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Registrul Comertului: J/20/1028/2020
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ANUNT

SOCIETATEA DE TRANSPORT PUBLIC ZONAL GREENLINE VALEA JIULUI, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si a Legii nr. §3/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile
ulterioare, organizeaza concurs in vederea ocupdrii @ unui post de “SECRETAR” in cadrul
Compartimentului Secretariat, pe perioada nedeterminata, dupa cum urmeaza:

A. CALENDARUL STABILIT PENTRU CONCURS:

A.1. Depunerea dosarelor in zilele: 08.01.2026 ora 10:00 cu finalitate in data de 12.01.2026 ora 10:00
A.2. Proba de interviu in ziua de 13.01.2026 intre orele 10:00 - 12:00;

A.3. Tabelul cu programarea interviului pentru persoanele care au trecut de proba dosarelor, va fi
afisat la sediul Societatii i pe site-ul: https://www.adigreenlinevj.ro

B. ACTELE NECESARE PENTRU INTOCMIREA DOSARELOR SUNT URMATOARELE:

- cererea privind inscrierea la concurs (cerere tip Anexa nr.1);

- declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale (cerere tip Anexa nr.2);

- consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal in legatura cu organizarea §i
desfasurarea concursurilor pentru angajarea personalului (model tip Anexa nr.3);

- copia actului de identitate aflat in termen de valabilitate original si copie;

- curriculum-vitae model comun europass;

- studii medii absolvite (12 clase) original si copie;

- abilitéti de operare pe calculator ;

- certificatul de cazier judiciar fara inscrisuri;

- carmnetul de munc3, adeverinte de vechime sau actul care atesta vechimea in munca (REVISAL) in
original si copie;

- adeverinta medicala eliberati de medicul de familie, din care sa rezulte ca este clinic sanatos;

C. TEMATICA GENERALA:
1. COMUNICAREA: tehnici de comunicare eficienta ( scrisa si verbala)
2. GESTIONAREA FLUXULUI INFORMATIONAL: primirea, trierea, inregistrarea si distribuirea
corespondentei
3. BIROTICA S| DIGITALIZARE: utilizarea avansata a programelor de birou (WORD si EXCEL)
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4, ARHIVAREA DOCUMENTELOR: norme privind pastrarea, inventarierea si eliminarea

documentelor din arhiva (dupa caz)
5. CIRCUITUL DOCUMENTELOR: proceduri de inregistrare a documentelor iesite sau intrate in

societate

D. BIBLIOGRAFIE
1. Regulamentul GDPR (UE 679/2016): protectia datelor cu caracter personal in cadrul

activitatilor de secretariat.
2. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu normele de aplicare valabile in 2026.

Cv-urile insofite de documentele solicitate, se depun la sediul din Municipiul Petrosani, strada
Universitatii nr. 20 (in spatele magazinului Jiul).

Modelul de cerere de participare la concurs, modelul de declaratie pe propria raspundere precum i
consimtdmantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal in legaturd cu organizarea §i
desfasurarea concursurilor pentru angajarea personalului, se vor regasii la sediul societatii si vor fi
inmanate pentru completarea lor de fiecare candidat.

Copiile actelor enumerate in prezentul anunt, vor fi insofite de documentele originale, pentru
certificare cu mentiunea “conform cu originalul® de catre secretarul comisiei de concurs.

Rezultatele la proba dosarelor, la proba interviului cét si cele finale se vor afisa la sediul Societatji
GreenlLine V.J. si pe site-ul (office@adigreenlinev.ro) cu mentiunea “ADMIS” sau “‘RESPINS” .

Administrator Executiv
Societatea Greenline Valea Jiului
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