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INSTITUTUL GEOLOGIC AL ROMANIEI - IGR Bucuresti organizeazi, la sediul central din
Bucuresti, str. Caransebes, nr. 1, sectorul 1, concurs pentru ocuparea unui post de asistent
manager cu normia intreagd, pe durati nedeterminati, in cadrul Compartimentului resurse
umane.

Conditii pe care trebuie sa le indeplineasca candidatul pentru Inscriere la concurs:

e Sa fie cetiten romdn, cetitean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

e Si cunoascd limba roménd, scris si vorbit;

e S aiba varsta minima reglementatd de prevederile legale;

e  Si aiba studii medii sau superioare de lunga durati cu diploma de licenta

e 53 aiba cunostinte de operare PC cu programul Microsoft Office;

e Si cunoascd limba englezi la nivel, de minim, ,,BUN";

e capacitate de analiza si sinteza, gandire logicd;

e Si aiba personalitate puternica, bine organizata;

e Cunoasterea temeinica a legislatiel, care reglementeaza activitatea in domeniul secretariat
e Si aiba abilitdti de comunicare, planificare.

Concursul consta intr-o proba scrisa care se va desfasura in data de 16.06.2026 - ora 10:00 si proba
interviu care se va desfasura in data de 18.06.2026, ora 10:00.

In vederea participarii la concurs, candidatii vor depune personal, la sediul L.GR. din Bucuresti, str.
Caransebes, nr. 1, sectorul 1, biroul resurse umane, pani la data de 12.06.2026, ora 15:00, dosarul de
candidatura care va cuprinde urmétoarecle documente necesare inscrierii:

e Cererea de inscriere (formular):

e Curriculum Vitae;

e Diplomele de studii si foile matricole (original si xerocopie);

e Diplomele cursurilor de specializare absolvite (original si copie);

e (artea de identitate (original si xerocopie);

e Carnetul de muncéd/ adeverinte (original si xerocopie sau xerocopie avand mentiunea “conform
cu originalul”) care s ateste vechimea in munca si experienta profesionala;

e Adeverinta medicald, care sd ateste faptul cd este apt din punct de vedere medical pentru
indeplinirea functiei scoase la concurs;

e Cazierul judiciar.



Bibliografie:

L. Tehnici de secretariat — Lector univ. Nina Vargolici, Colegiul Universitar de
Administratie si Secretariat, Facultatea de Litere — Universitatea Bucuresti;

2. Functiile secretariatului modern — Lector univ. Maria Pariza;

3. Manualul de secretariat s1 asistentd managerialda — Margit Gatjens —Reuter si Claudia
Behrens;

4. Ordonanta de Urgenta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Informatii suplimentare despre conditiile de participare, tematica de concurs §i despre completarca
formularelor necesare inscrierii se pot obtine la secretariatul institutului, la numéirul de telefon
0314033400.

Bibliografia de concurs este anexata prezentului anunt.

Candidatii selectati in vederea participdrii la concurs vor fi anunfati telefonic si prin afisare la sediul
nstitugiei.
Vor fi selectati numai candidatii care indeplinesc conditiile de inscriere si care au depus, in termen,

dosarul complet de candidatura.
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