ADMINISTRATIA NATIONALA
APELE ROMANE

ADMINISTRATIA BAZINALA DE APA

ARGES - VEDEA

ANUNT Bl
privind organizarea concursului pentru ocu’parea a 1 post vacant corespunzitor
functiei contractuale de executie, pe perioadd nedeterminati, de functionar
administrativ in cadrul Biroului Administrativ- Administratia Bazinala de Apa Arges-
Vedea - Sediu :

AN."APELE ROMANE” - Administratia Bazinala de Apa Arges — Vedea, cu sediul in
Calea Campulung, nr.6-8, Pitesti, judetul Arges, institutie publicd cu personalitate juridica
organizeaza, conform HG 286/2011 modificat si completatde H.G. nr.1027/2014, pe data de
09.06.2022 concurs pentru ocuparea a 1 post vacant corespunzator functiei contractuale de
executie, pe perioada nedeterminata de:

functionar administrativ in cadrul Biroului Administrativ -Sediu —
Administratia Bazinala de Apa Arges-Vedea

Conditiile specifice necesare In vederea participarii la concurs pentru ocuparea a 1

post vacant corespunzator functiei contractuale de executie, pe perioada nedeterminata sunt:
STUDII:

- Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
VECHIME:

- Vechime in munca — nu se solicita;

APTITUDINI: :
- cunostinte operare calculator pachet Microsoft Office( word, excel )

Data limita de depunere |a registratura Administratiei Bazinale de Ap3 Arges Vedea
(sediu) a dosarelor de participare la concurs este 27.05.2022 (inclusiv) orele 12:00 dupa
verificarea veridicitatii documentelor ( original-copie) de catre serviciul RURPA.

Concursul consta intr-o proba scrisa si interviu.

Concursul se va desfagura la sediul Administratiei Bazinale de Ap3 Arges Vedea -
Calea Campulung nr 6-8 Pitesti, Jud Arges: :

Calendarul de desfagurare al concursului pentru ocuparea pe perioada

nedeterminatd a 1 post contractual de executie de functionar administrativ , pe perioada
nedeterminata este urmatorul:

- 27.05.2022 (inclusiv) orele 12:00 — data limitd de depunere la registratura Aministratiei
Bazinala de Apa Arges Vedea a dosarelor de concurs;

- 30.05.2022 orele 13:00 - selectia dosarelor de concurs;

- 31.05.2022 orele 16:00 - termen de afisare a rezultatelor la selectia dosarelor de concurs:
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. 02.06.2022 orele 12:00 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatele selectiei
dosarelor de concurs;

_ 03.06.2022 orele 13:00 . — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

. 09.06.2022 orele 10:00 - data si ora desfasurare proba scrisa;

- 10.06.2022 orele 13:00 — termen de afisare rezultate proba scrisa;

- 14.06.2022 orele 14:00 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatele probei
scrise; .

_ 15.06.2022 orele 16:00 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatele
probei scrise;

- 16.06.2022 orele 10:00 — data si ora sustinerii interviului;

- 17.06.2022 orele 13:00 — termen de afisare a rezultatelor interviului;

. 20.08.2022 orele 14:00 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatele
interviului;

- 21.06.2022 orele 16:00 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatiile la interviu;

22.06.2022 orele 16:00 — termen de afisare a rezultatelor finale.

Conform Regulamentului cadru aprobat prin HG 286/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru inscriere la concurs, candidatii vor prezenta un dosar (plastic)
de concurs ce va contine urmatoarele documente :

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) copie dupa carnetul de muncé si/sau, dupa caz, adeverinte care atesta vechimea in
munc, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
s4 il faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine in clar, numarul,data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la lit. e, candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
candidat care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar cel mai
tArziu pana la data desfasurdrii primei probe a concursului, altfel dosarul va fi respins.

Documentele prevazute la literele b,c si d vor fi prezentate ( la depunerea dosarului)
si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.
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In conformitate cu prevederile Regulamentului cadru aprobat prin HG 286/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru ocuparea unui post contractual vacant,
candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii generale :

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitatea deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unor infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savésite cu
intentie, care ar face -o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea.

TEMATICA:

1 Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale, conform Ordinului de zi nr.217/1996, Capitolul ll, din
L16/1996.

2.Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente, Capitolul lll, Sectiunea |, Evidenta
documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996.

3. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente, Capitolul Il Sectiunea a ll-a,
Selectionarea documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996.

4. Instruirea lucratorilor - sectiunea a 7-a, conform L319/2006
5. Obligatiile lucratorilor - cap IV art.22 si 23, conform Legii 319/2006
6. Accidente de munca - sectiunea a 2-a, conform Legii 319/2006

7 Tehnici de secretariat ; Activitatea de secretariat, conform Manual de secretariat si
asistenta manageriala.

8. Corespondenta ca activitate a secretariatelor, conform Manual de secretariat si asistenta
manageriala.

9 Rolul si locul secretarei (asistentei manager) in lumea profesionala contemporana,
conform Manual de secretariat si asistenta manageriala.

10. Elemente de protocol necesare activitatii de secretariat, conform Manual de secretariat si
asistenta manageriala..
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