* X
* *
* *

* *
* g *

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

Proiect cofinantat din Programul Operational Capital Uman 2014-2020

ANUNT DE ANGAJARE ASISTENT ADMINISTRATIV
PENTRU ASOCIATIA GRUPUL DE ACTIUNEA LOCALA STRATEGAL

Asociatia Grupul de Actiune Locald STRATEGAL organizeaza in perioada 14 — 27 noiembrie
2017 concurs pentru ocuparea postului "Asistent administrativ”.

CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS

Va putea participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd 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 situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS

a) Studii: studii superioare absolvite

b) Experienta profesionala generala: min 3 ani

c) Experienta profesionala specifica: -

d) Alte competente: cunostinte de operare PC (Word, Excel, PowerPoint, Internet si posta
electronicd)

ATRIBUTII PRINCIPALE - conform Fisei postului atasata prezentului anunt
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CONTINUTUL DOSARULUI

Documentele solicitate candidatilor pentru fintocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul
comisiei de concurs:

a) cerere de inscriere la concurs;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de muncd, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI
14 — 21 noiembrie 2017, orele 10:00 — 14:00 - depunerea dosarelor
21 noiembrie 2017 - afisarea rezultatelor selectiei dosarelor
22 noiembrie 2017, orele 10:00 — 12:00 - proba scrisa
23 noiembrie 2017, incepand cu ora 10:00 — interviu
23 noiembrie 2017, incepand cu ora 12:00 — afisare rezultate
24 noiembrie 2017, orele orele 10:00 — 14:00 - depunere contestatii
27 noiembrie 2017 - solutionare contestatii si afisare rezultate finale

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Primariei municipiului Galati;
persoana de contact: Hanta Costel, tel 0236323136, fax 0236323137, email:
strategal2018@gmail.com.

BIBLIOGRAFIE:

1. Ordonanta nr. 26/2000 cu modificarile introduse de Legea nr. 246/2005 privind organizarea si
functionarea asociatiilor si fundatiilor actualizata 2017;

2. Legea 53/2003 (Codul Muncii) actualizata 2017;

3. Ghidul Conditii Generale pentru POCU 2014-2020 - Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul
Programului Operational Capital Uman 2014-2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

CENTRUL DE DEZVOLTARE

DEVELOPMENT CENTER

SMART

DEZVOLTARE LOCALA”- cod SMIS 2014+:

Ro m_A._.ct_iv

Proiect ,,STRATEGAL-PARTENERIAT PUBLIC—PRIV PEN
106636


mailto:strategal2018@gmail.com

* X 5 _
* ;
L -
Instrumente Structurale
2014-2020

*
* g K

UNIUNEA EUROPEANA
Proiect cofinantat din Programul Operational Capital Uman 2014-2020

4. Ghidul Conditii Specifice privind depunerea si selectia Strategiilor de Dezvoltare Locala - Etapa a I1-
a mecanismului DLRC - cu toate anexele aferente;

5. Ordonanta de urgentd nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente
acestora

6 Programul Operational Regional 2014-2020 Prioritatea de investitii 9.1 - Dezvoltare locala plasata
sub responsabilitatea comunitatii (DLRC) din cadrul axei prioritare 9 - Sprijinirea regenerarii
economice si sociale a comunitatilor defavorizate din mediul urban. Orientari pentru grupurile de
actiune locald privind implementarea strategiilor de dezvoltare locala la nivelul oraselor cu peste
20.000 locuitori - Etapa a Ill1-a mecanismului DLRC
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Fisa postului: asistent administrativ

1.

Presedinte GAL

FISA POSTULUI

Nume angajator

Asociatia Grupul de Actiune Locala STRATEGAL

2.

Denumirea postului

Asistent administrativ

3. Numele si prenumele salariatului
4. Cerintele postului:
a) Studii: studii superioare absolvite
b) Experienta profesionala generala: min 3 ani
c) Experienta profesionala specifica: -
d) Alte competente: cunostinte de operare PC (Word, Excel, PowerPoint, Internet si posta
electronica)
5. Relatii:
a) lerarhice:
v’ de subordonare: Consiliului Director al GAL, Manager GAL
v" de colaborare: facilitator, alfi angajafi GAL
b) De reprezentare:
v'cu parteneri/colaboratori, In limitele stabilite de Managerul GAL
6. Tipul functiei:
Conducere [ Executie I
7. Timpul de lucru si locul de desfagurare a activitatilor:

v" Durata muncii: fractiune de norma de 2 ore pe zi
v' Perioada de lucru: perioada nedeterminata, incepand din 27 noiembrie 2017
v Locul de desfasurare a activitatilor:

v la sediul GAL din Municipiul Galati, str. Combinatului nr 7-A, jud Galati
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Fisa postului: asistent administrativ

8. Sarcini si responsabilitati specifice postului:

v

v
v

comunica si informeaza permanent membrii Adunarii Generale, C.D. al GAL, precum si mass-media si
publicul larg, mai ales prin e-mail, comunicate de presa si afise in zonele de interes (in spatiile
administratiei locale, in zona marginalizata si in centrul orasului).

acorda sprijin managerului GAL pentru pregatirea si organizarea sedintelor GAL — elaborarea si
difuzarea agendei, a materialelor prezentate, dar si elaborarea listei de participanti si a minutei
sedintelor organizate.

acorda sprijin administrativ si tehnic echipei GAL;
asigura comunicarea interna si externa cu beneficiari/furnizori;

ofera informatii cu privire la conditiile de participare in cadrul sesiunilor de depunere proiecte, punand
la dispozitia potentialilor beneficiari ghidurile de finantare si alte informatii relevante in vederea derularii
unui proces de selectie transparent si nediscriminator ;

participa la activitatile de animare (mediatizare si informare) in teritoriu GAL;

centralizeaza corespondenta si comunicarea interna si externa a GAL;

Realizeaza evidenta, indosarierea si arhivarea documentelor elaborate in procesul de functionare a
Asociatiei

asista managerul GAL in activitatile de protocol si organizare a intalnirilor membrilor GAL;

este responsabil de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii, sanatatii si securitatii in munca.

Prezentul document se constituie Tn anexa la contractul individual de munca si a fost intocmit in 2 (doud)
exemplare originale:
v' 1 exemplar original pentru angajat;

v' 1 exemplar original pentru dosarul personal al angajatului;

Am luat la cunostinta

Nume angajat: ........................

Semnatura: Data:
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