OFICIUL AVOCATULUI POPORULUI
anunta concurs pentru ocuparea functiei publice de executie:
Specialist/a principal/a (C 20),
Directia gestionarea documentelor si audienta
(functie publica vacanta)

Oficiul Avocatului Poporului (OAP) este autoritatea publicd autonoma care are misiunea de a apara
drepturile si libertatile omului prin prevenirea incalcarii acestora, prin monitorizarea §i raportarea
modului de respectare a drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului la nivel national, prin
perfectionarea legislatiei ce tine de domeniul drepturilor si libertatilor omului, prin colaborarea
internationala 1n acest domeniu, prin promovarea drepturilor si libertatilor omului si a mecanismelor de
apdrare a acestora. Oficiul Avocatului Poporului promoveaza diversitatea fortei de munca si principiile
meritocratiei in context organizational. Femeile si barbatii, persoanele cu dezabilitati, reprezentantii
minoritatilor etnice, lingvistice, religioase, persoanele cu HIV, persoanele LGBT sunt incurajate sa
aplice la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante.

1. Informatii generale privind functia publica vacanta
Scopul general al functiei:

Contribuirea la asigurarea unui management eficient al informatiei, a circuitului documentelor,
corespondentei, contribuirea la examinarea cererilor Inregistrate potrivit cerintelor de admisibilitate si
gestionarea sistemului electronic de evidentd (realizarea evidentei electronice) a documentelor
parvenite in adresa OAP.

Sarcinile de baza:

1. Implementarea politicilor in domeniul asigurarii comunicarii institutionale si interinstitutionale;
2. Intocmirea demersurilor/interpelarilor citre autorititile publice pentru verificarea nivelului de
intrunire a conditiilor de admisibilitate a cererii;

3. Solicitarea informatiilor suplimentare de la persoanele ce au depus cereri sd elucideze
neclaritdtile de intervin in procesul examindrii primare a cererii;

4. Monitorizarea termenului de examinare a cererilor si asigurarea expedierii raspunsurilor, in
termenul prevazut de lege;

5. Exercitarea controlului privind aplicarea legislatiei referitoare la managementul documentelor in
cadru Oficiului;

6. Organizarea si implementarea procesului de management al documentelor fizic si electronic,
inclusiv procesul de arhivare.

Salarizare: conform Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

Codul functiei A2169, clasa initiald de salarizare 75, coeficientul 4,70, salariul de baza- 11750,00 lei
(se adaugd sporul in valoare fixd 1300 lei, plus crestere in functie de vechime, sporuri pentru
performante profesionale, spor pentru gradul profesional, premii unice ).

Program de munca: 8 ore/zi, luni-vineri, posibil deplasari in teritoriu si peste hotare.
Locul de munca: or. Chisinau.

2. Cerinte generale si specifice fata de candidati

2.1. Cerinte generale, conform Legii nr. 158/2008 privind functia publica si statutul functionarului
public:



* detine cetdtenia Republicii Moldova;

* cunoaste limba romana;

« are capacitate deplind de exercitiu;

* nu a implinit varsta de 63 de ani;

* este apta, din punct de vedere al starii sanatatii, pentru exercitarea functiei publice;

» are studiile necesare prevazute pentru functia publica respectiva - studii superioare de licenta, ciclul I
(nivelul 6 ISCED) sau echivalente in domeniul drept sau alte domenii conexe;

* in ultimii 5 ani, nu a fost destituitd dintr-o functie publica conform art.64 alin.(1) lit. a) si b) din

Legea nr.158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public sau nu i-a incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare;

in ultimii 5 ani, in cazierul privind integritate a profesionald nu are inscrieri cu privire la rezultatul
negativ al testului de integritate profesionald pentru incalcarea obligatiei prevazute la art. 7 alin. (2)

lit. a) din Legea nr. 325/2013 privind evaluarea integritatii institutionale;

* 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
pedeapsa de baza sau complementara, ca urmare a sentintei judecatoresti definitive prin care s-a

dispus aceasta interdictie;

* nu are interdictia de a ocupa o functie publica sau de demnitate publicd, ce deriva dintr-un act de
constatare al Autoritatii Nationale de Integritate.

2.2. Cerinte specifice, conform Clasificatorului unic al functiilor publice si ale fisei postului:
- Experientd profesionald, minimum 1 an in domeniu;

Cunostinte:

« standardele internationale si regionale in domeniu drepturilor omului;
« sistemul international si regional de protectie a drepturilor omului;

* abordarea bazata pe drepturile omului (ABDO);

Abilitati:

* analiza si sinteza;

« intelegere a problemelor sistemice;

* intocmire de note/ rapoarte;

* operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet.

3. Bibliografia concursului pentru ocuparea functiei publice vacante

1. Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr.158/2008;

2. Legea cu privire la Avocatul Poporului (Ombudsmanul) nr.52/2014;

3. Legea pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Oficiului Avocatului
Poporului nr.164/2015;

4. Conventia pentru apdrarea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

5.Codul administrativ al Republicii Moldova;

6. Legea privind accesul la informatiile de interes public nr. 148/2023;

7. Hotararea Guvernului nr.618/1993 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 si ale autoadministrarii locale ale Republicii
Moldova.

Surse de informare:

1. www.legis.md (Cadrul normativ al Republicii Moldova);

2. www.echr.coe.int (Ghiduri tematice si jurisprudenta CtEDO privind aplicarea Conventiei pentru
apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale);

3. https://digitallibrary.un.org ( I. Practica aplicérii Conventiei Internationale privind drepturile
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Comentariile generale ale Comitetelor de profil ale ONU).

4. Lista documentelor care trebuie prezentate personal/ prin posta/ prin e-mail

oformularul de participare completat, poate fi descarcat aici:  https://ombudsman.md/buna-
guvernare/functii-vacante/informatii-suplimentare/;

* copia buletinului de identitate;

* copiile actelor de studii si ale certificatelor de absolvire a stagiilor de formare/ dezvoltare profesionala
continua;

» documente ce atestd experienta profesionald (copia carnetului de muncd/ certificate cu privire la
activitatea profesionald desfasurata dupd data de 1 ianuarie 2019 sau alte documente confirmative;

» cazier judiciar sau declaratie pe proprie raspundere;

» documente care atesta prestarea voluntariatului — in cazul in care candidatul considera necesar.

Data-limita pentru depunerea documentelor solicitate:
25 aprilie 2025

Adresa postala: mun. Chisinau, str. Calea Iesilor, 11/3
Date de contact: 022 23 48 00, 060002661

e-mail: mariana.cebotari@ombudsman.md

Persoana de contact: Cebotari Mariana

Consultanta principald in Serviciul resurse umane

Documentele necesare pentru participare la concurs pot fi completate, dupa cum urmeaza:
Formularul de participare (pe pagina oficiala a autoritatii: www.ombudsman.md)

Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezintd impreund cu documentele
originale pentru a verifica veridicitatea lor.

In situatia in care dosarul de concurs se depune prin postd sau email, aceasta prevedere se aplica la data
desfasurarii probei scrise a concursului, sub sanctiunea respingerii dosarului de concurs.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu declaratia pe proprie raspundere, poate fi descarcat aici:
https://ombudsman.md/buna-guvernare/functii-vacante/informatii-suplimentare/,in acest caz, candidatul
are obligatia sd completeze dosarul de concurs cu originalul documentului in termen maximum 10 zile
calendaristice de la data la care a fost declarat invingdtor, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.




