Agentia de Stat pentru Proprietatea Intelectuala anunta despre functia vacanta de
secretar administrativ superior in Serviciul managementul documentelor

I. Scopul general al functiei: contribuirea la realizarea misiunii s1 a obiectivelor Directorului
si ale AGEPI prin realizarea activitatilor cu caracter de secretariat, prin gestionarea
comunicarii, a corespondentei si a programului de audienta.

I1. Sarcinile de baza ale functiei:

e Asistarea Directorului in organizarea activitatii zilnice;

e Receptionarea apelurilor telefonice, a mesajelor din posta electronica si transmiterea
informatiilor, dupa caz, persoanelor responsabile;

e Asigurarea prezentdrii Directorului a corespondentei de intrare si iesire, precum si a altor
documente;

e Asigurarea inscrierii solicitantilor pentru audienta la Director si tinerea evidentei acesteia.

II1. Cerinte:
- Studii medii sau superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,

IV. Cunostinte:
- Cunoasterea legislatiei in domeniu; abilitati de utilizare a computerului;

V. Abilitati:

- De utilizare a mijloacelor tehnice de birou, abilitate de a comunica eficient oral si scris,
lucru in echipa, capacitate de a lucra cu documente (inregistrare, intretinere a registrelor,
arhivare etc.).

V. Atitudini/comportamente:
- Atentie, responsabilitate, perseverentd, diligenta, receptivitate la idei noi, obiectivitate,
loialitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua, interactiune si respect fatd de oameni.

VI. Nivelul de salarizare: Salariul de baza al postului de deservire tehnica, potrivit Legii
nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar constituie 4780 lei

VII. Persoanele interesate urmeaza sa depund personal/prin posta/prin e-mail
urmatoarele acte:

- CV;

- copia buletinului de identitate;

- copia diplomei de studii.

VIII. Termenul de depunere a actelor — 4 septembrie 2026.

- telefon de contact: 022-188563;

- e-mail: doina.vataman@agepi.gov.md

- adresa postala: mun. Chisindu, str. Andrei Doga nr. 24/1;

- persoana de contact: Doina Vataman, sefa, Sectia resurse umane



