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

Scoate la concurs in data de 26.02.2018:
Secretar

Persoana de contact:
Carmen Stojanovic, Sef Birou Resurse Umane, Comunicare si Administrativ
carmen.stojanovic@brct-timisoara.ro

Concursul se va desfasura in data de 26.02.2018 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;
Proba scrisa de limba engleza;
Proba practica de operare pe calculator;
Interviu - cu membrii comisiei de concurs.

Termenul limita pentru depunerea dosarelor de concurs: 22.02.2018, ora
16.00, la sediul BRCT Timisoara. Candidatii vor fi contactati pana la data de
23.02.2017, ora 17.00 despre eligibilitatea dosarelor si participarea la
concurs.

Cerinte:
e Studii medii (cerinta minima) atestate prin diploma;
e Cunostinte de limba engleza: nivel mediu;
e Cunostinte bune de operare pe calculator, pachetul Microsoft Office.

Documente necesare intocmirii dosarului de participare:

Copii ale diplomelor de studii relevante;

Curriculum vitae in format european (semnat si datat);

Scrisoare de intentie (semnata si datata);

Cazier judiciar sau declaratie pe proprie raspundere care sa ateste ca
aplicantul nu detine cazier judiciar;

Adeverinta de vechime in munca / copie carte de munca (dupa caz),
Adeverinta medicala - tip, pentru angajare;

Copie dupa cartea de identitate; copie permis conducere (preferabil),
Formular de inscriere (la solicitarea dvs. se poate transmite prin
e-mail, sau se completeaza in momentul depunerii dosarului la sediul
BRCT Timisoara).

Profilul:
o Capacitate organizatorica si de management al activitatilor, abilitati
sociale si flexibilitate;
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o Deplasari pe distante scurte sau medii (ridicarea sau plasarea
corespondentei);

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

e Disponibilitate la efort fizic.

Obiectivele generale ale postului:

e Asigurarea realizarii activitatii de secretariat - asigurarea registraturii
generale a corespondentei, executarea lucrarilor de birou de
importanta limitata cum sunt: clasarea dosarelor, utilizarea de foto-
copiatoare sau pastrarea si operarea in diverse registre de evidenta;

« Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor si intalnirilor;

e Selectionarea si expedierea corespondentei si a altor documente;

e Realizarea de traduceri, protocol si relatii cu publicul, furnizarea de
informatii beneficiarilor si vizitatorilor in legatura cu activitatea si
programul asociatiei.

Bibliografia pentru concurs:

e 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);

e 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 Romania in perioada de
programare 2014-2020.

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

o www.romania-serbia.net
o www.brct-timisoara.ro
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