
Specialist superior Direcția Resurse Umane și Secretariat  

Cerințe specifice: 

Studii -  superioare  
   
Experienţă profesională: vechimea în muncă în domeniu –0-1 ani; 
   
Cunoştinţe: referitoare la legislaţia naţională în vigoare, cunoaşterea legislaţiei în 
domeniul serviciului public, cunoaşterea limbilor de stat şi rusă, cunoştinţe de operare 
la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet. 
   
Abilităţi: abilităţi în analiza şi sinteza a datelor, de soluţionare a problemelor 
operaţionale în domeniul de competenţă, de planificare, organizare şi  coordonare a 
activităţilor, de control, de lucru cu informaţia, de comunicare eficientă (verbal şi în 
scris), de aplanare a situaţiilor de conflict, de lucru în echipă. 
  
Atitudini: responsabilitate, respect faţă de oameni, receptivitate la idei noi, 
obiectivitate, loialitate, tendinţă spre dezvoltarea profesională continuă etc. 

 
Sarcinile de bază: 

1. Participarea în procesul de implementare a politicilor și a documentelor de 

dezvoltare strategică ale direcției; 

2. asigură informarea cetăţenilor cu privire la actele necesare eliberării 

documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiență și de 

lucru cu publicul a conducerii; 

3. asigură legătura permanentă cu publicul și  informarea publică directă a 

cetăţenilor;  

4. întocmirea corespondenței și ținerea lucrările de secretariat aferente activităţii 

subdiviziunii; 

5. monitorizarea termenilor și perfectarea agendei conducerii. 
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