
 
 

 

 

 

Investeşte în oameni ! 
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2007 – 2013  

Axa prioritară 2 „Corelarea învăţării pe tot parcursul vieţii cu piaţa muncii” 

Domeniul Major de Intervenţie 2.1 - „Tranziţia de la şcoală la viaţa activă” 

Titlul proiectului: „Consiliere pentru carieră, stagii de practică pentru un viitor de succes!" 

Partener: Colegiul Tehnic „Gheorghe Asachi” 
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ANUNŢ  
privind organizarea concursului pentru ocuparea postului de Secretar proiect 

 
 

COLEGIUL TEHNIC”GHEORGHE ASACHI” din Iaşi, în calitate de partener în cadrul 
proiectului „Consiliere pentru carieră, stagii de practică pentru un viitor de succes!" Număr 
identificare contract: POSDRU/161/2.1/G/137911, vă invită să participaţi la concursul 
pentru ocuparea postului de Secretar proiect. 

Ocuparea postului de Secretar proiect se face prin concurs. În cazul în care la 
concursul organizat se prezintã un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen. 

Poate participa la concursul pentru ocuparea postului de Secretar proiect, persoana 
care îndeplineşte urmãtoarele condiţii: 

    a) are cetãţenia românã, cetãţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau 
a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România; 

    b) cunoaşte limba românã, scris şi vorbit; 

    c) are vârsta minimã reglementatã de prevederile legale; 

    d) are capacitate deplinã de exerciţiu; 

    e) are o stare de sãnãtate corespunzãtoare postului pentru care candideazã, 
atestatã pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitãţile 
sanitare abilitate; 

    f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, dupã caz, de vechime sau alte condiţii specifice 
potrivit cerinţelor postului scos la concurs; 

    g) nu a fost condamnatã definitiv pentru sãvârşirea unei infracţiuni contra 
umanitãţii, contra statului ori contra autoritãţii, de serviciu sau în legãturã cu serviciul, care 
împiedicã înfãptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni 
sãvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilã cu exercitarea funcţiei, cu excepţia 
situaţiei în care a intervenit reabilitarea. 

 
Descrierea postului de Secretar Proiect -  atribuţii: 

- Realizarea colectării şi transcrierii corespondenţei de orice tip, a proceselor-verbale, 
a adreselor, a rapoartelor, etc. si evidentierea lor in documente scrise sau in situatii 
informatice; 



 
 

 

 

 

- Selectionarea si expedierea corespondentei si a altor documente;  
- Executarea lucrarilor de birou de importanta limitata cum sunt: clasarea dosarelor, 

utilizarea de fotocopiatoare, scaner-e sau pastrarea si operarea in diverse registre de 
evidenta;  

- Furnizarea de informatii grupului tinta si altor persoan fizice sau juridice interesate 
in legatura cu activitatile proiectului  

- Intocmeste diferite rapoarte si documente in functie de solicitari;  

- Preia apelurile telefonice si le directioneaza catre destinatari. 

 
Poate participa la concursul pentru ocuparea postului de Secretar Proiect, 

persoana care îndeplineşte urmãtoarele cerinţe minime: 
- Studii medii in domeniul secretariat / administrativ / servicii;  
- Persoana placuta, asertiva;  
- Bune abilitati de organizare si planificare;  
- Cunoasterea programelor Office; 
- constituie un avantaj experienta in implementarea de proiecte;  
- Foarte bune abilitati de comunicare. 
 

Vor fi prezentate următoarele documente: 
a) cerere de înscriere la concurs adresatã COLEGIUL TEHNIC”GHEORGHE ASACHI” 

din Iaşi ; 
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestã identitatea, potrivit 

legii, dupã caz; 
c) copiile documentelor care sã ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestã 

efectuarea unor specializãri, copiile documentelor care atestã îndeplinirea condiţiilor 
specifice; 

d) copia carnetului de muncã, conformã cu originalul, sau, dupã caz, o adeverinţã 
care sã ateste vechimea în muncã, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor; 

e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria rãspundere cã nu are antecedente 
penale care sã-l facã incompatibil cu funcţia pentru care candideazã; 

f) adeverinţã medicalã care sã ateste starea de sãnãtate corespunzãtoare eliberatã 
cu cel mult 6 luni anterior derulãrii concursului de cãtre medicul de familie al candidatului 
sau de cãtre unitãţile sanitare abilitate. Adeverinţa care atestã starea de sãnãtate conţine, 
în clar, numãrul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit 
de Ministerul Sãnãtãţii.; 

g) curriculum vitae; 
În cazul documentului prevãzut la litera e), candidatul declarat admis la selecţia 

dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria rãspundere cã nu are antecedente 
penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel 
mai târziu pânã la data desfãşurãrii primei probe a concursului. 

 Actele prevãzute  lit. b) şi c) vor fi prezentate şi în original în vederea verificãrii 
conformitãţii copiilor cu acestea. 

 
 



 
 

 

 

 

Concursul va avea loc la sediul COLEGIUL TEHNIC “GHEORGHE ASACHI” IAŞI. 
Concursul pentru ocuparea postului de responsabil financiar constã, în 3 etape succesive, 

dupã cum urmeazã: 
    a) selecţia dosarelor de înscriere – 10.11.2014  
    b) proba scrisã – 11.11.2014 ora 9°° 
    c) interviul – 12.11.2014 ora 14°° 
   d) afişarea rezultatelor – 13.11.2014 ora 14°° 
    Se pot prezenta la urmãtoarea etapã numai candidaţii declaraţi admişi la etapa 

precedentã. 
Tematica, bibliografia şi alte informatii suplimentare pot fi solicitate de la: COLEGIUL 

TEHNIC “GHEORGHE ASACHI” IAŞI, str. Sărărie, n., 189, jud. IAŞI, Proiect Consiliere pentru 
carieră, stagii de practică pentru un viitor de succes!" Număr identificare contract: 
POSDRU/161/2.1/G/137911 – Concurs ocupare post Secretar proiect.   

 
Persoana contact: ROŞU DAN. 
Telefon:0733672248, Fax: 0232275980,  
E-mail: secretariat_asachi@yahoo.com 
Program de lucru : de luni până vineri între orele 8,00 – 16,00. 

  Data limită de depunere a dosarelor:  
  Dosarele de concurs pot fi depuse la sediul nostru, pana la data de 06.11.2014, ora 9°°. 

 
                                                  
                                                                                                                                               
 

 


