Specialist superior Directia Resurse Umane si Secretariat

Cerinte specifice:

Studii - superioare
Experienta profesionala: vechimea in munca in domeniu —0-1 ani;

Cunostinte: referitoare la legislatia nationald in vigoare, cunoasterca legislatiei n
domeniul serviciului public, cunoasterea limbilor de stat si rusa, cunostinte de operare
la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet.

R

operationale in domeniul de competentd, de planificare, organizare si coordonare a
activitatilor, de control, de lucru cu informatia, de comunicare eficienta (verbal si in
scris), de aplanare a situatiilor de conflict, de lucru in echipa.

Atitudini: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate la idei noi,
obiectivitate, loialitate, tendintad spre dezvoltarea profesionald continua etc.

Sarcinile de baza:

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

2. asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audientd si de
lucru cu publicul a conducerii;

3. asigurd legdtura permanenta cu publicul si informarea publica directd a
cetatenilor;

4. intocmirea corespondentei si tinerea lucrdrile de secretariat aferente activitatii
subdiviziunii;

5. monitorizarea termenilor si perfectarea agendei conducerii.
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