

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei publice solicitate




Experienta de munci aferenta functici publice solicitate (incepind cu cea recentd)

Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de bazi
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de baza
Perioada Organizatia, adresa. Postul detinut Atributiile si responsabilititile de bazi

IV. Caliti{i profesionale (autoevaluare)

Calitati Nivel de dezvoltare si manifestare

inalt mediu

V. Calititi personale (autoevaluare)

Calitati Nivel de dezvoltare si manifestare

Tnalt mediu

VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii Calificativ de cunoastere

cunostinte bine foarte
de baza bine

VII. Abilitiiti de operare pe calculator

Programe Nivel de utilizare

VIII. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu functionarii autorititilor publice organizatoare a concursului




IX. Recomandairi

Nr. Nume, prenume Organizatia, postul | Tel., e-
detinut mail

Declar, pe propria raspundere, ci datele inscrise in acest formular sint veridice. Accept dreptul autoritdfii publice de a
verifica datele din formular §i din documentele prezentate.

Data completirii formularului
Semndtura




Anexa nr.2
la Regulamentul cu privire la incadrarea
Junctionarilor publici in organele Procuraturii

Nr. de inregistrare:
Data eliberarii:

In legdturd cu participarea la concursul pentru ocuparea functiei publice in organele
Procuraturii, se solicita certificatul medical pentru concurentul

(nume, prenume, anul nasterii, domiciliul)
Conducitorul subdiviziunii Procuraturii Generale, procuraturii teritoriale sau
specializate

(semnaétura)

EXTRAS MEDICAL DE LA DOMICILIU
Medicul narcolog: Medicul psihiatru;

Prin prezentul se confirma, ca cet.

La evidentd narcologica La evidenti la psihiatru
Medicul de familie L.S Medicul IL.S
Medicul ftiziolog:
Prin prezentul se confirmi, ci cet.
La evidenti la ftiziolog

Seful policlinicii L.S.



