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                               ANUNŢ  
 

INCDTIM Cluj-Napoca organizează concurs de selecţie pentru ocuparea postului de secretară. 

Cerințele postului: 

- Studii superioare cu licență, 

- Vechime în domeniul postului  - minim 1 an, 

- Cunoștințe avansate limba engleză, 

- Abilități de comunicare, 

- Atenție mare la detalii, 

- Punctualitate, 

- Seriozitate. 

Descrierea postului: 

- Înregistrare cereri și acte,  

- Expediere acte, 

- Preluarea și direcționarea apelurilor telefonice,  

- Pregătirea tuturor actelor specifice, conform indicațiilor primite.  

Conţinutul dosarului de candidatură: 

- Cerere de înscriere la concurs (se descarcă de pe site-ul insitutului www.itim-cj.ro), 

- Curriculum vitae, 

- Scrisoare de intenţie, 

- Copii acte studii, 

- Copii după: certificat de naştere, carte de identitate, acte de stare civilă, 

- Copie după cartea de muncă/ adeverinţă vechime, raport salariat, extras revisal, 

- Cazier judiciar. 

 

Selecţia va consta în: analiza dosarului (proba eliminatorie) şi interviu. 

 

Dosarele de concurs se depun la sediul institutului, Compartiment Resurse Umane până în data de  

20.05.2022. Informaţii suplimentare 0264-584037 int. 191. 

 

Director General, 

Dr. Ing. Romulus-Valeriu-Flaviu Turcu 
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