SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN               
             S U C E A V A                                                                           APROBAT,
Nr.  9.500  din 07.10.2019                                                                    Manager general ,
                                                                                                              Dr.Alexandru Lăzăreanu
                                                     ANUNȚ

Serviciul de Ambulanţă Judeţean Suceava scoate la concurs în data de 29.10.2019ora 10,00 un post vacant de secretar – dactilograf I A din cadrul Compartimentului Secretariat la S.A.J.Suceava
Condiţii de participare generale :
· are cetățenie română, cetățenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparținînd Spațiului Economic European  și domiciliul în România ;

· cunoaște limba română, scris și vorbit ;

· are vârsta minimă reglementată de prevederile legale ;

· are capacitatea deplină de exerciții ;

· are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței  medicale eliberate de medicul de familie sau unitățile sanitare abilitate ;

· îndeplinește condițiile de studii și după caz de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor posturilor scoase la concurs ;
· nu a fost condamnat[ definitiv pentru săvârșirea  unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul,care împedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.

Condiții specifice necesare în vederea participării la concurs și a ocupării funcției:
-minim 3 ani și 6 luni vechime în activitate;

-diplomă de bacalaureat ;
-cunoştinţe de operare pe calculator MS Office (Excel, Word, etc.);
-cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române
Concursul se va organiza  conform calendarului următor :
· 29 octombrie 2019 ora 10.00 probă scrisă  ;
· data și ora probei  interviu, va fi comunicată ulterior.
Dosarele de înscriere  se vor depune  până pe data de 22.10.2019 ora 15,00 și vor conține :

· cererea de înscriere la concurs adresată conducătorului instituției publice organizatoare ;

· copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii 
· copii și originalul ale actelor de studii (diploma de bacalaureat, licență, adeverinte/atestate după alte cursuri etc)
· -copie carnet de muncă/adeverinţa care să ateste vechimea în muncă şi/sau -specialitate/ extras din REVISAL;
· copie certificat căsătorie unde este cazul;
· cazier judiciar;
· certificat de integritate comportamentală conf. Lege nr.118/2019 art.18 alin.(1)
· adeverință medicală care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie sau de unități sanitare abilitate.;
· curriculum vitae ;
· taxă de concurs.

Functiile secretarului: funcția de tratare a informației, funcția de documentare, funcția de filtru și legatura în contactele conducerii, funcția de asistare directă a managerului, funcția de reprezentare.

Bibliografie :
-’’Manual de secretariat și asistență managerială”, Adina Berciu Draghicescu, București 2004;

-Legea nr. 95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii, Titlu IV, cu modificările şi completările ulterioare;
-Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;

-Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

-Hotărârea nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice , cu modificările şi completările ulterioare ;

-Ordonanța de urgență nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;
-Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 legea Arhivelor Naţionale *republicată*;

-Legea nr. 183 din 16 mai 2006 privind utilizarea codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică;

-Ordinul nr. 738/2018 privind aprobarea Regulamentului-Cadru din 7 iunie 2018 de organizare şi funcţionare pentru serviciile de ambulanţă judeţene;
- Regulamentul intern al Serviciului de Ambulanță Județean Suceava (sursa : http://www.ambulantasuceava.ro/informatii-publice )

          Relații suplimentare la Sediul S.A.J. Suceava Str.Scurtă nr.3, Biroul RUNOS sau la telefon 0230514602, 0728788609.
Secretar comisie Referent I Lăcrămioara Miron
