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Agen{ia Na{ionall pentru Siguran{a Alimentelor

in conformitate cu Procedura Specificd,,Ocuparea qi numirea in funclie in cadrul ANSA apersonalului cu categoria postului ,,PS"- post de specialitate qi ,,PDTAFAp,,- post cle deservire
tehnicd ce asigurd funclionarea autoritdlilor publice", Cod: pS-RU-O1/01, Agenfia Nalionald
pentru Siguranfa Alimentelor anun!6 concurs pentru postul vacant - specialist principal/
specialisti principali, Sec{ia management documente din caclrul Agenliei Nalionalc p.ntp
Siguran{a Alimentelor.

l" Scopul general al funcfiei
Efectuarea lucrdrilor de secretariat in cadrul Agenliei cu scopul eficientizdrii activit[1ii prin

realizarea, in termen, a documentelor in lucrdrile de secretariat.

2. Sarcinile debazil
1' Supravegherea asupra respectdrii termenelor de executdre a documentelor Ei sarcinilor.2' Pregdtirea qi repartizarea operativ[ a ordinelor, hotdr6rilor qi altor acte normative ce

1in de activitatea internd, cdtre subdiviziunile Age,fiei.
3' Perfectarea registrelor qi actualizarcadatelor privind modificdrile adreselor qi datelor de

contact ale subdiviziunilor centrale qi teritoriale.
4' Gestionarea corespondenlei de ieqire qi intrare, asigurdnd inregistrarea Ei circulalia

corectd a documentelor.
5' Participarea in cadrul qedinlele organizate c1e cdtre conducere Agenliei gi asigurareaperfectirii proceselor verbale.

3. Condi{iile pentru inscriere Ia concurs:
- posed[ limba de stat;
- are capacitate deplina de exerciliu;
- are studii medii;
- pe dulata activitatii in locurile de muncd precedente, nu a incdlcat prevederile art.7 alin.2

din Legea nr.32512013 privind evaluarea integritdlii profesio,ale;- nu este privat[ de dreptul de a ocupa anumite funclii sau de a exercita o anumitf, activitate,
ca pedeapsd debazd, sau complementar5, ca urmare a sentinlei judecdtoregti definitive prin
care s-a dispus aceastd interdiclie;

Cerinte specifice: studii medii speciale.

Experienfi profesionali: I an experien{d profesionalS in domeniu (preferabil).

Abilitn{i: Abilitati de prelucrare a informaliei, alilitd{i de organizare, evaluare, analizd si
sintez6, elaborarea documeutelor, argumentare, mobilizare de sine, upiurru." a situafiei de
conflicte, spirit de negociere, comunicare eficientd, spirit de echipd.



Atitudini/comportamente responsabilitate,  respect față de oameni, spirit de inițiativă, 

obiectivitate, flexibilitate, diplomație, receptivitate, tendință spre dezvoltare continuă, disciplină, 

punctualitate, integritate profesională.  

4. Bibliografie  

     Acte normative în domeniul de specialitate 

1. Legea nr. 133/2011 privind protecția datelor cu caracter personal; 

2. Hotărârea Guvernului nr. 14/2023 cu privire la organizarea și funcționarea Agenției 

Naționale pentru Siguranța Alimentelor;  

3. Codul administrativ al Republicii Moldova; 

4. Ordin  nr. 57/2016 cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip și al termenelor lor 

de păstrare pentru organele administrației publice, pentru instituțiile, organizațiile și 

întreprinderile Republicii Moldova și a Instrucțiunii privind aplicarea Indicatorului 

5. Hotărârea Guvernului 208/1995 pentru aprobarea Instrucțiunilor privind ținerea lucrărilor de 

secretariat referitoare la petițiile persoanelor fizice și juridice, adresate organelor de stat, 

întreprinderilor, instituțiilor şi organizațiilor Republicii Moldova; 

6. Hotărârea Guvernului nr. 618/1993 pentru aprobarea Regulilor de întocmire a documentelor 

organizatorice şi de dispoziție şi Instrucțiunii-tip cu privire la ținerea lucrărilor de secretariat 

în organele administrației publice centrale de specialitate şi ale autoadministrării locale ale 

Republicii Moldova. 

 

5. Lista documentelor necesare pentru participare la concurs: 

 

1. Formularul de participare la concursul pentru ocuparea postului. Formular atașat pe pagina 

oficială ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: Cariere, modulul: Posturi vacante; 

2. Curriculum vitae (CV); 

3. Copia buletinului de identitate; 

4. Copiile diplomelor de studii (certificat de recunoaștere a diplomei de studii, după caz) şi 

ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfecționare profesională și/sau de 

specializare și copia certificatului de căsătorie, în caz dacă numele din diploma de studii 

nu corespunde cu cel din buletinul de identitate; 

5. Documentele care atestă experiența profesională(copia carnetului de muncă, certificate 

privind activitatea profesională desfășurată după data de 1 ianuarie 2019 sau alte 

documente confirmative care atestă experiența profesională; 

6. Declarație pe propria răspundere. Formular atașat pe pagina oficială ANSA: 

www.ansa.gov.md, rubrica: funcții vacante, modulul: posturi vacante; 

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

Formular atașat pe pagina oficială ANSA: www.ansa.gov.md, rubrica: Cariere, modulul: 

Posturi vacante; 

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

împreună cu documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor. În situația în care 

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

fi prezentate în original la data desfășurării concursului, sub sancțiunea respingerii 

dosarului de concurs. 

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

Salariul de funcție: de la 8230 lei. 

      Data limită de depunere a documentelor -  25.05.2026, ora:17:00 

 



Locul desfășurării concursului și  depunerii documentelor de participare la concurs pentru 

ocuparea postului – Sediul ANSA, MD-2009, mun. Chişinău, str. M. Kogălniceanu, 63, et.1, 

of.116, tel.: 022-264-645, e-mail: constantin.coser@ansa.gov.md 

Persoana responsabilă de oferirea informațiilor suplimentare și primirea documentelor:     

Coșer Constantin, specialist principal, Secția administrare și evidența resurselor umane, 

Direcția managementul resurselor umane. 
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