Agentia pentru Dezvoltare Regionala

Bucuresti - lifov
ADR

ANUNT

Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti — lIfov organizeaza recrutare externa (Cod
procedura : E4 - Agentii de recrutare si selectie si E7 - Anunt pe site-ul Agentiei) in vederea
ocuparii unui post de Secretara din cadrul Departamentului Secretariat.

Criterii obligatorii de recrutare:

- Absolvent studii medii cu diploma de bacalaureat;

- Minim 5 ani in activitati de secretariat/registratura in cadrul unei institutii/ autoritati publice;

- Utilizarea calculatorului, a sistemului de operare Windows, a aplicatiilor Office (Word, Excel,
Outlook etc.);

- Utilizarea internet-ului;

- Capacitate de redactare documente;

- Capacitate de analiza si sinteza;

- Cunoasterea cel putin a unei limbi straine de circulatie internationala, la nivel mediu (scris si
vorbit) — de preferinta a limbii engleze;

Criterii a caror indeplinire constituie un avantaj:

- Cursuri/specializari in domeniul activitatilor de sectariat;

- Alte cursuri/specializari in domenii conexe (ex. arhivare, utilizare calculator, etc);

- Experienta in planificarea /organizarea activitatilor specifice secretariatului;

- Cunoasterea si aplicarea activitatilor administrative si a regulilor/conventiilor de protocol
necesare Tn cazul organizarii unor sedinte/seminarii/intalniri de lucru;

- Realizarea/tehnoredactarea unor materiale prin utilizarea aplicatiilor Office si a internet-ului
(prezentarea unui portofoliu de prezentari/materiale realizate);

- Atestat/certificat de absolvire a unor cursuri de limbi straine (de preferinta limba engleza);

DESCRIEREA JOBULUI:

Principalele obiective ale postului

- Gestionarea eficienta a fluxurilor informationale si documentare intre compartimentele Agentiei
si intre compartimentele Agentiei si diferite institutii/ organisme externe;

- Gestionarea eficienta a fluxurilor informationale si documentare necesare pentru organizarea
sedintelor/reuniunilor Consiliului pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti -1Ifov (CDRB-I):

Principalele atributii si responsabilitati ale postului:

- Inregistrarea corespondentei interne si externe in Registrul Unic de Inregistrare (RUI) al Agentiei
precum si in format electronic;

- Distribuirea corespondentei la nivelul compartimentelor/salariatilor din cadrul Agentiei sau, dupa
caz, expedierea acesteia in afara Agentiei;

- Efectuarea unor lucrari specifice de secretariat: organizarea si actualizarea datelor si informatiilor
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utilizate Tn activitatea zilnica; redactarea unor materiale de corespondenta; pastrarea si operarea in
diverse registre de evidenta, altele decat RUI;

- Asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul Agentiei;

- Utilizarea corespunzatoare si eficienta a echipamentelor electronice pe care le gestioneaza
(calculator, imprimanta, copiator, centrala telefonica, interfon etc.);

- Furnizarea unor informatii specifice secretariatului catre potentialii beneficiari/beneficiari de
finantari din Programul Operational Regional /Planul National de Redresare si Rezilienta, precum
si catre alte persoane fizice sau juridice interesate de activitatile Agentiei;

- Pastrarea evidentei numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor si institutiilor cu
care angajatii Agentiei au relatii de serviciu;

- Tehnoredactarea anumitor documente primite de la seful Departamentului Secretariat sau/si de la
conducerea Agentiei

- Sistematizarea, clasarea, actualizarea permanenta a evidentei si arhivei documentelor pe care le
gestioneaza, astfel Tncat sa poata furniza operativ orice informatie solicitata;

- Identificarea, selectarea, clasificarea si pastrarea unor surse si materiale de informare utile n
desfasurarea activitatilor ADRB-I;

- Primirea vizitatorilor Agentiei, indrumarea acestora catre compartimentele si personalul Agentieli,
asigurarea protocolului de la caz la caz;

- Participarea la sedintele Agentiei, punerea la dispozitia participantilor a materialelor documentare
necesare, redactarea proceselor-verbale/minutelor de sedinta;

- Participarea la sedintele/reuniunile CDRB-I in vederea asigurarii conditiilor optime de
desfasurare a acestora, inclusiv a protocolului corespunzator;

- Indeplineste activitatile de secretariat pentru CDRB-1 conform normelor legale si procedurilor
interne in vigoare;

- Executarea oricaror alte sarcini care au legatura directa cu obiectivele si atributiile postului, la
cererea sefului Departamentului Secretariat sau/si a Directorului Adjunct/Directorului General;

- Manifesta atentie si disponibilitate fata de salariatii Agentiei, precum si fata de vizitatorii
Agentiei;

- Are 0 atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in contact in
cadrul Agentiei

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza/transmite informatii.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor la care are acces.

Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia/transmite mesajele celor interesati.

Candidatii interesati vor depune scrisorile de intentie si CV-urile actualizate la secretariatul
Agentiei sau pe email la adresa adriana.dulgheriu@adrbi.ro, pana la data de 05.11.2022.

In functie de numarul si relevanta candidaturilor primite, persoanele ale caror CV-uri vor fi
declarate eligibile (indeplinirea criteriilor obligatorii de recrutare si obtinerea cel putin a notei 7 la
evaluarea activitatii anterioare, conform informatiilor din CV-uri) vor fi anuntate in termen util
despre data/datele de organizare ale examinarilor stabilite pentru postul mentionat.

Director general,
Nicula Dumitru Dan
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