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 DE COOPERARE TBANSFRONTALIERA 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
— contract de munca pe perioada determinata 12 luni —

Probele practice si scrise (etapele Il si lll ale procesului de selectie) se vor desfasura pe
data de 22 ianuarie 2016 incepand cu ora 10% la sediul Biroului Regional de Cooperare
Transfrontaliera Calarasi pentru granita Romania — Bulgaria (BRCT Calarasi), la care vor
participa candidatii declaratii acceptati dupa prima etapa a procesului de selectie. Etapele
procesului sunt urmatoarele:

[.  Analiza aplicatii ( eliminatorie)
II. Proba de calculator si limba engleza (eliminatorie)
[ll.  Interviu.

Lista candidatilor acceptati (declarati eligibili) va fi postata la avizierul BRCT Calarasi si pe
www.calarasicbc.ro. Candidatii acceptati vor fi invitati sa participe la etapele Il si lll ale
procesului, la ora si data stabilita in prezentul anun{ (se vor folosi adresele de e-mail
consemnate de catre candidati in CV-uri).

Termenul limita pentru depunerea aplicatjilor: 20 ianuarie 2016, ora 16%.
Conditii de participare la interviu:

a) Studii medii/superioare;

b) Cunostinte avansate de limba engleza;

c) Cunostinte bune de operare pe calculator ( Windows, Microsoft Office);
d) Permis de conducere categoria B constituie un avantaj;

e) Cunoasterea limbii bulgare constitue un avantaj.

Documente necesare aplicarii pentru interviuri:

a) Scrisoare de intentje;

b) Curriculum vitae (completat in formatul Europass);

c) Copii dupa diplomele de studii si/sau certificatele de calificare sau perfectionare;

d) Copie dupa Carnetul de munca si/sau documentele ce atesta vechimea in
munca,

e) Copie dupa Certificatul de nastere;

f)  Copie certificat de casatorie (dupa caz);

g) Copie dupa BI/CI;

Atentie! Aplicatiile incomplete nu vor fi luate in considerare.

Pagina 1/2


http://www.calarasicbc.ro/

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:

Obiectivul postului:

Desfasoara activitati specifice de secretariat si protocol ale institutiei.

Profilul postului:

a) Executa lucrari legate de corespondenta primita si emisa in cadrul programelor
de cooperare transfrontaliera, respectiv: inregistreza si prezinta Directorului
Executiv  corespondenta primita; repartizeaza corespondenta angajatilor;
intocmeste raspunsuri pe baza documentarii prealabile; prezinta la semnat
corespondenta, insotita de materialul de baza; pregateste corespondenta pentru
expediere si o expediaza 1n functie de specificul documentelor; traduce
documente, atunci cand este cazul.

b) Raspunde de evidenta si pastrarea in bune conditii a registrelor de intrare si
iesire a corespondentei zilnice;
c) Preluare si redirectionare apeluri telefonice, transmitere documente pe fax.

Bibliografie pentru interviu:

a) Programul Interreg V-A Romania-Bulgaria;

Bibliografia si curriculum vitae in format Europass pot fi descarcate la adresa
de web-site www.calarasicbc.ro.

Depunere CV, scrisoare de intentie si informatii suplimentare:

Aplicatiile se depun, pana pe data de 20 ianuarie 2016, orele 16%, la sediul
Biroului Regional de Cooperare Transfrontaliera Calarasi pentru granita Romania-
Bulgaria, soseaua Chiciu nr. 2, zona Chiciu, situat in imobilul reprezentand sediul
Serviciului Public Transport Fluvial de Marfuri si Calatori al P.C.T.F Calarasi
(Romania) — Silistra (Bulgaria).

Doar aplicatiile depuse in termen vor fi luate in considerare.

Persoana de contact:

Petrus Alexandru CIOCARLAN — expert resurse umane
Tel: 0242.313.091

E-mail: hr@calarasicbc.ro
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