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AGENTIA ROMANA DE SALVARE A VIETtr OMEIIE$TI pE MARE cu sediut in
localitatea Constanta, Incinta Port, dana 78, jud. Constan{a, organizeazi concurs
conform HG 28612011, modificatii qi completati, pentru ocuparea unei func{ii
contractuale !9pqry!99

Referent - Secretariat - I post

COI\DITtr SPECIFICE DE OCUPARE A POSTIJLT]I

Nivelul studiilor: studii medii absolvite cu diplomd de bacalaureat;
Cerinle specifice: - cunostinte operare PC

- cunoginJe privind intocmirea qi administrarea corespondenlei oficiale
- noliuni de comunicare in relajii publice
- curs - Resurse umane

Vechime: minim 3 ani (secretariat)

I)osarul de concurs va contine urmitoarele documente:
o Cerere de inscriere la concurs adresat?i conducatorului institutiei;
. Copia actului de identitate;
o Copiile documentelor care se ateste nivelul studiilor 9i ale altor acte care atestii

efectuarea unor specializiri, precum qi copiile documentelor care atestii indeplinirea
condiliilor specifice ale postului;

o Cametul de muncl sau, dupd caz, adeverinlele caxe atestii vechimea in munci, in
meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

o Cazierul judiciar sau o declara{ie pe propria rdspundere cA nu are anteeedente penale

care sil faci incompatibil cu func{ia pentru care candideazi;
o Adeverinli medicalI care si ateste starea de sen6tate, eliberati de c[tre medicul de

familie;
o Curriculum vitae;
o Recomandare;
. copia certificaJului de cdsdtorie qi copie certificat de nagtere copii minori, daca este

cantl;

.1. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor' care a depus la inscriere o

declarafie pe propria rlspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a

completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tArziu pini
la data desfiquririi primei probe a concursului.

documentele

secretariatul

* Copiile documentelor prevtrzute mai sus, se prezinti insofite de

originale in vederea verificirii conformitillii acestora
.!. Formularul de inscriere se pune la dispozifia candidafilor prin

comisiei de concurs - Birou Resurse umane si comunicare.



Poate ocupa un post varcant sau temporar vacant persoana care indeplineqte urmatoarele
condifii:
a) are catalenie roman6, cetalenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfin6nd Spatiului Economic European qi domiciliul in Rom6nia;
b) cunoa$te limba romdn6, scris gi vorbit ;
c) are vdrsta minimd reglementatii de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exerci{iu;
e) are o stare de sanitate corespunzatoare postului pgntru care candideazi, abstati pe baz,a
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau unitatile sanitare abilitate;
l) indeplineqte condiliile de studii qi, dupa caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit
cerinlelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnati definitiv pentru savargirea unei infrac{iuni contra umaniti}ii, contra
statului ori contra autoridlii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd inftptuirea
justi{iei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sdvdqite cu intenfe, iare ar
face-o incompatibili cu exercitarea funcdei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

1. Selec(ia dosarelor de inscriere: 03.04.2019
Afiqare rezultate selectie dosare: 03.04.2019 pAnn |a ora 16.00
Termen depunere contesta(ii: 04,04.2019 pAnli la ora 12.00
Termen solu{ionare contesta{ii Ei comunicare rezultate: 04.04.2019 pini la ora
16.00

2. Proba scrisi: 09.04.2019 la ora 09.00
Afqare rezultate proba scrisi: 09.04.2019 la ora 16.00
Termen depunere contesta{ii proba scrisi: 10.04.20f9 pAnn h ora 12.00
Termen solu(ionare contesta{ii qi comunicare rezultatei 10.04.2019 pini la ora
16.00

3. Interviu: 11.04.2019 la ora 09.00
Afigare rezultate proba interviu: 11.04.2019 la ora 16.00
Termen depunere contestalii proba interviu: 12.04.2019 pAni la ora 11.00
Termen solu{ionare contesta{ii gi comunicare rezultate: 12.04.2019 pintr la ora
14.00

4. Afiqare rezultate finale: 15.04.2019 la ora 16.00

DEPIIhIEREA DOSARELOR DE CONCIIRS se va face la sediul A.RS.V.O.M., Incinta
Port Constanfa, dana 78, tel: 0241 601878
TEMATICA9 BIBLIOGRAFIA SI REZT]LTATELE FINALE ALE PROBELOR DE
CONCURS SE VOR AFI$A LA SEDITJL T]NITATII $I PE PAGINA OFICIALA:
www.arsvom.ro
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AGENTIA ROMANA DE SALVARE AVIETII OMENESTI PE MARE CONSTAIYTA

Aprobat,
Director

Cretu

Tematica
pentru ocuparea postului de

Referent - Secretariat

1. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
Liberul acces la informatiile de interes public;
Codul de conduita;
Circuitul documentelor intr-o institutie publica
Arhivarea documentelor in forma electronica;
Atributiile principale ARSVOM; Modul de finantare ARSVOM.

Bibliografie:

1. Legea nr. 544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public;
2. Legea rc. 477 /2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile

7.

institutiile publice;
O.G. m. 33 12004 -Legeainfiintarii ARSVOM;
Legea nr .337 12004 - Lege ce completeaza O .G .337 /2004;
Legea nr. 13512007 -Legea privind arhivarea documentelor in forma elechonica;
Regulament nr. 679/2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucr
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

Hotararea nr. 102212004 privnd organizarea si functionarea ARSVOM

Birou Resurse umand I ComuruCare,

Sef birou Jugulearl icileta
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