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Agenfia Na{ionali pentru Siguran{a Alimentelor

in conformitate сч Procedura Specificй,,Ocuparea gi пчmirеа in funclie iп cadrul ANSA а

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

tehnicб се asigurй funclionarea autoritatilor publice", Cod: PS-RU-01/01, Agenlia Nalionalй

pentru Siguranla Alimentelor апuп}ё concurs pentru postul vacant -sесrеtаr administrativ

superior, Serviciul personal auxiliar, Subdiviziunea teritorialf, muп. Bnl{i/Singerei/Glodeni/

F'ileqti (sediul or. ВйЩi).

1. Scopul general al funcfiei

Asigurё exercitarea controlului asupra rеsресtёrii sistemului unic al luсrёrilоr de

secretariat, inregistrarea аrhiчаrеа corespondentei de intrare/ieqire qi controlul ехесutбrii petiliilor

in cadrul subdiviziunii teritoriale.

2. Sarcinile de Ьаzй

1) Gestionarea corespondenlei de ieqire qi intrare;

2) Participarea la qedinlele organizate de сйtrе сопdчсеrе cu perfectarea proceselor verbale;

3) Efectuarea controlului аsuрrа executйrii in tеrmеп а documentelor, petitiilor;

4) inregistrarea, evidenla qi arhivarea documentelor/corespondenlei de intrare/ieEire;

Receplionarea qi distribuirea apelurilor telefonice;

Gestionarea fluxului de documente iп cadrul subdiviziunii (scrisori, ordine, dispozilii,

imрrimаrе, documente/semnare/arhivare) ;

Asigurarea transmiterii documentelor prin poqtй, e-mail.

3. Condi{iile pentru inscriere la concurs:

роsеdй lirnba de stat;

are capacitate deplinй de exerciliu;

аrе studii medii;

ре durata activitatii in locurile de muпсй precedente, nu а iпсйlсаt prevederile art. 7 alin.

2 din Lеgеапr. З25l201З privind ечаlчаrеа integritalii profesior"rale;

5)

6)

1)



- пu este privatё de dreptul de а ocupa anumite funclii sau de а exercita о anumitб

activitate, са pedeapsd debazб sau соmрlеmепtаrй, са чппаrе а sentinlei judecйtoregti

definitive рriп care s-a dispus aceastd interdicfie;

Cerin{e specifiee: studii medii speciale.

Ехреriеп{й profesionali: minimum 1 an in domeniul preferabil experientё iп serviciul public.

Abilitn{i: апаlizб qi sintezй, elaborarea documentelor, planificare, instruire, organizare,

coordonare, control, negociere, de lucru cu informafia, solu}ionarea problemelor, comunicare

eficientё.

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

noi, obiectivitate, loialitate, tendin!й spre dezvoltare рrоfеsiопаlй Ei autoperfec{iorrare continuй,

spirit de inifiativй, spirit de eclrip1, diplomalie, creativitate, flexibilitate, disciplinй, punctualitate,

rezisten!ё la efort Ei stres profesional,

4. Bibliografie

о Acte notmative in domeniul de specialitate

Legea пr. 1 33/201 1 privind protectia datelor cu caracter personal;

НоtЁrirеа Gччеrпчlчi nr. l4l2023 cu privire 1а organizarea qi funclionarea Agenfiei

Nalionale pentru Siguranta Alimentelor;

Codul administrativ al Republicii Moldova;

Ordin ж.57l20lб cu privire 1а арrоЬаrеа Indicatorului documentelor-tip qi al termenelor 1оr

de рйstrаrе pentru organele administraliei publice, pentru instituliile, organiza{iile qi

intreprinderile Republicii Moldova qi а Instrucliunii privind aplicarea Indicatorului

Ноtйrflrеа Guvernului 208/1995 pentru aprobarea Instrucliunilor privind liпеrеа lчсrёrilоr de

secretariat referitoare la petiliile реrsоапеlоr fizice qi juridice, adresate organelor de stat,

intreprinderilor, instituliilor 9i organizatiilor Republicii Moldova;

Ноtйrflrеа Guvernului nr. 618i 1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire а documentelor

organizatorice 9i de dispozitie 9i Instruc}iunii-tip cu privire la finerea luсrlrilоr de secretariat

in organele administratiei publice centrale de specialitate 9i ale autoadministrйrii locale ale

Republicii Moldova.

5. Lista documentelor песеsаrе pentru participare la сопсчrs:

Fonnulatul de parlicipare 1а concursul pentru ocuparea postului. Forrnular ataqat ре pagirra

oficialй ANSA: www.ansa.gov.md, rцЬriса: funclii vacante, modulul: posturi vacante;

CurTiculum vitae (СV);

1.

2.

4.

5.

б,

1.

)



Copia buletinului de identitate;

Copiile diplomelor de studii (certificat de recunoaqtere а diplomei de studii, dupб caz) qi

аlе certificatelor de absolvire а cursurilor de perfectionare profesionalй qi/sau de

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

nu corespunde cu се1 din buletinul de identitate;

Documentele care atestб experien{a profesionalй(copia cametului de mчпс[ certificate

privind activitatea profesionalё dеsйqurаtй duрё data de 1 ianuarie 2019 sau alte

documente confirmative саrе atestй experienf а profesionalй;

Declaralie ре рrорriа rбsрuпdеrе. Fоrmчlаr ataqat ре pagina оfiсiаlй ANSA:

www.ansa.gov.md, ruЬriса: func}ii vacante, modulul: posturi vacante;

7. Acordul privind рrеluсrаrеа datelor cu caracter personal ale candidalilor 1а postul vacant.

Formular ataqat ре pagina oficia16 ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: funclii vacante,

modulul : posturi vacante;

Nota: Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate la notar ýач ýе prezintй

imрrеuпi сu documentele originale репtrч а verifica veridicitatea lоr. in situa{ia in саrе

dosarul de concurs se dерuпе рriп poqtf, sач e-mail documentele dоsаrчlчi de сопсurý

чоr fi prezentate in original la data desfйquririi concursuluio sub sanc{iunea respingerii

dosarului de сопсurs.

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

Salariul de func{ie: de la 3б3O lеi.

6. Data limitй de depunere а documentelor - 14,07.2023o оrа 17:00

Locul desfiguririi concursului qi depunerii dосчmепtеlоr de participare la сопсчrý

репtru осuраrеа postului - Sediul ANSA, MD-2009, mun. Chiqinёu, str. М. Kogёlniceanu, б3,

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

Persoana responsabila de oferirea informa{iilor suplimentare qi primirea

dосumепtеlоr: Vasilian Mihaela, specialist principal, Seclia administrare qi evidenta resurselor

umапе, Direclia mапаgеmепtul resurselor umane.

Notd: Рrеzепtul апuп1 este sепlпаt ttl coпformitate сч Ordiпttl directorultti gепеrаl al Ageпliei Nаliопаlе репtru Siguranla
Аliпlепtеlоr пr.23] diп ]9.05.202З, cu privire la stabilirea/delegarea uпоr сопlреtеtl|е si sаrсiпi ale directorultti gепеrаl si ale
directorilor gепеrаli аd.iuпс|i al Ageпliei Nаliопаlе репtrч Siguraпla Alimentelor,

3.

4.

5.

б.


