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ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE
SECRETARA

In conformitate cu prevederile HG 1336/2022 de aprobare a Regulamentului de
concurs, Centrul Judetean de Aparaturd Medicald Brasov organizeaza la sediul din str.Al.
[. Cuza, nr. 24 concurs de recrutare pentru ocuparea unui post vacant de secretara, cu contract
individual de munca pe perioada nedeterminata dupa cum urmeaza:

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT - | post SECRETARA

Conditii specifice:
a) Studii medii cu diploma bacalaureat;
b) Nu se cere vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei.

Alte conditii:
a) Capacitate de lucru in echipa si disponibilitate la program prelungit;
b) Respect pentru autoritate si ierarhie;
¢) Asumarea responsabilitatilor;
d) Vigilenta;
e) Capacitate de a solutiona asertiv situatii cu potential conflictual;
f) Sa detina cunostinte de operare PC (internet, MS OFFICE, Program de date)
g) Sa cunoasca o limba straina: engleza mediu

Conditii generale de participare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata
la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiel in care a intervenit reabilitarea;



g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a) Formular de inscriere la concurs, adresata Directorului Centrului Judetean de
Aparaturd Medicald Brasov , conform modelului

b) Copia actului de identitate sau orice alt document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz

c¢) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului

d) Copia carnetului de munca sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului

e) Certificat de cazier judiciar

f) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare,
eliberata de catre medicul de familie al candidatului eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului (sa contina in clar numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministerului sanatatii)

g) Curriculum vitae, model european

h) Fisa candidatului — informarea privind prelucrarea datelor cu caracter
personal

Copiile solicitate se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea
“conform cu originalul’ de catre secretarul comisiei de concurs.

Concursul se va desfasura in 3 etape succesive:

1. Selectia dosarelor de inscriere

2. Proba scrisa

3. Interviu

1. Selectia dosarelor — probi eliminatorie

In cadrul selectiei dosarelor se analizeazi informatiile oferite de materialele din
dosarele care contin toate documentele complete si conforme, in baza cerintelor pentru
ocuparea postului. Candidatii admisi in aceasta etapa vor participa la proba scrisa.



2. Proba scrisa/test grila =100 puncte

Subiectele pentru proba scrisa sunt concepute astfel incat sia asigure evaluarea
candidatilor in concordantd cu nivelul si specificul functiei pentru care se organizeaza
concursul, in baza bibliografiei de concurs afisata. Sunt declarati admisi la proba scrisa si vor
participa la etapa urmatoare doar candidatii care au obtinut minim 50 puncte din cele 100.

3 Proba interviului

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs.
Membrii comisiei de concurs, in baza planului de interviu vor adresa intrebari in vederea
evaluarii competentelor. Sunt declarati admisi la aceastd proba doar candidatii care au obtinut

minim 50 puncte din cele 100.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a puntelor obtinute la proba scrisa si

interviu

Calendarul de desfiasurare a concursului

Etapa concurs Afigare anunt 26.11.2025
Depunerea dosarelor 27.11-16.12.2025 ora 15 la sediul
institutiei

Selectia dosarelor de
inscriere

17.12.2025 ora 9

Afisarea rezultatelor

17.12.2025 ora 12

Depunerea contestatiilor

18.12.2025 la sediul institutiei ora 12

Afisarea rezultatelor
contestatiilor

18.12.2025 ora 13

Proba scrisa

Sediul institutiei
A.l1.Cuza 24

19.12.2025 ora 9

Afisarea rezultatelor
proba scrisa

19.12.2025 ora 13

Depunerea contestatiilor

22.12.2025 la sediul institutiei ora 13

Afisarea rezultatelor
contestatiilor

22.12.2025 ora 14

Interviu

Conf.ghidului stabilit de
comisia de concurs

23.12.2025 ora 9

Afisarea rezultatelor de
la interviu

23.12.2025 ora 13

Depunerea contestatiilor

24.12.2025 la sediul institutiei ora 13

Afisarea rezultatelor
contestatiilor

24.12.2025 ora 14

Afisarea rezultatelor
finale

24.12.2025 ora 15




BIBLIOGRAFIE CONCURS

1. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii

2. OMF 1185/2003 privind reorganizarea atelierelor judetene de intretinere
si reparatii aparaturd medicala

3. Hotararea 1332/2000 privind organizarea si unctionarea Ministerului
Sanatatii

4. Legea 53/2003 — Codul Muncii Adnotat

5. Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din Fondurile
Publice cu modificdrile si completdrile ulterioare

6. Legea 16/1996 privind Arhivele Nationale cu modificarile si completérile
ulterioare

7. OMFP 2861/2009 — privind aprobarea Normelor de organizare si
efectuare a inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii cu modificarile si completarile ulterioare

8. OMFP 2634/2015 Anexa 2 - Norme specifice privind documentele
financiar-contabile (nota de receptie si constatare diferente, bon de
consum, aviz de insotire a marfii, fisa de magazie, lista de inventariere)
cu modificarile si completdrile ulterioare

9. HCM 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale cu modificarile
si completdrile ulterioare

10.Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, modificata prin Legea 54/1994

11.Legea 319/2006 privind sandtatea si securitatea in munca

12.Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor actualizata in
2010

13.Legea 82/1991 — legea contabilitatii republicata

14.0rdinul 4504/2022 pentru modificarea si completarea Normelor

publice
15.Legea 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice cu modificarile ulterioare



FISA POSTULUI
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Functia/ Postul : SECRETARA
Pozitia in COR / Cod: 412001

Departamentul / locatia: secretariat

Nivelul de studii: minim studii medii
C | calificarea necesaré: Liceu cu diploma de bacalaureat (constituie avantaj curs de
E specializare in secretariat/birotica)
Operare PS: MS Office, Word, Excel, Power Point, Programe de baze de date
R | Excelenta cunoastere a limbii romane, scris si vorbit (constituie avantaj cunoasterea
unei limbi straine: engleza mediu sau avansat)
I Competente de comunicare si usurinta in stabilirea contactelor cu tertii, competente
de comunicare scrisa si aplicarea spre detalii
N Cunoasterea legislatiei in vigoare
T Nu este ceruta vechimea in specialitate
E 1. Alte cerinte de specialitate: studiile si vechimea sunt cele prevazute in
Legea 53/2003 - Codul Muncii Adnotat si Legea 153/2017 actualizata
Este subordonat: : directorului institutiei, contabilului
sef
Are in subordine: Nu este cazul
IERARHICE
Cu cine: Pentru ce probleme:
R Colaboreaza cu toti angajatii Pentru a asigura
£ | FUNCTIONALE institutiei circuitul informatiilor
(colaborare pe orizontala)
L
& Cu cine: Pentru ce probleme:
Asigura interfata cu Pentru promovarea
T persoanele din afara institutiei | imaginii institutiei
I
REPREZENTARE
' (colaborare, consultanta)
Elaborat: Aprobat: Director :
Nume/prenume................ccoeeeees Nume/prenume............ccco.o...... Data: .....occoeveeee.




Descrierea postului:

Scopul general al postului este de a asigura in dublu sens a fluxului informational intre institutie si
clientii externi, precum si intre departamentele institutiei. De asemenea, pentru activitatea de
gestiune cuprinsa in aceeasi fisa, scopul general al postului este gestionarea pieselor de schimb,
a obiectelor de inventor, precum si a altor materiale consumabile.

Obiectivele postului:

- asigurarea repartizarii informatiilor dintre management catre toate departamentele institutiei,
precum si in sens invers

- asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara institutiei precum si a celor spre exteriorul
institutiei persoanelor carora li se adreseaza

- tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice

- promovarea imaginii institutiei prin activitatea pe care o desfasoara

Descrierea sarcinilor/atributiilor si a responsabilitatilor:

- sorteaza si inregistraza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data, denumirea
firmei, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare)

- preia si directioneaza apelurile telefonice, iar dacé persoana solicitaté este ocupaté/lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea
s& cunoasca problema

Inainte de transferarea mesajului afla detalii despre persoana care a sunat (nume, telefon Si
eventual in ce problema), transmite aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera
direct legatura

- primeste persoanele din afara institutiei (clienti, parteneri de afaceri, etc), &i informeaza pe cei
interesati despre sosirea acestora, dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand
protocolul aferent.

- in cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata/lipseste, secretara pune oaspetii in
legatura cu altcineva care cunoaste problema

- mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de inregistrarea lor (continutul mesajului, numar, data)
indosarierea lor in bibliograf (trimise/primite)

- mentine legatura cu agentii de turism/hoteluri pentru asigurarea transportuluisolicitat, in cazul
deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor

- intocmeste delegatii si acorda bonuri de combustibil angajatilor care merg in delegatie

- tine evidenta delegatiilor si a bonurilor de combustibil

- programeaza interviurile si audientele

- copiaza, redacteaza, tehnoredacteaza diferite materiale

- primeste si transmite e-mailuri si memo-uri

- asigura o buna comunicare cu toate departamentele institutiei si transmite corect si in timp util
informatiile

- manifestad atentie fata de toate persoanele straine cu care vin in institutie indiferent in ce calitate se
prezinta acestea

- are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi cat si fatd de persoanele cu care intra in contact in
cadrul institutiei

- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza/transmite informatiile

- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

- raspunde de informarea imediata a persoanelor respaonsabile privind orice defectiune n
functionare a echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea

- raspunde de apararea patrimoniului institutiei, ludnd atitudine Tmpotriva oricaror sustrageri de
bunuri materiale sau degradari

- solicita, prin referat de necessitate, si foloseste in mod rational materialele consumabile si birotica
- asigura curéatenia la locul de munca

- raspunde de promovarea imaginii institutiei prin comportamentul adoptat si prin activitatea
desfasurata

- urmareste in permanenta daca mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au ajuns
la destinatie

- se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea componentelor proprii

- raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre institutia/firma la care are acces
- respecta normele de sanatate si securitatea muncii si PSI

- isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atét propria persoana, cét si celelalte persoane participante la procesul de munca
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- respecta procedurile de lucru generate specifice institutiei (program de lucru, punctualitate in
intocmirea si predarea rapoartelor, etc)

- respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic

- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

- respecta Codul de Conduita si Etica

- respecta si aplica actele normative si Contractul Colectivde Munca aplicabil

- pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces

Descrierea sarcinilor/atributiilor si a responsabilitatilor gestiunii de materiale:

-intocmirea documentelor de evidenta a receptiilor cantitativ-valorice a pieselor de schimb si a
materialelor

-intocmirea avizelor de insotire a marfii/rapoartelor de executie lucrari pentru livrarea produselor din
magazie.

-asigurarea evidentei stocurilor pieselor de schimb si a materialelor

-preluarealreceptia respectiv predarea din magazie a pieselor de schimb si a materialelor
-opereaza zilnic intrarile pieselor de schimb si a materialelor conform facturilor primite

- intocmeste documentele de evidenta a pieselor de schimb si a materialelor (receptiile)
-intocmeste bonurile de consum a pieselor de schimb si a materialelor

-verifica corectitudinea elementelor inscrise pe documente primite

-intocmeste registrul de stocuri, respective balanta privind stocurile pieselor de schimb si a
materialelor

-verifica, centralizeaza si controleaza daca toate cantititile pieselor de schimb si a materialelor
predate la magazie corespund cu procesul-verbal de predare-primire.

-raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate

-participa la inventarierea anuala in calitate de gestionar

-raspunde de arhivarea documentelor conform procedurilor si legislatiei in vigoare

-sesizeaza superiorului ierarhic ori de céte ori apar probleme ce depasesc competenta personala de
rezolvare

-cunoaste si aplica legislatia in vigoare

Conditiile postului de lucru:

a)programul de lucru 8 ore si ore suplimentare cand este nevoie (care se vor compensa cu zile libere)
b)conditii materiale:

-ambientale: nu lucreaza in conditii ambintale deosebite

-deplasari: nu efectueaza deplasari

-spatiu: nu are birou propriu, isi desfasoara activitatea in secretariat

-conditii suplimentare: telefon, fax, PC, imprimanta, copiator

c)conditii de formare profesionala: participa la diverse instruiri pe linie profesionala si dezvoltare
personala

d)Buget: nu este cazul

Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, direct sau de subordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal.

Angajatul isi exprima in mod expres si neechivoc acordul ca institutia s&-i prelucreze si sa utilizeze
datele cu caracter personal furnizate de acesta in conformitate cu prevederile legale, conform
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE .

De asemenea, angajatul are dreptul sa solicite stergerea datelor si ii este recunoscut dreptul de a se
adresa justitiei Tn cazul Tncalcarii acestiu drept.




