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Concursul de ocupare a postului de
SECRETAR SEF LICEU, temporar vacant, perioadi determinata

Conditii generale:
are cetatenie romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris §i vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplina de exercifiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legituri 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditii specifice:

- absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant superior, media de absolvire — minim nota 9(noua);
- competente digitale avansate (Microsoft Office, baze de date)
- notiuni de Drept - certificate

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale/ elemente de corespondenta §i secretariat

- abilitati de comunicare avansate

- abilitati de munca in echipa

- initiativa si creativitate

- disponibilitate la program flexibil

- vechime in munca: minim 1 an

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente (actele anexate la dosarul de concurs vor fi prezentate si in

original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea):

Data limita pana la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs €sfe

Cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari;
Copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeveriniele care atestd vechimea in munci, in copie;

Adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursul
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

ui de catre medicul de familie al
Cazier judiciar;

Copie Certificat casatorie (daca este cazul)
Curriculum vitae
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