PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT |
NEXXXVITY 24370402 20

ANUNT

SENATUL ROMANIEI organizeazd concurs pentru ocuparea postului vacant de
executie - functionar public parlamentar - referent parlamentar la Directia
Secretariat General.

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 8 martie 2023, intre
orele 10.30-13.00

Proba scrisa va avea loc pe data de 16 martie 2023, ora 10.00

Proba orala va avea loc pe data de 31 martie 2023, ora 10.00

CONDITII: - studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat, postliceale

Informatii suplimentare: www.senat.ro
Persoana de contact:

Badescu Teodora, Nanu Felicia

telefon: 021.4142674, intre orele 10,30 -13,00

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Senatului Romaniei,
Calea 13 Septembrie nr. 1-3, sector 5, intrarea B3, camera 6040/2, etajul 6



1. Conditiile generale de ocupare a postului:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat, postliceale;

- prevazute de Legea nr. 7/2006, republicatd, cu modificdrile si completérile
ulterioare.

2. Atributii specifice postului:

- asigura efectuarea lucrdrilor curente de secretariat ale Directiei secretariat
general;

- Inregistreaza actele si documentele inaintate Directiei secretariat general;

- Intocmeste corespondenta si asigura circuitul documentelor intre Directie si
structurile subordonate;

- arhiveazad declaratiile de avere, declaratiile de interese si documentele din
cadrul Directiei;

- elaboreazda propuneri privind procedura/normele interne privind circuitul
documentelor;

- tehnoredacteaza lucrarile primite din partea conducerii Directiei;

- tine evidenta prezentei personalului Directiei;

- preia si directioneazd apelurile telefonice si asigurd transmiterea
documentelor prin fax sau e-mail;

- intocmeste, atunci cand este necesar, rapoarte, analize, situatii, date
statistice si informari Tn legdturd cu activitatea Directiei, din domeniul de
competentd, necesare directorului;

- Indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, prevazute de
actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea Directiei.

3. Tematica:
- Organizarea si functionarea Senatului
- Statutul functionarului public parlamentar
- Accesul la informatiile de interes public
- Statutul deputatilor si senatorilor
- Aspecte procedurale privind desfasurarea lucrarilor Biroului permanent
- Organizarea si desfdsurarea sedintelor comune ale Senatului si Camerei

Deputatilor.
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