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Institutul Geologic al Romaniei, organizeaza la sediul central din Bucuresti, str. Caransebes, nr. 1, sectorul 1,
concurs pentru ocuparea unui post de asistent manager, pe duratd nedeterminatd, la Compartimentul Tehnic-
Administrativ.
Conditii de inscriere la concurs:
s aiba studii medii, dovedidite cu diploma de bacalaureat;
53 aiba o vechime de 3 ani in domeniul secretariat;
cunoasterea temeinicé a legislatiei, care reglementeaza activitatea in domeniul secretariat;
54 aiba cunostinte avansate de operare calculator ( Microsoft Office, etc);
si cunoasca limba engleza la nivel, de minim, BUN";
capacitate de analiza si sintezd, gandire logica;
personalitate puternica, bine organizata;
abilitati de comunicare, planificare si coordonare;
corectitudine, seriozitate, atitudine principiali in relatiile cu colaboratorii.
Concursul consts intr-o proba scrisi care se va desfasura in data de 06.11.2020 - ora 11.00, urmatd de un interviu
care se va desfasura in data de 10.11.2020, ora 11.00.
In vederea participéarii la concurs, candidatii vor depune personal, la sediul L.G.R. din Bucuresti, str. Caransebes,
nr. 1, sectorul 1, Biroul Resurse Umane, pand cel tarziu 04.11.2020, ora 15.00, dosarul de candidaturd care va
cuprinde urmétoarele documente necesare inscrierii:
» Cererea de inscriere (formular);
Curriculum Vitae;
Diplomele de studii (original si xerocopie);
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Carnetul de muncd/ adeverinte ( original si xerocopie sau xerocopie avind mentiunea wconform cu originalul”);
Buletinul/cartea de identitate (original §i xerocopie);
Recomandare scrisa de la ultimul loc de muncd; (recomandarea trebuie si cuprindd, i mod obligatoriu,
caracterizarea profilului profesional §i moral al persoanei, optional);
Adeverinta medicald, care sa ateste faptul ca este apt din punct de vedere medical pentru indeplinirea
functiei scoase la concurs;

» Cazierul judiciar .
Informatii suplimentare despre conditiile de participare, bibliografia de concurs §i despre completarea
formularelor necesare inscrierii se pot obtine la Biroul Resurse Umane, la numarul de telefon 0314033410,
Candidatii selectati in vederea participarii la concurs vor fi anuntati telefonic §i prin afisare la sediul institutiei.
Vor fi selectati numai candidatii care indeplinesc conditiile de inscriere si care au depus, in termen, dosarul
complet de candidatura.
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DIRECTOR GENERAL,
/’\Dr. Stefan Marincem;\
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