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S.C. Fondul Romén de Contragarantare S.A. (FRC) anunta organizarea unui concurs in vederea
ocuparii pe perioada determinata - pana la data de 31.08.2018, a unui post vacant cu timp partial
(4 ore pe zi/ 20 ore pe saptamana) de Referent in management, in cadrul compartimentului Cabinet.

Concursul va avea 2 probe :

l. Proba practica - operare calculator
. Interviu - punctajul minim de promovare este 70 de puncte din 100 maxim posibile;

Concursul va fi organizat la sediul FRC din str. Argentina nr. 41, Bucuresti, sectorul 1, in ziua de
26.03.2018 incepand cu ora 15:00;

Conditiile specifice de ocupare a postului de Referent in Management in cadrul
compartimentului Cabinet sunt:

a) Studii medii sau suprioare;

b) Cunostinte avansate de operare pe calculator (pachetul Microsoft Office : Word, Excel,
Power Point, etc.)

c) Cunostinte generale despre specificul de activitate al FRC, care se vor verifica cu ocazia
interviului;

Abilititi avute in vedere pentru postul scos la concurs vizeaza:

- Capacitatea de concentrare si atentie la detalii, in conditiile unei activitati dinamice si
riguroase, cu termene stricte;

- Bune abilitati de organizare si de utilizare eficienta si eficace a timpului de lucru si a
resurselor

- Persoana dinamica, flexibila, proactiva, pozitiva;

- Capacitate de comunicare scrisa, verbala si relationare interpersonala;

- Capacitatea de a rezolva analitic si structurat problemele aparute;

intre atributiile principale ale postului evidentiem :

- Organizeaza actiunile de pregatire a intalnirilor membrilor Directoratului;
- Primeste si Inregistreaza corespondenta si o repartizeaza conform dispozitiei Directoratului;
- Asigura transmiterea operativa a corespondentei prin posta, fax etc.;

FONDUL ROMAN DE CONTRAGARANTARE S.A. - Societate administrata in sistem dualist
CUI: 26308846; Nr.RC: 1/40/703/2010
Cont deschis la Banca Transilvania — IBAN: RO69BTRL04301202U10055XX
Bucuresti, Str. Argentina nr.41, sector 1, cod 11753
Tel: +40371 502 592; Fax: +40371.600.361; e-mail: office@contragarantare.ro; www.frcg.ro
1/3



FONDUL ROMAN DE

C O N T R "\GA R \ N T/\R I_ q /\ . 1918-2018 | SARBATORIM IMPREUNA

- Realizeaza in mod operativ si in conditii de securitate legaturile telefonice de la si catre
membrii Directoratului, atat in interiorul FRC cét si in exterior;

- Primeste/transmite mesaje telefonice, comunicari prin fax si e-mail,

- Aduce la cunostinta destinatarilor comunicarile care le sunt adresate;

- Primeste, identificd si indruma persoanele din afara FRC catre structurile interne ale
societatii;

- Intocmeste agenda de audiente, interviuri, intdlniri ale Directoratului si efectueazi
activitatile de protocol in cadrul FRC;

- Asigura suportul logistic necesar desfasurarii activitatii de secretariat la nivelul
compartimentului Cabinet si structurilor interne din cadrul Fondului;

- Informeaza prompt Directoratul si serviciul risc cu privire la evenimentele cu risc
semnificativ asupra activitatii FRC din domeniul de activitate al compartimentului si
formuleaza propuneri de contracarare a efectelor negative ale acestora;

- Isi insuseste si respectd procedurile aferente Sistemului de Management al Calitatii (SMC)
si ale Sistemului de Management al Securitatii Informatiilor (SMSI);

- Efectuarea dupa caz a procedurilor de achizitiec precum si a celor de raportare si urmarire
implementare aferente activitatii de management strategic;

- Alte atributii derivate din responsabilitatea administrarii si sustinerii activitatii curente
specifice a Directoratului FRC;

Bibliografia aferentid concursului pentru ocuparea postului de Referent in Management in
cadrul compartimentului Cabinet este urmitoarea:

- OUG nr. 23/2009 privind infiintarea Fondului Roman de Contragarantare, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legeanr. 31/1990, privind societatile;

Tn vederea participirii la concurs, candidatii vor depune un dosar care va cuprinde:

1. Cerere de inscriere la concurs - formularul se completeaza la sediul FRC

2. Curriculum vitae

3. Declaratie pe propria raspundere din care sa reiasa ca nu au antecedente penale inscrise in
cazierul judiciar - formularul se completeaza la sediul FRC

4. Copie a documentelor care sa ateste nivelul studiilor

5. Copie a actului de identitate

6. Copie a certificatului de casatorie (daca este cazul);

7. Copie a cartii de munca si/sau copii dupa adeverinte care sa ateste vechimea Tn munca si
vechimea n specialitate™;
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8. Adeverinta medicala, eliberata cu cel mult 3 luni anterior derularii concursului, de catre
medicul de familie, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare postului.

* Copiile documentelor solicitate vor fi insotite de documentele originale in vederea certificarii
acestora.

Dosarele vor fi depuse pana pe data de 23.03.2018 inclusiv, la Registratura FRC, in zilele
lucratoare ntre orele 9:30-16:00.

Orele de desfasurare ale interviurilor pentru ocuparea postului de Referent in management in
cadrul compartimentului Cabinet vor fi anuntate telefonic / e-mail individual candidatilor selectati.

Candidatii sunt rugati ca la completarea cererilor de participare la concurs sa mentioneze adresa de
e-mail la care le pot fi transmise comunicari in legatura cu organizarea concursului.

Identificarea candidatilor Tn vederea participarii la concurs se va face pe baza actului de identitate.
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