Autoritatea Aeronautică Civilă
anunță concurs pentru ocuparea funcției de 
Șef Secția administrativă și management al documentelor


Sarcinile de bază:

1. Organizarea și asigurarea managementului activității subdiviziunii;
1. Coordonarea procesului de gestionare a fluxului de documente și distribuirea acestora conform domeniilor de competență către șefii de subdiviziuni, după aplicarea rezoluției conducerii Autorității;
1. Asigurarea înregistrării în Sistemul informaţional automatizat de gestionare şi eliberare a actelor permisive (SIA GEAP) a documentelor perfectate de către persoanele fizice sau juridice;
1. Organizarea asigurării bazei materiale (în limita fondurilor alocate) pentru desfășurarea corespunzătoare a activității Autorității, prin analizarea, verificarea și centralizarea aprovizionării cu rechizite de birou, formulare, materiale de întreținere, piese de schimb, mijloace auto și mobilier, reieșind din necesitățile subdiviziunilor;
1. Organizarea examinării contractelor cu furnizorii și monitorizarea modalității de derulare a acestora, precum și a comenzilor lansate;
1. Organizarea și monitorizarea utilizării capacităților de transport potrivit destinației lor și dispozițiilor primite, întocmirea documentației necesare desfășurării activității respective.

Condiţiile de participare:
Condiţii de bază:
a) deţine cetăţenia Republicii Moldova; 
c) are capacitate deplină de exerciţiu; 

Condiții specifice:
Experienţă profesională: 
Experiență cel puțin 2 ani în domeniul administrativ/ management al documentelor;

Studii:
Superioare de licență sau medii de specialitate;

Cunoştinţe: Limbile română, rusa și engleza obligatoriu la nivelul necesar pentru exercitarea atribuțiilor funcției, Internet operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet, Outlook.

Abilităţi: Capacități de analiză și sinteză, de organizare și luare a deciziilor, comunicare eficientă, lucru în echipă, responsabilitate și pozitivism.

Atitudini/comportamente: Integritate, respect reciproc, comportament etic, spirit de inițiativă, diplomație, creativitate, flexibilitate, responsabilitate, creativitate.

Persoanele interesate pot depune personal/ prin poştă/ prin e-mail Dosarul de concurs:
· CV (curriculum vitae);
· copia buletinului de identitate;
· copiile diplomelor de studii şi ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecționare profesională şi/sau specializare ;
· documente ce atestă experiența profesională (copia carnetului de  muncă, certificate privind activitatea profesională, sau alte documente confirmative);
· acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Data-limită până la care poate fi depus Dosarul –  25 septembrie 2026, ora 17.00.
Informații suplimentare:
Persoană de contact: Mihaela Bulgaru, șefa Serviciu resurse umane
Telefon 0 (22)  823-540 , E-mail: mihaela.bulgaru@caa.gov.md
Adresa  m. Chișinău str. Bd. Dacia 80/3


