PRIMARIA

B Targu Secuiesc

Nr. inreg:

ANUNT CONCURS RECRUTARE - SECRETAR

Primaria Municipiului Targu Secuiesc, judetul Covasna, in conformitate cu prevederile

1.

H.G. 1336/2022, art.VII alin.(2) ), alin.(3) lit.a. din O.U.G. nr.156/2024 organizeaza
concurs de recrutare pentru ocuparea unui post contractual de secretar

Denumirea postului: secretar

Nivelul postului: de executie

Numarul posturilor: 1 (unu)

Perioada: nedeterminata

Durata timpului de lucru: o norma intreaga (8 ore/zi, 40 ore/saptaimana)
Documente solicitate la inscrierea pentru concurs:

a) formular de inscriere la concurs

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, aflate in termen
de valabilitate;

c) copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea Tn munca si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului;

h) curriculum vitae, model comun european

Locul de depunere a documentelor: la sediul Primariei Municipiului Targu Secuiesc,
Piata Gabor Aron nr. 24, la Compartimentul resurse umane, tel. 0728103614

Conditii specifice de participare:

Studii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat

Vechime In munca de minimum 1 an in unul dintre domeniile: secretariat, comunicare,
administratie publica sau relatii cu clientii

Permis de conducere cat.B

Certificat ECDL

5. Conditii generale de participare: candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute la
art.15 din H.G. nr.1336/2022

6. Calendarul concursului:

Judetul Covasna, Romania

525400 Targu Secuiesc, Piata Gabor Aron, nr. 24.
telefon: +40 267 361 974, fax: +40 267 361 652
www.kezdi.ro




PRIMARIA

B Targu Secuiesc

e Data publicarii anuntului: 07.05.2025

e Termenul de depunere al dosarelor: in 10 zile lucratoare de la data publicarii anuntului,
respectiv intre 07.05.2025 — 20.05.2025

e Proba scrisa: 27.05.2025, ora 09:00

e Proba practica: 30.05.2025, ora 09:00

e Proba interviu: se va sustine in termen de maxim 4 zile lucritoare de la sustinerea probei
practice

e Comunicarea rezultatelor se face in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei

e Contestatiile 1n legatura cu rezultatul probelor se pot depune in termen de 24 de ore de la

comunicarea rezultatelor
7. Bibliografie

1.

Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata: art. 3-9, art.39-40, art.111-118, art.
247-259

0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare — Partea a IlI-a din care Titlul I, II, III, IV si Titlul V din care capitolele I-1V;
Partea a VI-a din care Titlul I1I

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare

Norme Metodologice din 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aprobat prin H.G nr.123/2002

Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

8. Tematica: bibliografia va fi studiatd integral
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