Specialist superior Directia Resurse Umane si Secretariat

Cerinte specifice:

Studii — superioare de licenta.

Experienta — vechimea in munca in domeniu 0-1 ani.

Cunostinte — legislatia privind serviciul public, legislatia privind tinerea lucrarilor de
secretariat; legislatia muncii, cunoasterea limbilor de stat i rusa, cunoasterea computatorului.

Abilitati — de analiza si sinteza informatiilor complexe a fenomenelor, de solutionare a
problemelor de complexitate medie, expunere verbala si scrisd in mod coerent si citet a
propunerilor concluziilor, de argumentare a concluziilor, capacitate de elaborare si examinare
a documentelor/actelor puse 1n sarcina sa, comunicare eficientd, aplicarea corectda a normelor
de drept, lucru in echipd, mobilizare etc.

Atitudini — comunicare eficienta, lucru in echipa, lucru cu informatia, aplanare a situatiilor
de conflict, negociere, utilizarea mijloacelor tehnice de birou, de operare la calculator (Word,
Excel, Power Point, Internet), de solutionare problemelor in domeniul de competenta,
rezistenta la stres.

Sarcinile de baza:

1. Participarea in procesul de implementare a politicilor si a documentelor de dezvoltare
strategicd ale directiei.

2. Asigura legatura permanenta cu publicul si informarea publica directa a cetatenilor si
promovarea culturii concurentiale.

3. Desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publica a
procedurilor de personal privind dezvoltarea profesionald a personalului.

4. Organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii In autoritatea
publica a procedurilor de personal privind evidenta datelor si documentelor cu privire
la personalul autoritatii publice.

5. Organizarea, participarea la actiunile de promovare si crestere a culturii concurentiale.



