
Jereghi

Dirесtоr general adjunct al iei Na{ionale
репtru Sigu {а Alimentelor

4t .оо. zоzз
ANUNf,nr. 3Ь tzоzз

Agen{ia Nа{iопаlй pentru Siguran{a Alimentelor

iп conformitate cu Procedura Specificё,,Ocuparea qi numirea iп functie in саdrul АNSД а

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

tehnicЙ се asigurё funclionarea autoritёlilor publice", Cod: PS-RU-01/01, Agenlia Nalionalй

pentru Siguranla Alimentelor апuп!й concurs pentru postul vacant -secretar administrativ

suРеriоr, Serviciul personal auxiliar, Subdivйiunea teritoriali Anenii Noi/Ciuqeni/ýtefan

Yоdй (sediul or. Сdusепi).

1. Scopul general al funcfiei

Asigurё exercitarea controlului asupra respectйrii sistemului unic al lucrйrilor de

secretariat, inregistrarea arhivarea corespondenlei de intrare/ieqire qi controlul executёrii petiliilor

in cadrul subdiviziunii teritoriale.

2. Sarcinile de bazЙ

1) Gestionarea coresponden{ei de ieqire ;i intrare;

2) Participarea 1а qedinlele organizate de сйtrе conducere cu perfectarea рrосеsеlоr verbale;

3) Efectuarea controlului asupra executёrii in termen а documentelor, petifiilor;

4) inregistrarea, eviden|a qi arhivarea documentelor/coresponden{ei de intrare/ieqire;

5) Receptionarea gi distribuirea apelurilor telefonice;

6) Gestionarea fluxului de documente in cadrul subdiviziunii (scrisori, ordine, dispozilii,

imprimare, documente/semnare/arhivare);

7) Asigurarea transmiterii documentelor рriп роЕtй, e-mail.

3. Condi{iile репtru inscriere la concurs:
- posedё limba de stat;

- are capacitate deplinб de exerciliu;

- аrе studii medii;

- ре durata activit6lii in locurile de muпсё precedente, nu а iпсёlсаt prevederile art. 7 alin.

2 din Legeaж. З2512013 privind evaluarea integritйlii profesionale;



- nu este privata de dreptul de а ocupa anumite func{ii sau de а exercita о anumit6

activitate, са pedeapsй de Ьаzй sau соmрlеmепtаrй, са urmаrе а sentinlei judecйtoreEti

definitive prin care s-a dispus асеаstй interdiclie;

Сеriп{е specifice: studii medii speciale.

Ехреriеп{Ё profesionalй: minimum 1 an in domeniul рrеfеrаЬil experien!6 in serviciul public.

Abilitй{i: апаlizб, Ei sintezй, еlаЬоrаrеа documentelor, planificare, instruire, organizare,

СООrdопаrе, control, negociere, de lucru cu iпfоrmаliа, solulionarea problernelor, comunicare

eficientй.

Atitudini/comportamente,, responsabilitate, respect fа!й de oameni, receptivitate fа!й de idei

noi, obiectivitate, loialitate, tendin!Й spre dezvoltare рrоfеsiопаlё ;i autoperfeclionare continuй,

spirit de initiativё, spirit de echipй, diplomalie, creativitate, flexibilitate, disciplinб, punctualitate,

rezisten!й la efbrt ;i stгеs profesional.

4. Bibliografie

о Acte notmative iп domerriul de specialitate

Legea пr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter реrsопаl;

НоtёrАrеа Guvеrпulчi nr. 14/2023 cu privire la organizarea Ei funclionarea Agenliei

Nalionale pentru Siguranla Alimentelor;

Codul administrativ al Republicii Moldova;

Ordin ж. 5'7l20lб cu privire la арrоЬаrеа Indicatorului documentelor-tip qi al tеrmепеlоr lor
de рёstrаrе pentru organele administra}iei publice, pentru institutiile, organiza{iile ;i
intreprinderile Republicii Moldova qi а Instrucliunii privind aplicarea Indicatorului

Ноtёrflrеа Guvernului 208/1995 pentru арrоЬаrеа Instrucliunilor privind linerea lчсrбrilоr de

secretariat referitoare 1а petiliile persoanelor fizice qi juridice, adresate organelor de stat,

intreprinderilor, institu}iilor qi organiza}iilor Republicii Moldova;

НоtёrАrеа Guvernului пr. б18/1993 pentru арrоЬаrеа Regulilor de intocmire а documentelor

organizatorice 9i de dispozilie qi Instruc{iunii-tip cu privire la tinerea lucrёrilor de secretariat

in organele administratiei publice centrale de specialitate gi ale autoadministrйrii locale ale

Republicii Moldova.

5. Lista documentelor песеsаrе репtru participare la сопсчrs:

1. Fonnularul de parlicipare la concursul pentrrr ocuparea postului. Fomular ataqat ре pagina

oficialЁ ANSA: WwW.ansa.gov.md, ruЬгiса: funclii vacante, modulul: posturi vacante;

2. Curiculurn vitae (СV);

1,

2.

4,

5.

6.



Copia buletinului de identitate;

Copiile diplomelor de studii (certificat de recunoaEtere а diplomei de studii, dupй caz) qi

ale certificatelor de absolvife а cursurilor de perfeclionare profesionalй Ei/sau de

specializare Ei copia cerlificatului de сйsйtоriе, iп caz dасб, numele din diplorna de studii

nu corespunde cu се1 din buletinul de identitate;

Documentele care atestй ехреriеп{а profesional6(copia carnetului de muпсй, cerlificate

privind activitatea profesionalй desйEuratd dupй data de 1 ianuarie 2019 sau alte

documente сопfi rmative саrе atestй experi enla рrо fesional й;

Declaralie ре рrорriа rйsрuпdеrе. Formular ataEat ре pagirra oficialё ANSA:
www.ansa.gov.md, rubrica: funclii vacante, modulul: posturi vacante;

Acordul privind prelucrarea datelor cu саrасtеr personal ale candidalilor 1а postul vacant.

Fоrmulаr ataqat ре pagina oficialй ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: funclii vacante,

modulul: posturi vacante;

Nota: Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate la поtаr sаu ýе prezintб

imрrеuпi cu documentele originale pentru а verifica veridicitatea lor. iп situafia in саrе

dosarul de сопсurs se dерuпе prin poqtE sau e-mail documentele dosarului de сопсчrý

vОr fi prezentate in original la data dеsfйqurйrii concursului, sub sanc{iunea respingerii
dosarului de сопсurs.

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

Salariul de func{ie: de la 3630 lei.

б. Data limitЙ de depunere а documentelor - 14.07,2023o ora 17:00

Locul desfйqurйrii concursului qi depunerii documentelor de participare la сопсчrs

репtru осuраrеа postului - Sediul ANSA, MD_2009, mun. Chi;inйu, str. М. Kogёlniceanu, б3,

et. 1, of. 1 1 5, tel. : 022-26-46-45, e-mail : mihaela.vasilian@ansa. gov.md

Реrsоапа responsabila de оfеrirеа informa{iilor suplimentare qi primirea
documentelor: Vasilian Mihaela, specialist principal, Seclia administrare qi evidenla resurselor

umапе, Direc{ia managementul rеsчrsеlоr umane.

Notd: Prezetlttll аtэttпУ eSte Sеmпаl ill сопfоrmitаtе ctt Ordiпltl direclorului gепеrаl а! Дgепliеi. NaIiotlale репtrч Sigurctпlct
Аliпlепtеlоr пr.23l diп 19.05.202з, cu privire !а stabilirea/delegarea Llпоr сопхреtеп!е rsi sаrсiпi ale directortiltti gепеril ;i ale
directorilor generali adjuпcli al Дgеп|iеi Nа|iопаlе peпtrtt Sigurап!а Дlimепtеlоr,

3.

4.

5.

6.

7.


