BIROUL REGIONAL PENTRU COOPERARE TRANSFRONTALIERA CALARASI
PENTRU GRANITA ROMANIA-BULGARIA

Calarasi, Zona Chiciu, parte din cladirea principala a imobilului reprezentand sediul
Serviciului Public Transport Fluvial de Marfuri si Calatori la P.C.T.F Calarasi (Romania)-
Silistra (Bulgaria), jud. Calarasi, tel: +40 242 313091, fax: +40 242 313092, e-mail:

BIROUL REGIONAL PENTRU COOPERARE TRANSFRONTALIERA CALARASI
PENTRU GRANITA ROMANIA — BULGARIA

Organizeaza proces de selectie pentru ocuparea a 1 post de asistent manager (contract de munca
pe durata determinata)

Asistent Manager (Cabinet Director)
— contract de munca pe perioada determinata 12 luni —

Candidatii care doresc sa participe la procesul de selectie vor transmite, pana la data de 31
august 2022, ora 16% un CV la adresa hr@calarasicbc.ro. Este obligatorie mentionarea in CV a
unei adrese de e-mail pentru comunicarea rezultatelor procesului de selectie.

Conditii de participare la procesul de selectie:

a) Studii medii (absolvite cu diploma de bacalaureat)/superioare (absolvite cu diploma de licenta);
b) Cunostinte avansate de limba engleza;

¢) Cunostinte bune de operare pe calculator (Windows, Microsoft Office);

Documente necesare aplicarii:

Aplicatia consta in CV (Curriculum vitae). Este necesar ca in cadrul aplicatiilor ce vor fi transmise
la adresa hr@calarasicbc.ro sa se mentioneze o adresa de e-mail pentru comunicarea rezultatelor
procesului de selectie.

Atentie! Aplicatiile ce nu vor contine informatiile solicitate cu privire la adresa de e-mail vor fi
respinse.

Obiectivul postului:

Desfasoara activitati specifice de secretariat si protocol ale institufiei.

Profilul postului:

a) Desfasoara activitati legate de corespondenta primitd si emisa in cadrul programelor de
cooperare ftransfrontaliera, respectiv: Tinregistreza si prezinta Directorului Executiv
corespondenta primita; repartizeaza corespondenta conform rezolutiilor Directorului Executiv;
intocmeste raspunsuri pe baza documentarii prealabile; prezinta la semnat corespondenta,
insotita de materialul de baza; pregateste corespondenta pentru expediere si 0 expediaza in
functie de specificul documentelor; traduce documente, atunci cand este cazul.
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b) Raspunde de evidenta si pastrarea in bune conditii a registrelor de intrare si iesire a
corespondentei zilnice;
c) Preluare siredirectionare apeluri telefonice, transmitere documente pe fax.

Depunere aplicatie si informatii suplimentare:

Detalii cu privire la aplicatie/informatii suplimentare sunt prezentate in regulamentul pentru
participare la procesul de selectie

Doar aplicatiile depuse in termen vor fi luate in considerare pentru participarea la
procesul de selectie.

Persoana de contact:

Petrug Alexandru CIOCARLAN — Sef birou resurse umane
Tel: 0242.313.091

E-mail: hr@calarasicbc.ro
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