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ANUNT CONCURS

Ocuparea postului vacant de Secretar-dactilograf grad |
Postat in data de 20 iunie 2018

Muzeul de Arta Cluj-Napoca organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de:

Secretar-dactilograf grad | -(1 post)- perioada nedeterminata

Nivel studii — medii — Cor 412002

Concursul se va desfasura la sediul institutiei, in data de 12 iulie 2018 orele 10, proba scrisa, iar interviul in data de 18
iulie 2018 orele 10.00

I. Cerinte principale:

1. Absolvent de studii medii liceale, cu diploméa de bacalaureat;

2. Cunostinte aprofundate de operare pe calculator: utilizare internet (browsere si postad
elctronicd) si programe de birotica: Word, Excell, Power Point;

3. Experientd si/sau cursuri/specializari, dovedite cu inscrisuri oficiale, in domeniul
secretariatului, al comunicarii si relatiilor publice;

4. Abilitati ridicate si eficiente de comunicare, mediere si relationare interpersonald, precum si
intra si inter-institutionala;

5. Cunoasterea unei limbi de circulatie internationald, scris, citit si vorbit, nivel mediu, poate
constitui un avantaj.

II. Cerinte generale privind participarea la concurs:

Poate participa la concursul organizat orice persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

1. Are cetatenie romana, cetitenie a altor state membre ale UE sau a statelor apartinand spatiului
economic european si domiciliul in Romania;

2. Capacitate deplind de exercitiu;

3. Cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

4. Stare de sanétate corespunzatoare postului pentru care candideaza (atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile medicale abilitate);

5. Indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice, potrivit
cerintelor postului;

6. Nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei (cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea).



III. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

Generale:

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;
- capacitatea de a lucra independent;

- capacitatea de a lucra in echipa;

- capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate;

- integritate morala si etica profesionala.

Specifice:

- abilitati de ascultare activi;

- abilitai ridicate si eficiente de comunicare, mediere si relationare interpersonald, precum si
intra si inter-institutionala;

- intuitie cognitiva si spirit de cooperare;

- vigilentd, dinamism si atentie distributiva;

- flexibilitate si rezistenta sporita la stres;

- capacitate de aplicare a procedurilor de primire, distribuire si transmitere a corespondentei, a
documentelor si de comunicare a deciziilor, hotararilor;

- capacitate de selectie a informatiilor;

- cunostinte privind activitati de management si protocol administrativ;

- capacitate de a-si insusi clar si corect legislatia si normele de gestionare specifice, cunostinte
privind legislatia cu privire la pastrarea i arhivarea documentelor;

- cunostinte profesionale din domeniul biroticii si ergonomiei;

- cunostinte privind metodologiile de aplicare a legislatiei specifice, ordine de ministru,
norme, reguli;

- cunostinte generale privind managementul calitatii;

- cunostinte de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare si prezentare informatii:
Windows, Excell, Power Point);

- cunostinte de statistica bazala;

- cunostinte referitoare la principiile de organizare a timpului si a documentelor;

- atitudine pozitiva, demna, respectuoasa si onesta;

- simt acut al raspunderii;

- devotament si loialitate fatd de institutie;

- capacitate de pastrare a confidentialitatii;

- disponibilitate pentru program flexibil si prelungit.

IV. Probele de concurs:

Etapele concursului:

Proba scrisa : 12 iulie 2018- orele 10.00 la sediul Muzeului de Artd Cluj-Napoca
Interviu: 18 iulie 2018 orele 10.00 la sediul Muzeului de Artia Cluj-Napoca.

La proba de interviu pot participa doar acei candidati care au fost admisi la proba scrisi.



Contestatiile referitoare la rezultatul concursului, respectiv rezultatele pe etape ale
concursului pot fi depuse in termen de maxim 24 de ore de la data afisarii rezulatelor
probei scrise ori a interviului, la sediul Muzeului de Arta Cluj-Napoca, secretariat.

Data limita pana la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este de 3

iulie 2018 orele 14,00 la sediul institutiei.

V.Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine:

. formularul de inscriere;

. copia actului de identitate;

. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;

. copia carnetului de munci-extras Revisal, daca este cazul;

. cazier judiciar;

. adeverintd medicala care atestd starea de séndtate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

7. curriculum vitae.

AN AW —

Bibliografie:

I. Legislatie:

Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Hotararea nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr. 781/23.06.2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

Legea nr. 215/23.04.2001(republicatd) a administratiei publice locale;

Codul Muncii din 24 ianuarie 2003 (Legea nr. 53/24.01.2003), cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.
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