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pentru organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a functiei
contractuale de executie, vacante, de secretard
din cadrul biroului RURPA-A

Administrafia Bazinald de Apa Olt — Sistemul de Gospoddrire a Apelor Covasna organizeaza concurs,
n baza HG 286/2011 cu modificarile si completarile ullerivare, la sediut din Sfantu Gheorghe,
str.Lunca Oltului nr.41, Judeful Covasna, pentru ocuparea pe pericada nedeterminata a funciiei
contractuale de execufie, vacanie, de secretard din cadrul biroului RURFA-A.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa Indeplineasca
urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) arc cctatcnia roménd, cctatenic a altor statc membre ale Uniunii Europenc sau a atatelor
apartinand Spativlui Economic Eurapean si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupad caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postolii sros 1A conaiirs;

g) nu a fest condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitaii, contra statului ori
contra autoritafii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Tmpiedica Tnfaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
- cunestinte operare PC: MS Office;
- vechime Tn specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: nu se solicit;

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se numarul de
inregistrare atribuit dosarului de fnscriere la concurs pentru fiecare candidat.

Candidatii s& nu se afle Tn situatii de incompatibilitate conform Legii nr.161 din 19 aprilie 2003 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Adresa de corespondentd

Sir. Lunca Oltului, nr.41, cod 520036, Sfantu Gheorghe, Jud. Covasna Caod Fiscal: 18271240
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CALENDAR DE DESFASURARE AL CONCURSULUI

pentru ocuparea postului vacant corespunzator functiei contractuale de executie, pe pericada
nedeterminatd, de secretard din cadrul biroului RURPA-A

14.06.2022, ora 12,00 ; Data limitd de depunere a dosarelor de concurs;

15.06.2022, ora 10,00 : Selectia dosarelor de concurs;

16.06.2022, ora 11,00 : Termen de afisare a rezultatelor dupa seleciia dosarelor;

17.06.2022, ora 11,00 : Termen de depunere a contestatillor cu privire la rezultatul seleciiei
dosarelor de concurs;

20.06.2022, ora 11,00 : Termen de afigare a rezultatelor privind contestatia cu privire la
rezultatul selectiei dosarelor de concurs;

22.06,2022, ora 09,00 ; Data si ora de desfisurare a probei scrise;

23.06.2022, ora 11,00 : Termen de afisare rezultate proba scrisd;

24.06.2022, ora 11,00 : Termen de depunere contestafii cu privire la rezuftatul probei scrise;
27.06.2022, ora 11,00 : Termen de afisare a rezultatelor privind contestalia la rezultatul probei
scrise;

28.06.2022, ora 09,00 : Data si ora sustinerii interviului;

28.06.2022, ora 15,00 : Termen de afigare a rezultatelor privind interviul,

29.06.2022, cra 11,00 : Termen de depunere a contestatiilor cu privire 1a rezultatul interviului;
29.06.2022, ora 15,00 : Termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la interviu;
29.06.2022, ora 16,00 : Termen de afigsare a rezultatelor finale ale concursului;
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Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri pubtice, pentru inscrierea ta concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
conting urméloarele documenle;

a) cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz;

¢) copiile documentelor care s& ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesté efectuarea unor
specialican, precuin si copiile ducumenlelor care alesla ndeplinirez condililur specifice ale poslului
solicitate de autoritatea sau institugia publica;

d) carnetul de muncé sau, dupd caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, Tn meserie gifsau In
specialitatea studiilor, Tn copie;

e} cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candidcaza;

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnditate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 lunj
anterior derularii concursului de catre medicut de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitae;

Adeverinta care atest3 starea de sdnatate coniine, Tn clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie réspundere ¢4 nu are antecedente penale Si
este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncé sau, dupé caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate §i in original n vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.
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TEMATICA

1. Statutul de organizare i functionare a Administratiei Nafionale "Apele Roméane";

2. Programarea, pregdétirea si desfasurarea activitafilor colective {organizarea sedinfelor, audientelor,
preluarea si transmiterea informatiilor etc.);

3. Activitatea de secretariat;

4. Organizarea si redactarea corespondentei;

5. Corespondenta ca activitate a secretariatelor: (circulafia corespondeniei; sisteme de inregistrare a
corespondentei primite si expediate; factori-cheie in redactarea corespondeniei; clasarea si pastrarea
corespondentei);

6. Elaborarea mesajului scris;

7. Forma grafica si esteticd a scrisorilor;

8. Continutul scrisorii;

9. Gestionarea timpului in activitatea de secretariat (planificarea si programarea muncii de secretariat;
instrumente specifice de evidentd si organizare a activitafilor secretariale};

10. Constituirea de garantii si rAspunderea n legaturd cu gestionarea bunurilor institutiilor publice;
11. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public — dispozitii comune privind
accesul la informatiile de interes public si dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare n
masa la informatiile de interes public;

12. Comunicarea si comunicatie Tn secretariate (comunicarea verbald sl nonverbald; notiuni de
disciplind interioard; factori hotdratori in alegerea unui mijloc de comunicare; mijloace de comunicare
(telefon, telefax, pogta electronica, afisajul etc.);

13. Arhivarea si circuitul documentelor;
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1. Birolica. Prof. univ. dr. lunel Enache, Bucuresli, Pro Universitaria, 2011

2. . Tehnici de secretariat’, Lector univ. Nina Vargolici, Colegiul Universitar de Administratie si
Secretariat, Facultatea de Litere — Universitatea Bucuresti;

3. ,Organizarea gi prelucrarea arhivei contemporane”, Prof.univ.dr. Adina Berciu-Draghicescu,
Colegiul Universitar de Administratie si Secretariat, Facultatea de Litere — Universitatea Bucuresti;
Prof.Maria Potro, Arhivolo Malionalo Istorioo Controlo  Buourogti;

4. Functiile Secretariatului modern”, Lector univ.drd. Maria Pariza; Colegiul Universitar de
Administratie si Secretariat, Universitatea "Ovidius” Constanta

5. ,Manual dc sccrctariat si asisten{d managceriald®, Margit Gatjens- Reuter gi Claudia Behrens;
Bucuresti, Editura Tehnica, 1999;

6. .Indreptar ortografic, ortoepic si de punctuatie”, Univers Enciclopedic Bucuresti, 1995, Editura
Academiei;

7. Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind proteciia persoanelar fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de citre autoritatile competente Tn scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executérii pedepsetor, méasurilor educative
si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date;

8. Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002-privind reglementarea activitafii de solutionare a petifiitor, cu
modificarile si compietarile uitericare;

9. Hotarare nr. 1723 din 14 octombrie 2004 privind aprobarea Programului de mé&suri pentru
combaterea birocrafiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare;
10. Legea nr. 16 din 02/04/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificérile $1 completarile ulterioare;
11. Legea Apelor nr.107 din 25 septembrie 1996 cu modificdrile si completarile ulterioare;

12. Q.U.G. nr.107 din 5 septembrie 2002 privind infiinfarea Administratiei Nafionale ,Apele Roméane”;
13. Redactare si corespondentd, Lector univ. Nina Vargolici, Bucuresti, Editura Universitatii din
Bucuresti, edifia 2009,

14. H.G. nr. 1176 din 29 septembrie 2005 privind aprobarea Statutului de organizare si functionare a
Administratiei Nationale "Apele Romane” cu modificdriie si completérile ulterioare;

15. Birotica si secretariat, Bucuresti, Enache lonel; Virgolici Nina, Editura Cartea Studenteascd, 2007;
16. Secretariat si corespondentd institufionald, Cornelia Maxim, Hermiona Lazea, Bucuresti, Editura
SNSPA, 2001;
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17. Manual de secretariat si asistentd manageriald, Alina Berciu-Draghicescu, Bucuresti, editia 2011;
18. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

19. Hotdrérea de Guvern nr.123/2002 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

20. Protocol, Secretariat in Administratia Publica, Victor Alistar; lon Popescu-Slaniceanu, Bucuresti,
Editura Lumina Lex, 2000;

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Administratiei Bazinale de Apa Olt- Sistemul de
Gospodarire a Apelor Covasna din Sfantu Gheorghe, str.Lunca Oltului nr. 41, Judeful Covasna,
telefon 0267-317512, interior 115.

Persoana de contact: Alexandrescu Zita — secretar comisie de concurs
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