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Consiliul National pentru Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de Munca
anunta concurs pentru ocuparea functiei vacante de sef serviciu resurse umane,
informare si comunicare din cadrul Serviciului resurse umane, informare si
comunicare.

Consiliul National pentru Determinarea Dizabilitétii si Capacitatii de Munca
anuntd concurs pentru ocuparea functiei vacante de sef serviciu resurse umane,
informare si _comunicare din cadrul Serviciului resurse umane, informare si
comunicare.

Adresa: mun. Chisinau, str. A.Hajdeu 49.

Scopul general al functiei:

- organizeaza, activitatea Consiliului, precum si monitorizarea conditiilor de munca
a personalului cu elaborarea, dupd caz, a propunerilor de imbunatatire a lor precum si
organizarea i coordonarea Indeplinirii unor masuri privind imbunatétirea procesului de
activitate a Consiliului;

- respectarea strictd a prevederilor Hotararii Guvernului nr. 357/2018 cu privire la
determinarea dizabilitatii si altor acte normative din domeniu;

- organizeaza, activitatea Sectiei resurse umane, informare §i comunicare.

Sarcinile de baza/ atributii:

- intocmeste documentatia privind angajarea personalului, evaluarea, dezvoltarea
profesionald, avansarea in gradul de calificare, promovarea in functie etc.;

- monitorizeazd conditiile de muncd ale personalului si prezintd propuneri de
imbunatatire a lor;

-acordd consultatii personalului Consiliului in probleme ce tin de aplicarea
legislatiei muncii, de procedurile de recrutare, selectie, angajare si eliberare a
personalului, de raporturile de munci;

-in comun cu administratia Consiliului si personalul angajat, identificd necesitétile,
planificd, consultd, monitorizeaza si tin evidenta datelor referitoare la instruirea si
formarea profesionald a personalului;

- elaboreaza si inainteaza directorului codul de conduita, proiecte de decizii (ordine,
dispozitii) si perfecteaza documentele necesare cu privire la angajarea, motivarea,
stimularea s1 sanctionarea personalului in comun cu Sectia juridica petitii si secretariat,



transferarea si eliberarea din functie, acordarea concediilor si a deplasarilor de serviciu,
formarea profesionala, imbundtatirea relatillor de munca, intocmirea statelor in
colaborare cu Sectia evidenta contabila si planificare;

-tine evidenta personalului, Intocmeste dosarele personale, completeaza
documentatia cu privire la angajati, elibereaza si gestioneaza legitimatii, elibereaza, la
solicitarea colaboratorilor, certificate cu privire la datele lor personale;

- evalueaza, capacitatea profesionald a angajatilor subdiviziunii subordonate si
abilitatile profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile de
serviciu, prevazute in fisa postului, prin notarea acestora in fisa de evaluare a
performantelor;

- elaboreaza Regulamentul Serviciului si participa la elaborarea Regulamentului de
organizare si functionare internd, cat si subdiviziunile Consiliului, intreprinde actiuni
privind asigurarea respectarii lor;

- monitorizeaza activitatea angajatilor serviciului si intocmeste tabelul de pontaj;

conlucreaza cu toti sefii subdiviziunilor intru asigurarea disciplinei muncii in cadrul
Consiliului.

Conditiile de munca: regim de muncd: 40 ore pe saptamana, 8 ore pe zi,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

- program de munci: luni-vineri, de la 7°° pani la 12°% si de 1a 12:% pana la 16:%° cu
pauza de masa 30 min;

- activitate statica, de birou.

Cerinte generale fata de candidati:

1. Cetatean al Republicii Moldova.

2. Cunoasterea limbii de stat.

3. Posedarea calculatorului (Word, Excel, Power Point, Internet)

4. Cunoasterea sistemelor de operare si sistemelor informationale,

5. Cunoasterea legilor, hotaririlor, instructiunilor si altor acte normative in
domeniu;

6. Cunoasterea limbii de stat, un avantaj-cunoasterea unei limbi de circulatie
internationala la nivel cel pufin intermediar;

7. Inteligentd, capacitate de analiza si sinteza, flexibilitatea gindirii, capacitatea de a
rezolva problemele;

8. Abilitati de a lucra in echipa, sociabilitate, capacitati de ascultare si de
transmitere a mesajelor in mod diferentiat, abilitati de a se mobiliza si de a-i mobiliza pe
altii, echilibru emotional, rezistenta la efort si stres;

9. Seriozitate, capacitate de auto-organizare, atitudine pozitiva, loialitate,
punctualitate, disciplind, operativitate si responsabilitate.

Cerinte specifice:

1. Nivelul de studii: superioare, preferabil in domeniul managementului resurselor
umane, psihopedagogie sau in drept.

2. Experientd de lucru necesaria: minimum 2 ani in domeniu, un avantaj
experienta profesionald /de conducere.



Lista documentelor necesare pentru participare la concurs:

1) CV,

2) formularul de participare, specificat in anexa nr. 1 la prezentul Regulament;

3) copia buletinului de identitate;

4) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de
perfectionare profesionald sau de specializare;

5) copia carnetului de munca sau o adeverinta ce atesta vechimea in munca;

6) adeverinta medicala care atesta starea de sanatate forma 086;

7) declaratia pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia vacanta sau temporar vacanta pentru care candideaza (anexa nr.
2 la prezentul Regulament);

8) acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la functiile
vacante sau temporar vacante (anexa nr. 3 la prezentul Regulament);

9) Regulamentul cu privire la ocuparea prin concurs a functiei vacante sau temporar
vacante in cadrul Consiliului National pentru Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de
Munca, il gasiti la adresa https://cnddcm.gov.md/despre-noi/posturi-vacante/ .

Salariul de functie, conform treptei (I) de salarizare — 8780 lei.

Bibliografie:

1. Constitutia Republicii Moldova;

2. Codul muncii nr.154-XV din 28 martie 2003;

3. Legea privind incluziunea sociald a persoanelor cu dizabilitati nr.60-XIX din 30
martie 2012;

4. Legea privind ocuparea fortei de munca si protectia sociala a persoanelor aflate
in cautarea unui loc de munca nr.102-XV din 13 martie 2003;

5. Codul administrativ al RM 116 din 19.07.2018

6. Legea Nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie;

7. Legea Nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

8. Legea asigurarii pentru accidente de munca si boli profesionale nr.756-XIV din
24 decembrie 1999;

9. Hotararea Guvernului nr. 357/2018, cu privire la determinarea dizabilitatii;

10. Hotararea Guvernului Nr. 618 din 05.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de
intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la
tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate;

11. Hotararea Guvernului Nr. 208 din 31.03.1995 pentru aprobarea Instructiunilor
privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si
juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor
Republicii Moldova;

Candidatii depun documentele personal sau e-mail, la Serviciul resurse umane,
informare si comunicare, resurse.umane@cnddcm.gov.md sau
oxana.bujor@cnddcm.gov.md, tel. 022-820-676 (cu conditia ca candidatii, care au depus
dosarul prin e-mail vor prezenta Tn ziua concursului toate actele in original pentru
autentificare, in caz contrar dosarul de concurs se respinge).
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