Aprobat:
Director CROITORU Mihail

o 20

ANUNT CONCURS ANGAJARE

L.P. ,,OFICIUL NATIONAL PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA SI

LOCALA”

Denumirea functiei vacante: Manager de oficiu In cadrul directiei administrative

Scopul general al functiei vacante: Organizarea eficientd a activitatii [.P. ,,Oficiul National
pentru Dezvoltare Regionala si Locald”

Sarcinile de baza ale functiei:

l.

Tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul ONDRL (gestionarea corespondentei,
asigurarea controlului documentelor date spre executare colaboratorilor ONDRL,
supravegherea respectdrii termenilor, s.a);

Executarea activitatilor necesare legate de vizitele efectuate de catre delegatiile locale si
straine la ONDRL;

Pregatirea intrunirilor si discutiilor conduse de catre Directorul ONDRL;

Receptionarea si transferul mesajelor telefonice catre Directorul ONDRL sau cétre
executort;

Informarea constanta a directorului ONDRL privitor la toate documentele, mesajele si
evenimentele produse in lipsa lui si care se refera la activitatea sa;

Exercitarea altor sarcini prevazute 1n fisa postului.

Tip de angajare: Perioada nedeterminata

Conditii de participare la concurs:

N —

e

detine cetatenia Republicii Moldova;

poseda limba romana si limbile oficiale de comunicare interetnicd vorbite in teritoriul
respectiv in limitele stabilite de lege;

are capacitate deplina de exercitiu;

nu a Tmplinit varsta de 63 de ani;

are studiile necesare prevazute pentru functia respectiva,

nu i-a fost incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare;

nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

nu este privatd de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita
activitate, ca pedeapsd de baza sau complementara, ca urmare a sentintei judecatoresti
definitive prin care s-a dispus aceasta interdictie;

Cerinte specifice pentru participarea la concurs:

Studii: superioare, de licenta

Experientd: minim 2 ani de experienta profesionald in domeniu similar.



Cunostinte:
- cunoasterea actelor normative in domeniu;
- posedarea cunostintelor de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet.

Abilitati/atitudini: organizatorice, de comunicare, planificare, diplomatie, responsabilitate,
punctualitate

Documente ce urmeaza a fi prezentate:

1. CV-ul;
2. Copia buletinului de identitate;

3. Copia diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionald si/sau de specializare;

4. Documente ce atestd experienta profesionald (copia carnetului de munca (daca este),
certificate privind activitatea profesionald desfasurata dupd data de 1 ianuarie 2019 sau
alte documente confirmative;

5. Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la functiile vacante
(Anexa 1);

6. Declaratia pe propria raspundere privind lipsa antecedentelor penale (Anexa 2);

7. Cel putin 1 persoana de referinta care pot valida experienta profesionala

Salariul pe functie: 14 000 le1
Modalitatea de depunere a documentelor:

1. Prin intermediul postei electronice, la adresa:office@ondrl.gov.md
2. Personal, la sediul I.P. ,,Oficiul National pentru Dezvoltare Regionald si Locald” din
mun. Chisindu, bd. Stefan cel Mare si Sfant, nr.124, etajul 3, anticamera

Data limita de depunere a documentelor: 10.11.2022.

Bibliografia concursului:

- Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003;

- Hotararea Guvernului nr.271 din 20.04.2022 cu privire la organizarea si functionarea
Institutiei Publice Oficiul National de Dezvoltare Regionala si Local;

- Legeanr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

Persoana de contact:

Ion Ciolacu,

Telefon anticamera:022-279-121;
email:ion.ciolacu@ondrl.gov.md




Anexa 1

ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal
ale candidatilor la functiile vacante

Subsemnatul/a , IDNP

Buletin de identitate , Data eliberarii Oficiul ,

Adresa (domiciliului/resedintei)

Functia solicitata

b

prin acest acord imi exprim consimtdmantul la prelucrarea datelor mele cu caracter personal de
catre I.P. Oficiul Public de Dezvoltare Regionald si Locald, in legdturd cu participarea la

concursul pentru ocuparea functiilor vacante din cadrul ONDRL.

(Numele, Prenumele) (semnatura, data)



Anexa 2

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/a

domiciliat/a in

candidat/a pentru functia vacanta de

declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 3521 din Codul Penal al Republicii

Moldova, ca nu am antecedente penale si cd nu ma aflu sub urmarire penala.

(Numele, Prenumele) (semnatura, data)



