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

I. Scopul general al functiei: asigurarea receptiondrii si expedierii corespondentei de intrare si
de iesire a AGEPI (format hartie si electronic); arhivarea documentelor si registrelor.

I1. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Receptionarea, inregistrarea si prelucrarea documentelor ce tin de procedurile de inregistrare
a OPI, format hartie si electronic;

2. Receptionarea, Inregistrarea si prelucrarea documentelor pentru expediere, format hartie si
electronic.

3. Expedierea corespondentei, format hartie si electronic

4. Arhivarea documentelor

I1I. Cerinte:
- Studii superioare sau medii de specialitate;
- Cunoasterea limbii de stat;

- Abilitati de utilizare a computerului.

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

V. Persoanele interesate urmeaza sa depuna personal/prin posta/prin e-mail urmatoarele
acte:

- (GAVAS
- copia buletinului de identitate;

- copia diplomei de studii.

V1. Termenul de depunere a actelor — 18 decembrie 2025.
- telefon de contact: 022-188563;

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

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

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



