ANUNT
X pentru ocuparea functiei vacante din cadrul
Intreprinderii de Stat Rezervatia Naturali ,,CODRII”

Comisia pentru selectarea si promovarea personalului potrivit la functiile
vacante sau temporar vacante din cadrul i.S. Rezervatia Naturald ,,Codrii”, anunta
functie vacantd de specialist resurse umane, secretar al 1.S. Rezervatia Naturald
,,Codrii”, din data de 1 ianuarie 2024.

Angajarea va fi organizatd in conformitate cu prevederile Regulamentului
privind modul de selectare si angajare pentru functiile vacante al personalului din
cadrul 1.8 Rezervatia Naturala ,,Codrii”.

Regulamentul poate fi accesat la urmitoarea pagina web: www.codrii.silvicultura.md.

Termenul de depunere a documentelor la functia vacanta:
Termenul limitd de depunere a documentelor la functia vacanti este 31 ianuarie
2024.

Locul depunerii documentelor si telefoanele de contact:
Documentele pentru ocuparea functiei de specialist resurse umane, secretar al
Intreprinderii de Stat Rezervatia Naturalda ,,Codrii”, vor fi depuse la sediul
intreprinderii: raionul Straseni, satul Lozova, la Specialistul resurse umane, cat si on-
line la adresa electronica codrii@moldsilva.gov.md. (
Persoana de contact: Specialist resurse umane, secretar, Vasilca Ana, tel. serv. +373
237 47 386.
Persoana care depune documentele la functia de specialist resurse umane,

secretar va intruni urmatoarele cerinte:

a) detine cetétenia Republicii Moldova;

b) detine cetatenia altor state, dar domiciliu in Republica Moldova si permis de
lucru in Republica Moldova

¢) limba de stat, rusa, scris, vorbit;

d) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

e) are capacitate deplind de exercitiu;

f) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza certificatului medical eliberat de unitatile medicale abilitate;

g) indeplineste conditiile/calificare/specialitate de studii — resurse umane,
secretar , sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului vacant;

h) integritate profesionald;

Sarcinile de bazi ale specialistului resurse umane, secretar:

1. Evidenta personalului aparatului de conducere si a subdiviziunilor subordonate
si intocmeste documentele necesare. :

2. Indeplineste formele stabilite de angajare 1n serviciu, trensferare si eliberare din

functie a salariatilor.

Perfecteaza si duce evidensa dosarelor personale ale salariatilor.

4. Elibereaza adeverinte despre activitatea salariatilor.

W




()]

Duce evidenta acordarii concediilor.

Duce evidenta ordinelor cu privire la aplicarea sanctiunilor disciplinare.

7. Intocmeste darea de seamd si raportul statistic anual despre miscarea
personalului si locurilor libere de munca existente. :

8. Efectueaza indeplinirea registrelor prevazute de Nomenclatura aprobata si duce
evidenta de intrare si iesire a documentelor respective.

9. Duce evidenta strictd si tinerea permanentd a lucrérilor de secretariat in cadrul

intreprinderii.
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Drepturile si obligatiile specialistului resurse umane, secretar al 1.S. Rezervatia
Naturala ,,Codrii” vor fi stabilite in Contractul individual de munca, care va fi incheiat
intre Administrator si salariat.

Remunerare
Specialistul resurse umane, secretar Intreprinderii de Stat Rezervatia Naturald
,,Codrii” va fi remunerat, conform Contractului individual de munca, incheiat intre
salariat si Administrator, tindnd cont de Statele de personal ale intreprinderii, aprobate
pentru anul 2023. Conditiile de plata vor fi stabilite in Contractul individual de munca.

Lista documentelor necesare pentru depunere la functia vacanta:

a) cererea personald adresata directorului I.S. Rezervatia Naturald ,,Codrii”;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz; '

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de angajator;

d) curriculum vitae;

e) certificatul medical care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberata
cu cel mult 6 luni anterior angajdrii;

f) cazierul juridic
Notd: Actele prevazute la lit. b) si c¢) vor fi prezentate si in original in vederea
verificdrii conformitatii copiilor cu acestea.




