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Agentia Nationala pentru Siguranta Alimentelor

In conformitate cu Procedura Specificd ,,Ocuparea si numirea in functie in cadrul ANSA a
personalului cu categoria postului ,,PS™- post de specialitate si ,,PDTAFAP”- post de deservire
tehnicd ce asigurd functionarea autoritatilor publice”, Cod: PS-RU-01/01, Agentia Nationala
pentru Siguranta Alimentelor anuntd concurs pentru postul vacant -secretar administrativ

superior, Serviciul personal auxiliar, Subdiviziunea teritoriald Cahul/Taraclia/Cantemir.

1. Scopul general al functiei
Asigurarea lucrdrilor de secretariat in cadrul subdiviziunii teritoriale cu scopul eficientizarii
activitafii prin executarea, in termen, a documentelor in lucrérile de secretariat.
2. Sarcinile de bazi
1) Gestionarea corespondentei de iesire si intrare;
2) Participarea la sedintele organizate de citre conducere cu perfectarea proceselor verbale;
3) Efectuarea controlului asupra executarii in termen a documentelor, petitiilor;
4) Inregistrarea, evidenta si arhivarea documentelor/corespondentei de intrare/iesire;
5) Receptionarea si distribuirea apelurilor telefonice;
6) Gestionarea fluxului de documente in cadrul subdiviziunii (scrisori, ordine, dispozitii,
imprimare, documente/semnare/arhivare);
7) Asigurarea transmiterii documentelor prin posti, e-mail.

3. Conditiile pentru inscriere la concurs:
- poseda limba de stat;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are studii medii;

- pe durata activitatii in locurile de munci precedente, nu a incalcat prevederile art, 7 alin.
2 din Legea nr. 325/2013 privind evaluarea integrititii profesionale;

- nueste privatd de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumiti
activitate, ca pedeapsa de bazi sau complementard, ca urmare a sentintei judecétoresti

definitive prin care s-a dispus aceasta interdictie;



Cerinte specifice: studii medii speciale.
Experienta profesionala: 1 an experientd profesionald in domeniu (preferabil),

Abilitati: Abilitati de prelucrare a informatiei, abilititi de organizare, evaluare, analizi si
sintezd, elaborarea documentelor, argumentare, mobilizare de sine, aplanare a situatiei de

conflicte, spirit de negociere, comunicare eficienta, spirit de echipa.

Atitudini/comportamente: responsabilitate, respect fafd de oameni, spirit de initiativa,
obiectivitate, flexibilitate, diplomatie, receptivitate, tendin{i spre dezvoltare continua, disciplina,

punctualitate, integritate profesionala.

4. Bibliografie

Acte normative in domeniul de specialitate

1. Legeanr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

2. Hotardrea Guvernului nr. 14/2023 cu privire la organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Siguranta Alimentelor;

3. Codul administrativ al Republicii Moldova;

4. ORDIN Nr. 57 din 27-07-2016 cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al
termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile,
organizafiile si intreprinderile Republicii Moldova si a Instructiunii privind aplicarea
Indicatorului

5. Hotararea Guvernului 208/1995 pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de stat,
intreprinderilor, institutiilor §i organizatiilor Republicii Moldova;

6. Hotérérea Guvernului nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor
organizatorice i de dispozitie i Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrérilor de secretariat
in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministririi locale ale
Republicii Moldova

S. Lista documentelor necesare pentru participare la concurs:

1. Formularul de participare la concursul pentru ocuparea postului. Formular atagat pe pagina
oficiald ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: functii vacante, modulul: posturi vacante;

2. Curriculum vitae (CV);

3. Copia buletinulﬁi de identitate;

4. Copiile diplomelor de studii (certificat de recunoastere a diplomei de studii, dupé caz) si

ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionald si/sau de



specializare si copia certificatului de césatorie, in caz dacd numele din diploma de studii
nu corespunde cu cel din buletinul de identitate;

5. Documentele care atestd experienta profesionald(copia carnetului de munci, certificate
privind activitatea profesionald desfasuratd dupd data de 1 ianuarie 2019 sau alte
documente confirmative care atestd experienta profesionali;

6. Declaratie pe propria rdaspundere. Formular atasat pe pagina oficiali ANSA:
www.ansa.gov.md, rubrica: functii vacante, modulul: posturi vacante;

7. Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la postul vacant.
Formular atasat pe pagina oficiald ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: functii vacante,

modulul: posturi vacante;

Nota: Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate la notar sau se prezinti
impreuni cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. in situatia in care
dosarul de concurs se depune prin posti sau e-mail documentele dosarului de concurs
vor fi prezentate in original la data desfisuririi concursului, sub sanctiunea respingerii

dosarului de concurs.

Modalitatea de depunere a dosarelor:
Posta, e-mail, personal.

Salariul de functie:
de la 4780 lei.

6. Data limita de depunere a documentelor - 10.06.2024, ora 17:00

Locul desfagurarii concursului si depunerii documentelor de participare la concurs pentru
ocuparea postului — Sediul ANSA, MD-2009, mun. Chisindu, str. M. Kogilniceanu, 63, et.1,
of.116, tel.: 022-210-157, e-mail; mihaela.vasilian@ansa.gov.md

Persoana responsabila de oferirea informatiilor suplimentare si primirea documentelor:
Vasilian Mihaela, sef sectie in cadrul directiei, Sectia administrare si evidenta resurselor umane,

Directia managementul resurselor umane.

Notd: Prezentul anunt este semnat in conformitate cu Ordinul directorului general al Agenfiei Nationale pentru Siguranfa
Alimentelor nr.125-D din 14.05.2024, cu privire la delegare..




