\ BIROUL REGIONAL PENTRU COOPERARE TRANSFRONTALIERA TIMISOARA
‘ Timisoara, Str.Proclamatia de la Timisoara, Nr. 5, Et. 1, cod 300054, Jud. Timis, Romania
Tel/Fax : 0040-(0)356-426360;0040-(0)356-426361; e-mail : office@brct-timisoara.ro
Cod fiscal: 17533873

Biroul Regional pentru Cooperare Transfrontaliera Timisoara
cu sediul in Timisoara, str. Proclamatia de la Timisoara nr. 5,
tel: 0356-426360, fax: 0356-426361

Scoate la concurs in data de 26.06.2015 postul de:

SECRETAR / SECRETARA
in cadrul Departamentului Financiar, Contabil si Administrativ

Persoana de contact: Emeric Bardos - Consultant resurse umane
dani.bardos@brct-timisoara.ro tel: 0356-426360

CONCURSUL se va desfasura in data de 26 IUNIE 2015, incepand cu ora 10.00 la sediul
BRCT Timisoara, str. Proclamatia de la Timisoara nr. 5, si va avea patru sectiuni:
e Proba scrisa din bibliografia de concurs si cunostinte generale despre
activitatea BRCT Timisoara
e Proba scrisa de limba engleza
e Proba practica de operare pe calculator
e Interviu

DOSARELE in vederea participarii la concurs se depun la sediul BRCT Timisoara, str.
Proclamatia de la Timisoara nr. 5, et. 1. Termenul limita pentru depunerea dosarelor este:
23.06.2015, ora 16.00. Candidatii vor fi anuntati personal la depunerea dosarului sau
telefonic pana in data de 24.06.2015, despre eligibilitatea dosarelor si participarea la
concurs.
Cerinte:

e Este un post pentru studii medii (cerinta minima);

e Cunostinte foarte bune de limba engleza;

e Cunostinte foarte bune de operare calculator;

e Permis de conducere categoria B;

e Capacitate organizatorica si de management al activitatilor;

e Experienta in activitatea de evidenta si gestionare a documentelor constituie

avantaj;

e Instruirea formala in domeniul secretariatului constituie un avantaj.
Documente necesare intocmirii dosarului de participare:
e Copii dupa diplomele de studii
e Curriculum vitae in format european (semnat si datat)

https://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae

e Scrisoare de intentie (semnata si datata)
Cazier judiciar /declaratia pe proprie raspundere care sa ateste ca aplicantul nu detine
cazier judiciar

e Adeverinta medicala - tip, pentru angajare

e Copie dupa cartea de identitate / buletinul de identitate

e Copie dupa permisul de conducere

e Formular de inscriere (se solicita de la sediul BRCT Timisoara)
Atributii:

e Raspunde de asigurarea realizarii activitatii de secretariat si asigurarea registraturii
generale a corespondentei, executarea lucrarilor de birou cum sunt: clasarea dosarelor,
utilizarea de foto-copiatoare si scanere, pastrarea documentelor si operarea de
modificari in diverse registre de evidenta;

e Asigura realizarea corespunzatoare a legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul
organizatiei;

e Este responsabil de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor si intalnirilor;
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o Este responsabil de selectionarea si expedierea corespondentei si a altor documente
specifice activitatii BRCT Timisoara;

e Realizeaza traduceri, activitati de protocol si relatii cu publicul, furnizeaza informatii
beneficiarilor si vizitatorilor in legatura cu activitatea si programul biroului;

e Asigura indeplinirea in bune conditii a activitatilor legate de finalizarea implementarii
Programului de Vecinatate Romania - Serbia 2004 - 2006;

e Raspunde de buna functionare a autoturismelor biroului, asigurand verificarile
corespunzatoare;

e Efectueaza operatiuni de casierie atunci cand contabilul nu este prezent in institutie.

Profilul:

e Disponibilitate la efort fizic;

e Experienta in conducere (categoria B) si disponibilitate de a conduce autoturismului
institutiei in deplasari pe distante lungi;

e Rezistenta la stres si capacitate de a lucra cu termene limita;

e Disponibilitate pentru desfasurarea de activitati in program prelungit;

e Capacitate organizatorica, capacitate de lucru in echipa, abilitati sociale si

flexibilitate, dinamism;

Capacitate foarte buna de comunicare interpersonala si relationare;

Adaptare rapida la mediul de lucru profesional;

Capacitate foarte buna de analiza, sinteza si atentie la detaliu;

Respectarea normelor de conduita necesare lucrului in echipa;

e Raspunde disciplinar, material, civil sau penal in cazul in care, prin neindeplinirea
unor sarcini sau atributii, se aduc prejudicii BRCT Timisoara sau programelor de
cooperare transfrontaliera dintre Roménia si Republica Serbia implementate de
birou.

Tematica pentru concurs:

Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania (M.O. nr. 577/29.06.2004),
completata prin 0.U.G. nr. 111/2004 ( M.O. nr. 1115/27.11.2004). http://www.brct-
timisoara.ro/ro/256/oportunitati-de-angajare.htm

HOTARAREA Nr. 1485/2007 privind constituirea secretariatelor tehnice comune si a
punctelor de informare in vederea implementarii programelor operationale de cooperare
teritoriala europeana - componenta transfrontaliera.

http://romania-
serbia.net/index.php?option=com_content&view=article&id=55&Itemid=69&lang=ro

Hotararea nr. 274/2015 privind constituirea secretariatelor comune, a secretariatelor
tehnice comune, a punctului national, a punctelor nationale de contact si a persoanei
nationale de contact, precum si a unitatilor de control de prim nivel, in vederea
implementarii programelor de cooperare la care participa Roméania in perioada de
programare 2014-2020.
http://lege5.ro/Gratuit/gy2dmnzsg4/hotararea-nr-274-2015-privind-constituirea-
secretariatelor-comune-a-secretariatelor-tehnice-comune-a-punctului-national-a-punctelor-
nationale-de-contact-si-a-persoanei-nationale-de-contact-precum-si-a

Informatii legate de cooperarea transfrontaliera romano-sarba si activitatea Biroului
Regional pentru Cooperare Transfrontaliera Timisoara:

www.romania-serbia.net

www.brct-timisoara.ro
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