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ANUNT

In conformitate cu prevederile Regulamentului privind organizarea concursurilor de ocupare pe perioad3
nedeterminatad a posturilor vacante de executie din cadrul SRR, aprohat prin OPDG nr.193/22.02.2019,
htto./www. srr.rofrequiament-15149, Societatea Romana de Radiodifuziune organizeaza, la sediul sau din
strada General Berthelot nr. 60 - 64, concurs pentru ocuparea unui post de secretar la Directia
Programe — Redac{ia Minoritati.

Atributiile generale ale postului de secretar se regasesc in Anexa |, atasata.

Etapele de concurs:

o FEtapa |l — selectia dosarelor — 05.04.2022, ora 12.00

Proba suplimentara - testare competente limba maghiara nivel B2 (nivel intermediar avansat).
Proba suplimentara se va desfasura in data de 08.04.2022 la ora 10.00
Se pot _prezenta la urmafoarea etapd a concursufui numai candidalii declarafi admisi la proba

suplimentard.

o Etapaall-a - probascrisa — 11.04.2022 (conform bibliografiei);
e FEtapaalll - a-interviul — 14.04.2022

Se pot prezenia la urmitoarea etapd a concursului numai candidatii admisi la etapa precedenta.

inscrierea candidatilor, respectiv depunerea dosarului de concurs, se face la sediul societafii, la
Serviciul Resurse Umane, cam. 173, in perioada 16.03.2022 — 04.04.2022 Tn zilele lucratoare, astfel:

- de luni pana joi, intre orele 8,00-16.00;

- vineri, intre orele 9,00-14.00.

Bibtiografie:
- Manual de Secretariat si Asistenid manageriald (Coordonator: Adina Berciu-Draghicescu)

hitp://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/index.htm

» Cap. i Birctica
» Cap. ll. Tehnici de secretariat

-lLegea nr. 41/1994 privind organizarea §i functionarea Societdfii Roméane de Radiodifuziune si a
Societdtii Roméne de Televiziune, republicata, cu modificdrile si completarile ultericare;

Conditii de participare ia concurs: pentru a putea participa la concurs candidati trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele condiii

1.1Conditii generale de participare la concurs:

- &8 aiba cetatenia roména, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinénd
Spatiului Economic European si domiciliul in Roméania;

- S8 cunoasca limba roméana, scris si vorbit;

- 8 aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;




- 8& aiba capacitate de exercitiu depling;

- s8 aiba o stare de sdnatate corespunzétoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

- s@ nu fi fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei 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 savéarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiel in care a intervenit reabilitarea;

- sa nu se afle Intr-o stare de incompatibilitate cu functia pentru care candideaza, in conformitate cu
prevederile Legii nr.41/1994, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, dupé caz.

1.2 Conditii specifice de participare la concurs:
1) studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
2) vechime Tn munca — 5 ani

il. Documentele necesare inscrierii la concurs:

Dosarul de concurs:

o cererea de inscriere la concurs, pusa la dispozitie de catre secretariatul comisiei de concurs;

e copia actului de identitate sau orice document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

» copie dup& documentul care atestd schimbarea numelui, n conditiile in care numele din documentele

necesare inscrierii nu coincide cu cel din actul de identitate;

o copiile documentelor care atesta nivelul studiilor;

» copia carnetului de muncé sau adeverinte care s ateste vechimea Th munca solicitatd la conditiile
specifice de participare la concurs.

e cazier judiciar valabil la data sustinerii etapelor de concurs;

e adeverinia medicald care sd ateste starea de sanafate corespunzatoare, eliberatd de medicul de

familie al candidatului sau de unitatile sanitare abilitate;

o curriculum vitae european, conform Hotararii Guvernului nr.1021/2004;

= acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

o declarafie pe propria raspundere ca nu se afld Intr-o stare de incompatibilitate cu functia pentru care

candldeaza in conformitate cu prevederile Legii nr.41/1994, republicatd, cu modificarile si completarile

uiterioare, dupa caz.

Copiile dupa actele din dosarul de concurs se vor prezenta insotite de documentele originale, care
se vor certifica pentru conformitate de cétre secretarul comisiei de concurs.

Pentru cetatenii romani care au efectuat studiile in stréinatate, precum si pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, altele decat Roménia, care au efectuat studiile in tara de provenienta, este
necesard echivalarea/recunoasterea, potrivit legii, a diplomelor de studii prec&zate in conditiile specifice
de participare la concurs.

Totodata, in conditiile Tn care documentele din dosarul de concurs sunt eliberate de cétre alte organisme
decat cele de pe teritoriul Romaniei, acestea vor fi traduse si legalizate.

Candidatii pot obtine informatii suplimentare privind dosarul de concurs de la secretariatul comisiei
de concurs, in zilele lucratoare, la telefon nr. 021.303.1112 de luni pana joi, intre orele 9.00 — 16.00, vineri
intre orele 9.00 — 14.00.

Eduard Traian NICOLAU
Director




ANEXAI

ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUI
DE SECRETAR

- preia si stocheazd pe computer informatia primard comunicatd prin telefon sau prin internet de la
corespondenti / reporteri, care propun subiecte, stiri, note de documentare, etc. In cazuri urgente,
receptioneazi, stocheazi si trimite imediat citre beneficiari materialele redactionale primite;

- asigurd completarea, editarea si distribuirea cétre beneficiari a Calendarului zilnic de evenimente si teme;

- asigura corespondenta administrativi necesard activitiitii redactiei;

- intocmeste lunar bonurile de consum cétre serviciul aprovizionare care sd acopere necesarul de
consumabile;

- tine evidenta concediilor efective ale salariatilor redactiei si Intocmeste programarea concediilor de odihna;
- tine eviden{a colectivd de prezentd a redactiei si intocmeste foaia colectivd de prezentd a redactiei;

- asigurd si raspunde pentru operativitatea rezolviarii problemelor specifice postului;

- redacteazd corespondenta redactiei, prezinta redactorului sef si ripunde de oportunitatea si corectitudinea
intocmirii acestora;

- gestioneazi agenda de lucru a redactorului sef;

- indeplineste si alte atributii dispuse de redactorul gef;

- indeplineste si alte sarcini specifice legate de activititile de secretariat;

- participd la actiunile in care Redactia Minoritdti este implicaté;

- respectd metodologiile de lucru ale domeniului sdu de activitate si procedurile de lucru, existente In cadrul
Societitii Roméne de Radiodifuziune si urmareste ca intreaga echipi redactionala si le cunoasci si si le
respecte;

- In vederea desfasuririi In conditii optime a activititii desfisurate in cadrul Redactiei Minorititi va colabora
si interactiona cu toate srtucturile din cadrul SRR.




