Ministerul Afacerilor Externe al Republicii Moldova 

anunță concurs pentru ocuparea funcției publice vacante:

Ambasada Republicii Moldova în Republica Franceză
Șef serviciu, contabil-șef 

1 post vacant
Scopul general al funcției:

Asigurarea activității financiare. Analiza datelor financiare și controlul intern. Întocmirea și prezentarea rapoartelor financiare. Gestionarea resurselor umane. Asigurarea activității de secretariat și arhivă.

Sarcinile de bază:
1. Asigurarea respectării standardelor contabilității în conformitate cu Legea finanțelor publice și responsabilității bugetar-fiscale nr.181/2014, Legea contabilității nr. 287/2017, Ordinul Ministerului Finanțelor nr. 216/2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile în sistemul bugetar și a Normelor metodologice privind evidența contabilă și raportarea financiară în sistemul bugetar și alte acte normative.

2. Colectarea, verificarea și înregistrarea documentelor primare contabile. Ținerea evidenței contabile analitice și sintetice prin înregistrarea operațiunilor economice ce țin de încasarea resurselor financiare, efectuarea plăților, calcularea și achitarea indemnizațiilor etc, în compartimentele specifice din planul de conturi contabile, prin intermediul softului specializat. 

3. Elaborarea proiectului bugetului ținându-se cont de obiectivele și prioritățile ambasadei pentru perioada bugetară următoare, cu luarea în considerare a sarcinilor diplomatice, proiectele inițiate, precum și necesitățile de personal și resurse materiale. Gestionarea bugetului ambasadei și monitorizarea cheltuielilor în limitele repartizărilor aprobate. Verificarea periodică a cheltuielilor reale cu bugetul planificat pentru identificarea eventualelor abateri și luarea măsurilor corective.

4. Participarea la efectuarea inventarierii resurselor bănești, decontărilor și valorilor materiale, determinarea corectă și la timp a rezultatelor inventarierii și reflectarea lor în evidență. Monitorizarea integrității patrimoniului aflat în gestiunea ambasadei cu înaintarea propunerilor privind eficientizarea utilizării acestuia, în vederea neadmiterii formării stocurilor inutilizabile și casării bunurilor defectate.

5. Întocmirea notelor și registrelor contabile obligatorii, care servesc drept bază pentru întocmirea rapoartelor financiare. Menținerea controlului financiar asupra operațiunilor financiare, asigurând aplicarea corectă a tuturor mecanismelor de control intern în conformitate cu regulile, reglementările, și legislația în vigoare. Pregătirea rapoartelor financiare (lunare, semestriale, anuale) și statistice necesare cu prezentarea la MAE și instituțiilor relevante. Furnizarea explicațiilor clare și explicite cu referire la situația financiară din ambasadă.
6. Întocmirea ordinelor din domeniul resurselor umane (sosirea în misiune cu stabilirea indemnizației, deplasare, concediu, încetarea raporturilor de serviciu). Asigurarea evidenței timpului de muncă.  Evidența zilelor de concediu pentru colaboratorii ambasadei.
7. Coordonarea și supravegherea activității de secretariat din cadrul ambasadei, asigurând respectarea normelor și termenelor-limită de către fiecare angajat. Gestionarea corespondenței din cadrul ambasadei., ceea ce presupune  înregistrarea, repartizarea și monitorizarea executării scrisorilor, notelor diplomatice, e-mailurilor etc. Organizarea constituirii și expedierii valizei diplomatice în adresa MAE, conform programului și după necesitate, evidența corespondenței transmise în/din Republica Moldova prin intermediul valizei diplomatice. Întocmirea documentației necesare pentru transmiterea arhivei permanente la păstrare în arhiva MAE la încheierea misiunii sau conform solicitării.

Salariul de funcție:

Conform prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul de unitar de salarizare în sectorul bugetar și art. 10 alin. (1) din Legea bugetului de stat pentru anul 2024  / 11655 lei.
Condițiile de participare la concurs

Condiții de bază:

· Cetățenia Republicii Moldova; 

· Cunoașterea limbii române şi a limbii franceze şi/sau a limbii engleze (minim B1);

· Lipsa antecedentelor penale, sau altor restricții legale de a ocupa funcții publice.

· Nu este privată de dreptul de a ocupa anumite funcții sau de a exercita o anumită activitate, ca pedeapsă de bază sau complementară, ca urmare a sentinței judecătorești definitive prin care s-a dispus această interdicție.

Cerinţe specifice:
· Studii:  superioare, de licenţă (masterat) în domeniile: economico-finaciar, contabilității, audit
· Experiență profesională: Minim 10 ani în domeniul financiar-contabil. 
Cunoștințe obligatorii: 

· Sistemul bugetar şi procesul bugetar;

· Clasificația bugetară;

· Planul de conturi al evidenței contabile bugetare;

· Cunoștințe privind întocmirea notelor contabile și ținerea evidenței contabile;
· Cunoștințe privind cotele de asigurare socială, medicală obligatorie şi impozitarea venitului în domeniul aplicat, tipurile şi raportarea obligatorie;

· Cunoștințe de operare avansată la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

Abilități:  comunicare și lucru în echipă, gândire critică - de a lua decizii, de a evalua corect informațiile si de a găsi soluții, flexibilitate, perseverență și motivație, abilități profesionale, creativitate.  

Atitudini/Comportamente: comportament decent, integritate profesională, responsabilitate, tendință spre dezvoltare profesională continuă.

Persoanele interesate urmează să depună dosarul prin e-mail (sruc@mfa.gov.md),  prin poştă sau personal la sediul MAE - str. 31 August 1989, nr. 80, MD 2012, mun. Chişinău.

Dosarul de concurs, conform prevederilor HG 201/2009, conține:
1.  formularul de participare;
2.*copia buletinului de identitate;
3. *copia diplomei de studii şi a suplimentului la diplomă, după caz, însoțit de certificatul de recunoaștere și echivalare, eliberat de Ministerul Educației și Cercetării;
4. * copiile certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecționare profesională și/sau de specializare relevante funcției publice vacante; 

5.* documentele ce atestă experiența profesională de exercitare efectivă a atribuțiilor de serviciu (copia carnetului de muncă, certificatele privind activitatea profesională desfășurată după data de 1 ianuarie 2019 sau alte documente confirmative);
6. certificatul medical ,forma 086-2/e, (certificatul poate fi înlocuit cu declarația pe proprie răspundere);
7. cazierul judiciar (cazierul judiciar poate fi înlocuit cu declarația pe proprie răspundere);

8. documentele care atestă prestarea voluntariatului – în cazul în care candidatul consideră necesar acest lucru;
9. CV-ul (Europass);
10. acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
Notă: *Copiile documentelor menționate se prezintă împreună cu documentele în original pentru a verifica veridicitatea lor sau pot fi autentificate la notar. 
În situația în care dosarul de concurs se depune prin poștă/poștă electronică, această prevedere  se aplică la data desfășurării probei scrise a concursului sau la data desfășurării interviului, în cazul ocupării funcției publice de conducere de nivel superior, sub sancțiunea respingerii dosarului de concurs. 
Termenul limita de depunere a documentelor pentru participare la concurs:
06 ianuarie 2026, ora 14:30.
Adresa instituției: str. 31 August 1989, nr. 80, MD – 2012, mun. Chișinău
Contacte: Secția resurse umane și contencios, Telefon: 578 281/e-mail: sruc@mfa.gov.md.
Concursul va fi organizat  în conformitate cu Regulamentul „Cu privire la ocuparea funcției publice vacante prin concurs”, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 201/2009 şi va include: examinarea dosarelor depuse, proba scrisă şi interviul.

În cadrul probei scrise se va aprecia şi nivelul cunoașterii limbilor străine de către candidații la post.

Lista candidaților admiși la concurs, informația despre data şi ora desfășurării probei scrise şi a interviului vor fi plasate pe pagina web a MAE www.mfa.gov.md, precum şi va fi adusă la cunoștința fiecărui candidat admis la proba scrisă / la interviul. 
Bibliografia în baza căreia vor fi formulate întrebările pentru proba scrisă şi interviu: 
Acte normative în domeniul de specialitate 

· Legea contabilității nr.113/2007;

· Legea finanțelor publice și responsabilității bugetar-fiscale nr.181/2014;

· Legea privind serviciul diplomatic nr. 761/2001;

· Legea nr. 242/2010 cu privire la taxele consulare;

· Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare în sectorul bugetar;

· Hotărârea Guvernului RM nr. 10/2012 pentru aprobarea Regulamentului privind delegarea salariaților entităților din RM;

· Regulamentul activității administrativ-financiare a instituțiilor serviciului diplomatic, aprobat prin Hotărârea Guvernului RM nr. 987/2003;

· Ordinul Ministerului Finanțelor nr.216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile în sistemul bugetar şi a Normelor metodologice privind evidența contabilă și raportarea financiară în sistemul bugetar.
 
	Anexă 
la Regulamentul cu privire la ocuparea 
funcției publice prin concurs 
  
FORMULAR 
de participare la concursul pentru ocuparea funcției publice vacante 
  
Autoritatea publică: Ministerul Afacerilor Externe

Funcția publică solicitată: Șef serviciu, contabil-șef, Ambasada Republicii Moldova în Republica Franceză
I. Date generale 
  

	Nume  
	 
	Prenume  
	  

	Data nașterii 
	 
	Domiciliu 
	 

	Cetățenia 
	  

	
	  

	Telefon de contact: 
	mobil:  
domiciliu:  
	E-mail 
	  

	
	
	Codul și 
adresa poștală 
	  


 
	II. Educație 
  
Studii superioare, de licență sau echivalente (ciclul I): 
  

	Nr. 
crt. 
	Perioada 
	Instituția, localizarea, facultatea 
	Specialitatea obținută.  
Diplomă/certificat 

	 
	 
	  
	 

	 
	 
	  
	 

	 
	 
	  
	 


 
	Studii superioare de masterat și/sau doctorat (ciclul II, ciclul III): 
  

	Nr.  
crt. 
	Perioada 
	Instituția, localizarea, facultatea 
	Specialitatea, titlul obținut.  
Diplomă/certificat 

	 
	  
	 
	 

	 
	  
	 
	 

	 
	  
	 
	 


 
	Cursuri de perfecționare/specializare relevante funcției publice vacante pentru care se organizează concursul: 
  

	Nr.  
crt. 
	Perioada 
	Instituția, localizarea 
	Denumirea cursului 
	Diplomă/certificat 

	 
	  
	 
	 
	 

	 
	  
	 
	 
	 

	 
	  
	 
	 
	 


 
	Titluri științifice 
	  

	
	  

	
	  

	Lucrări științifice, brevete de invenție, publicații etc. 
	  

	
	  

	
	  

	Apartenența la organizații/asociații profesionale, participarea în grupuri naționale de lucru etc. 
	  

	
	  

	
	  


 
III. Experiența profesională relevantă în domeniul aferent funcției publice vacante (începând cu cea recentă)1 
 
	 

	Perioada2 
	Organizația, localizarea.  
Postul deținut 
	Atribuțiile și responsabilitățile de bază 

	  
	  
	 

	  
	  
	 

	  
	  
	 

	  
	  
	 

	  
1La necesitate, se adaugă secțiuni suplimentare. 
2Se completează pentru perioadele de exercitare efectivă a atribuțiilor de serviciu. 
  

	IV. Competențe (autoevaluare) 
  

	Abilități manageriale  
(se completează pentru funcția publică de conducere  
de nivel superior și de conducere) 
	Nivel de dezvoltare  
și manifestare 

	
	înalt 
	mediu 

	Planificarea activității 
	 
	 

	Organizarea și coordonarea 
	 
	 

	Monitorizarea, evaluarea și raportarea 
	 
	 

	Luarea deciziilor 
	 
	 

	Soluționarea problemelor 
	 
	 

	Managementul resurselor umane 
	 
	 

	Managementul schimbărilor 
	 
	 

	Altele (specificați) 
	 
	 

	  
	 
	 


 
	Abilități profesionale generice 
(se completează pentru toate funcțiile publice) 
	Nivel de dezvoltare  
și manifestare 

	
	înalt 
	mediu 

	Comunicarea interpersonală 
	 
	 

	Soluționarea de conflicte 
	 
	 

	Lucrul în echipă 
	 
	 

	Managementul timpului 
	 
	 

	Altele (specificați) 
	 
	 

	  
	 
	 


 
	Atitudini/comportamente 
(se completează pentru toate funcțiile publice) 
	Nivel de dezvoltare  
și manifestare 

	
	înalt 
	mediu 

	Integritate profesională 
	 
	 

	Orientare spre respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale omului 
	 
	 

	Orientare spre rezultat și calitate 
	 
	 

	Spirit de inițiativă 
	 
	 

	Flexibilitate 
	 
	 

	Orientare spre dezvoltare profesională continuă 
	 
	 

	Autocontrol și rezistență la stres 
	 
	 

	Altele (specificați) 
	 
	 

	  
	 
	 


 
	V. Nivel de cunoaștere a limbilor 
  

	Denumirea limbii 
	Calificativ de cunoaștere  
(conform Cadrului European Comun de Referință pentru cunoașterea unei limbi) 

	
	A1 
	A2 
	B1 
	B2 
	C1 
	C2 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	VI. Competențe digitale  
  

	Programe/aplicații 
	Nivel de utilizare 

	
	începător 
	intermediar 
	avansat 

	MS Word 
	 
	 
	 

	PowerPoint 
	 
	 
	 

	Excel 
	 
	 
	 

	Internet 
	 
	 
	 

	Altele (specificați) 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 


 
	VII. Relații de rudenie 
  

	Relații de rudenie cu demnitarii sau funcționarii autorități publice organizatoare a concursului și/sau autorității în care s-a anunțat funcția publică vacantă 
	  

	
	  

	
	  


 
	VIII. Referințe3 
  

	Nr. 
	Nume, prenume 
	Organizația, postul deținut 
	Telefon, e-mail 

	  
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 

	  
	  
	  
	  

	 3Se completează în mod obligatoriu pentru ocuparea funcțiilor publice de conducere de nivel superior, cu indicarea a cel puțin 2 referințe. 
 
□ Declar pe propria răspundere că datele înscrise în acest formular sunt veridice. Accept dreptul autorității publice de a verifica datele din formular și din documentele prezentate. 
□ Îmi exprim în mod expres consimțământul cu privire la prelucrarea datelor mele cu caracter personal și a categoriilor speciale de date cu caracter personal, care sunt oferite de către mine în legătură cu depunerea dosarului de concurs. 
□ Declar pe propria răspundere că sunt apt din punctul de vedere al sănătății pentru exercitarea funcției publice. 
□ Declar pe propria răspundere că nu sunt privat de dreptul de a ocupa anumite funcții sau de a exercita o anumită activitate, ca pedeapsă de bază sau complementară, ca urmare a sentinței judecătorești definitive și nici nu am interdicția de a ocupa o funcție publică sau de demnitate publică ce derivă sau dintr-un act de constatare al Autorității Naționale de Integritate. 
□ Declar pe propria răspundere că în ultimii 5 ani, în cazierul privind integritatea profesională, nu am înscrieri cu privire la rezultatul negativ al testului de integritate profesională pentru încălcarea obligației prevăzute la art. 7 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 325/2013 privind evaluarea integrității instituționale. 
□ Declar pe propria răspundere lipsa antecedentelor penale nestinse pentru infracțiuni săvârșite cu intenție. 
□ Îmi exprim în mod expres consimțământul cu privire la publicarea interviului pentru ocuparea unei funcții publice de conducere de nivel superior în modul prevăzut de cadrul normativ (se completează de persoanele care depun dosarul de aplicare pentru concursul de ocupare a unei funcții publice de conducere de nivel superior).   
 
 

	                              ________________________ 
 data completării formularului 
	 
_________________            
semnătura/semnătura electronică 
 


 
2

