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AMBASADA GRECIEI
LA BUCURESTI

AS 1200
COMUNICARE :

»~Anunt pentru ocuparea postului vacant de secretar special/personal cu contract pe perioada
determinata de doi ani,]Ja Ambasada din Bucuregti”

AMBASADA GRECIEI LA BUCURESTI

Avand In vedere:

Prevederile art. 422 din Organigrama Ministerului Afacerilor Externe, ratificati prin Legea
4781/2021 ,,Organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Externe, a Consiliului Elenilor de
Pretutindeni, reglementarea problemelor de cooperare internationald pentru dezvoltare si ajutor
umanitar si alte dispozitii” (A' 31).

Anunta postul de secretar/a personal la Ambasada din Bucuresti, cu contract de
munca pe duratd determinatd, pe o perioada de doi ani.

Candidatul selectat ar trebui:

(a) Sd aibd varsta minima de 21 de ani si varsta maxima de 60 de ani. Pentru pragul de
varsta cel mai mic se ia in considerare data nasterii Incepand cu 1 ianuarie, iar pentru pragul de
vdrsta maxim, data nasterii pana la 31 decembrie.

(b) Sa fie apt din punct de vedere medical si sd detina calititile fizice necesare pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

(c) Sa fi indeplinit toate obligatiile de serviciu militar sau si fi fost exonerat de la
indeplinirea acestora. ( valabil in cazul unui candidat de sex masculin supus unor astfel de obligatii)

(d) Sa fie absolvent de studii superioare '

(e) Sa aibd o cunoastere foarte bund a limbii roméne (nivel C2) si o cunoastere foarte buna a
limbii grecesti sau engleze (de asemenea, nivel C2), Cunoasterea oricaror altor limbi strdine va fi
luata In considerare.

(f) Sa aiba abilitati organizatorice si abilitati necesare pentru activitatea de secretariat.

(g) Sa aiba cunostinte bune de utilizare a calculatorului (Word, Windows, Excel),

(h) Sa aiba domiciliul permanent in Romania.

Candidaturile pentru postul de Secretar personal se depun (personal sau prin intermediul unui ter{ cu
imputernicire Tn acest sens) sau se trimit prin scrisoare recomandatd, cu mentiunea ,,Pentru postul
de Secretar Personal la Ambasada Greciei din Bucuresti”, la Ambasada Greciei la Bucuresti (Bd.
Pache Protopopescu 1-3, Sector 2, Bucuresti 021403), 1n atentia domnului Georgios Papanikolaou,
pénd joi, 3 octombrie 2024, ora 15:00.



Expedierea la timp se dovedeste cu stampila Postei.

Formularul de cerere-Declaratie pe propria raspundere (atasat) reprezinti o declaratie solemni in
conformitate cu articolul 8 din Legea 1599/1986 (A 75), iar orice inexactitate a informatiilor
furnizate atrage dupa sine sanctiunile previzute de lege.

Impreuna cu Cererea- Declaratie pe propria raspundere, cei interesafi trebuie sd depund urmatoarele
documente:

A. O fotografie recentd (tip pasaport sau carte de identitate) cu numele si semnétura notate pe
Verso,

B. O copie legalizatd a ambelor fefe ale cirtii de identitate sau, in absenta unei carti de identitate, o
copie legalizatd a paginilor pasaportului , unde sunt mentionate datele de identificare ale titularului,
C. Un Curriculum Vitae succint ,

D. Diplomele de Studii

Candidatul trebuie s anexeze la cerere toate certificatele sau titlurile solicitate de anunt, in original
sau copii legalizate. Toate documentele de mai sus , prezentate Impreuna cu formularul de cerere ,
trebuie depuse pana in ultima zi a termenului limita de depunere a candidaturilor si nu vor putea fi
acceptate ulterior.. '

Documentele depuse dupa data limita includ si orice documente suplimentare sau de clarificare,
pentru cele depuse pana la data limita.

Dupa selectarea candidatului potrivit , Directia de Resurse Umane din cadrul Ministerului
Afacerilor Externe va initia procedura de adoptare a unei hotirari ministeriale comune a Ministrilor
Afacerilor Externe si Finantelor, in vederea finalizarii procedurii de angajare.
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atasament : Formular de cerere- Declaratie pe propria raspundere



