AVIZ

Primaria satului Valeni anunta organizarea concursului pentru
ocuparea functiei de Secretar al Consiliului local Valeni,

raionul Cahul.

Scopul si sarcinile functiei publice vacante, conform fisei postului:

Conducerea personalului si managementul eficient al activitatilor organizatorice ale
Consiliului local, ale comisiilor de specialitate si ale Primariei satului Valeni;
Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor Consiliului local,

Tnstiintarea privind convocarea sedintelor Consiliului si ale comisiilor de specialitate;
acordarea asistentei juridice consilierilor si comisiilor de specialitate; intocmirea,
avizarea si verificarea legalitatii actelor adoptate de Consiliu si Primar; organizarea
activitatii de secretariat; intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului;
elaborarea programelor anuale, trimestriale si lunare de activitate; asigurarea
transparentei activitatii;

Publicarea si aducerea la cunostinta publica a deciziilor Consiliului si a dispozitiilor cu
caracter general ale Primarului;

Acordarea sprijinului in activitatea organelor electorale la alegerile prezidentiale,
parlamentare si locale, precum si la referendumurile republicane si locale;

Tinerea evidentei in registrele de activitate;

Autentificarea actelor si documentelor, emiterea actelor in baza informatiilor disponibile;
Asigurarea includerii actelor autoritatii administratiei publice locale in Registrul de stat al
actelor locale;

Efectuarea managementului eficient al corespondentei APL;

Eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele din arhiva Consiliului local, cu exceptia
celor ce contin informatii secrete, conform legii;

Intocmirea si prezentarea darilor de seama statistice trimestriale si anuale;

Tntocmirea si prezentarea catre IFS a darilor de seama trimestriale privind eliberarea
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si notificarilor de initiere sau
sistare a activitatilor de comert (SEA GEAP);

Asigurarea si gestionarea compartimentului ,,Resurse umane”;

Exercitarea altor atributii specifice activitatii APL, conform Legii nr. 436/2006 privind
administratia publica locala.

Tip de angajare: perioada nedeterminata

Conditiile de participare la concurs:
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Detine cetatenia Republicii Moldova;

Poseda limba de stat;

Are capacitate deplina de exercitiu;

Nu a implinit varsta de 63 de ani;

Este apt(a), din punct de vedere al starii sanatatii, pentru exercitarea functiei publice;
Are studiile necesare prevazute pentru functia publica respectiva;

Tn ultimii 5 ani nu a fost destituit(a) dintr-o functie publica conform art. 64 alin. (1) lit. a)
si b) sau nu i-a Tncetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare;

Nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

Nu este privat(a) de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita 0 anumita
activitate, ca pedeapsa stabilita prin hotarare judecatoreasca definitiva;

Nu are interdictia de a ocupa o functie publica sau de demnitate publica, stabilita prin act
al Autoritatii Nationale de Integritate.

Cerinte specifice pentru participare la concurs:

Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in drept sau administratie
publica.



Experienta profesionali:
Minimum 3 ani experienta profesionala Tn administratia publica locala sau centrala, in activitati
relevante administrative sau juridice. Experienta mai mare constituie un avantaj.

Cunostinte:
In domeniul dreptului, administratiei publice, legislatiei civile, funciare si a muncii. Cunostinte
de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

Abilitati:
Lucru cu informatia, planificare, organizare, luare a deciziilor, analiza si sinteza, elaborarea
documentelor, argumentare, comunicare eficienta, solutionarea conflictelor.

Atitudini/comportamente:

Respect faga de oameni, inigiativa, diplomatie, creativitate, flexibilitate, discipling,
responsabilitate, rezistenga la efort si stres, tendinga spre dezvoltare profesionala continud,
capacitate de lucru n echipa.

Documente ce urmeaza a fi prezentate:

o Formularul de participare la concurs;

o Copia buletinului de identitate;

o Copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de perfectionare (dupa caz);
o Documente ce atesta experienta profesionala;

o Cazierul judiciar sau declaratia pe propria raspundere.

Copiile documentelor se prezinta impreuna cu originale, pentru verificarea conformitarii.
Modalitatea de depunere a documentelor:

o Personal
Data-limita: 04.05.2026

Telefon: 029936236; 029963382

E-mail: pr.valeni@yahoo.com

Adresa: s. Vaileni, r-nul Cahul, Primaria Valeni
Persoana de contact: Zgherea Natalia

Bibliografia concursului

Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public
Legea nr.25/2008 privind Codul de conduita a functionarului public

Legea nr. 82/2017 integritatii

Legea nr.133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale

Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116/2018

Legea nr.436/2006 privind administratia publica locala

Legea nr.435/2006 privind descentralizarea administrativa

Legea nr.457/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind constituirea si
functionarea consiliilor locale si raionale

Legea nr.768/2000 privind statutul alesului local

Legea nr.199/2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica
Hotararea Guvernului nr.201/2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public
Hotararea Guvernului nr.672/2017 pentru aprobarea regulamentelor cu privire la Registrul
de stat al actelor locale

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



