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TARGOVISTEA EGALITATII DE SANSE

Nr.443/07.03.2022
ANUNT
PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DE SECRETAR S| REFERENT

GAL TARGOVISTEA EGALITATII DE SANSE

Asociatia Grupul de Actiune Locald TARGOVISTEA EGALITATII DE SANSE organizeaza selectie

transparenta de angajare, pentru posturile vacante, SECRETAR si REFERENT.

CONDITII SPECIFICE de participare la concurs pentru postul de SECRETAR:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul Stiinte juridice,
Administratie Publica, Stiinte Ingineresti, Stiinte sociale;

Cunostinte operare PC; 3

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, adreselor oficiale, adeverintelor,
etc;

Notiuni de comunicare in relatii publice.

ATRIBUTII:

Gestionarea agendei managerului;

Verificarea corespondentei atat electronice cat si fizice;

Incheierea minutelor la intélniri si pregatirea documentelor necesare desfaturarii acestora si dupa
acestea n functie de cerinte;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Rezolvarea problemelor administrative in cazul unor evenimente organizate.

TIPUL POSTULUI

Contract pe perioada determinata (1 aprilie 2022 - 31 decembrie 2023), cu timp partial (4 ore/zi).

CONDITII SPECIFICE de participare la concurs pentru postul de REFERENT:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul Stiinte economice,
Administratie Publicd, Stiinte Ingineresti;

Cunostinte operare PC;

Gestionarea bunurilor administrate;

Notiuni de comunicare in relatii publice.

ATRIBUTII:

Sa se preocupe de promovarea serviciilor institutiei;
S4 asigure comunicarea cu alte organizatii;
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- Sa se preocupe de protejarea informatiilor institutiei;
- Sa se preocupe de promovarea serviciilor institutiei;
- Rezolvarea problemelor administrative in cazul unor evenimente organizate.

TIPUL POSTULUI

Contract pe perioada determinata (1 aprilie 2022 — 31 decembrie 2023), cu timp partial (4 ore/zi).

BIBLIOGRAFIE:

- LEGEnr.677 din 21 noiembrie 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- Legea administratiei publice locale nr. 215 din 23.04.2001;

- LEGE nr.477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

- LEGEA nr. 16 din 2 aprilie 1996 (*republicata*)privind Arhivelor Nationale;

- LEGEA nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- ORDONANTA Nr. 33 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale.

*Toate actele normative enumerate vor fi studiate cu modificérile si completérile ulterioare.
DOSARUL DE CANDIDATURA:

Documentele se depun la sediul GAL TARGOVISTEA EGALITATII DE SANSE, din Targoviste, Str. Calea
Domneasca nr.216, in plic inchis, cu mentiunea: DOSAR CANDIDATURA POST VACANT ..o, GAL
TARGOVISTEA EGALITATII DE SANSE.

DOCUMENTE NECESARE:

- Cerere inscriere concurs;

- Acte de studii;

- CVformat EUROpass;

- Copie act de identitate;

- Copie certificat de nastere/casatorie;
- Adeverinta medical3;

- Cazier judiciar.

CALENDAR CONCURS:

- Perioadd depunere dosar: 7.03 —21.03.2022, interval orar 9.00 - 16.00
- Selectie dosare si afisare rezultate: 22.03.2022, ora 16.00

- Depunere contestatii: 23.03.2022, orele 9.00 - 16.00

- Termen analizare si afisare rezultat contestatii: 24.03.2022, ora 12.00

- Desfasurarea probei scrise: 25.03.2022, ora 11.00 (sediul GAL)
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Afisare rezultate proba scrisd: 25.03.2022, ora 16.00

Depunere contestatii: 28.03.2022 pand la ora 14.00

Solutionare contestatii si afisare rezultat contestatii: 28.03.2022, ora 18.00
Interviu: 29.03.2022, ora 10.00

Depunere contestatii interviu: 29.03.2022 pand la ora 14.00

Solutionare contestatii: 29.03.2022, ora 18.00

Afisare rezultate finale: 30.03.2022, ora 12.00.
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