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Agen{ia Nafionali pentru Siguranfa Alimentelor

in conformitate cu Procedura Specificd,,Ocuparea qi numirea in funclie in ca(ruI ANSA a

personalului cu categoria postului ,,PS"- post de specialitate qi ,,PDTAFAP"- post be deservire

tehnicd ce asigur6 funcfionarea autoritefilor publice", Cod: PS-RU-01/01, Agengia Nationald

pentru Siguranla Alimentelor anunld concurs pentru postul vacarfi -speciafist, Secfia

management documente, Agenfia Nafionall pentru Siguran{a Alimentelor.

1. Scopul general al func(iei

Asigurd exercitarea controlului asupra respectdrii sistemului unic al lucrdrilor de

secretariat, inregistrarea arhivarea corespondenlei de intrare/ieEire Ei controlul executdrii petiliilor

in cadrul subdiviziunii teritoriale.

2. Sarcinile de bazl

Organrzarca controlului asupra executdrii in termen a documentelor;

Pregdtirea qi difuzarea operativd a ordinelor, hotdrdrilor qi altor acte normative ce tin de

activitatea internd, cdtre subdiviziunile Agenliei;

Controlul qi monitorizarea executdrii scrisorilor qi insdrcindrilor cu termen;

Asigurarea corectitudinii privind intocmirea documentelor Ei circuitul acestora in cadrul

Agenliei.

3. Condi{iile pentru inscriere la concurs:
posedd limba de stat;

are capacitate deplind de exerciliu;

are studii superioare;

pe durata activit[tii ?n locurile de muncd precedente, nu a incdlcat prevederile afi.7 alin.

2 din Legeanr.325l2013 privind evaluarea integdtdlii profesionale;

nu este privatd de dreptul de a ocupa anumite funclii sau de a exercita o anumitd

activitate, ca pedeapsd debazd, sau complementard, ca urmare a sentinlei judecdtoreEti

deflnitive prin care s-a dispus aceastd interdiclie;
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1)

2)

3)

4)

Cerinfe specifice: studii superiore absolvite cu diplom6 de licen{d sau echivalentd.



a

4.

Experienfl profesionall: minimum 1 an in domeniul preferabil experienld in serviciul public.

Abilitl{i: analizd qi sintez6, elaborarea documentelor, planificare, instruire, organizarc,

coordonare, control, negociere, de lucru cu informafia, solufionarea problemelor, ;omunicare

eficientd.

Atitudini/comportamente; responsabilitate, respect fafi de oameni, receptivitatefa!6 de idei

noi, obiectivitate, loialitate, tendin!6 spre dezvoltare profesional5 qi autoperfecfionare continud,

spirit de inifiativd, spirit de echipd, diplomafie, creativitate, flexibilitate, disciplinE, punctualitate,

rezistenli la efort qi stres profesional.

4. Bibliografie

o Acte normative in domeniul de specialitate

l. Legea nr. 13312011 privind proteclia datelor cu caracter personal;

2. Hot[r6rea Guvernului nr. 1412023 cu privire la organizarea qi func]ionarea Agenliei

Nalionale pentru Siguranla Alimentelor;

Codul administrativ al Republicii Moldova;

Ordin nr.5712016 cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip qi al ter:renelor lor

de pdstrare pentru organele administrafiei publice, pentru instituliile, orgarizafiile Ei

intreprinderile Republicii Moldova qi a Instrucfiunii privind aplicarea Indicatorului

5. Hotdrdrea Guvernului208ll995 pentru aprobarea Instrucliunilor privind linerea I rcrdrilor de

secretariat referitoare la petiliile persoanelor frzice Ei juridice, adresate organelor de stat,

intreprinderilor, instituf iilor qi or ganizatiilor Republici i Moldova;

6. Hotdr6rea Guvernului nr. 61811993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor

organrzatorice qi de dispozilie qi Instrucliunii-tip cu privire la {inerea lucrdrilor de secretariat

in organele administraliei publice centrale de specialitate gi ale autoadministrdrii locale ale

Republicii Moldova.

5. Lista documentelor necesare pentru participare la concurs:

1. Formularul de parlicipare la concursul pentru ocuparea postului. Formular ataEztpe pagina

oficiald ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: funclii vacante, modulul: posturi racante;

Curriculum vitae (CV);

Copia buletinului de identitate;

Copiile diplomelor de studii (certificat de recunoaqtere a diplomei de studii, cupd caz) qi

ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfeclionare profesionald gi/sau de

specializare qi copia certificatului de cdsf,torie, in caz dacd numele din diploma de studii

nu corespunde cu cel din buletinul de identitate;

)

3.

4.



Documentele care atestd experienfa profesionald (copia carnetului de muncd, certificate

privind activitatea profesional[ desfEqurat6 dupd data de I ianuarie 2019 sau alte

documente confi rmative care atestd experienja profesionald;

Declaralie pe propria rdspundere. Formular ataqat pe pagina oficial[ ANSA:

wwlv.ansa.gov.md, rubrica: funcfii vacante, modulul : posturi vacante;

Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidalilor la postul vacant.

Formular ata;at pe pagina oficiald ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: funclii vacante,

modulul: posturi vacante;

Nota: Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate la notar sau se prezintl

impreunl cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. in situafia in care

dosarul de concurs se depune prin poqtl sau e-mail documentele dosarului de concurs

vor fi prezentate in original la data desf?iqurlrii concursuluio sub sancfiunea respingerii

dosarului de concurs.

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

Salariul de funcfie: de la 6980 lei.

6. Data limitl de depunere a documentelor - 29,03,2024, ora 17:00

Locul desf5quririi concursului qi depunerii documentelor de participare la concurs

pentru ocuparea postului - Sediul ANSA, MD-2009, mun. Chigin6u, str. M. Kog6lniceanu, 63,

et. 1, of. 1 I 6, tel. : 022-210-1 57, e-mail: mihaela.vasilian@ansa. gov.md

Persoana responsabila de oferirea informafiilor suplimentare qi primirea

documentelor: Vasilian Mihaela, qef sec{ie in cadrul Direcfiei, Secfia administrare qi evidenfa

resurselor umane, Direcfia managementul resurselor umane.

Notd: Prezentul anunl este semnat in codormitate cu Ordirutl directorului generol al Agenliei Nayionale pentrtt Sigttanla
Alintentelor nr.23l din 19.05.2023, cu privire la stabilirea/delegarea unor corupetenle Si sarcini ale directortrlui general Si ale
dir"ectorilor generali adjuncli al Agenliei Nalionale pentru Siguranla Alimentelor.
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