FONDUL ROMAN DE

FRC

CONTRAGARANTARE S.A.

ANUNT

S.C. Fondul Romén de Contragarantare S.A. (FRC) anunta organizarea unui concurs in vederea
ocuparii pe perioada nedeterminata a unui post vacant de Functionar Administrativ - Serviciul
Guvernanta si Relatii Publice.

Concursul va fi organizat in data de 23.10.2023, incepand cu ora 12:00 p.m, la sediul FRC din str.
Andrei Muresanu nr. 16, Bucuresti, sectorul 1.

In conformitate cu prevederile Procedurii operationale privind angajarea si promovarea personalului
in FRC (PO-19 ed.2 rev.0/2019), concursul va consta in sustinerea unui interviu, punctajul
minim pentru a fi declarat admis un candidat fiind de 60 puncte din 100 posibile.

A. Conditiile specifice de ocupare a postului de Functionar Administrativ - Serviciul
Guvernanta si Relatii Publice.sunt:

a) Studii superioare economice cu diploma de licenta;

b) Constituie un avantaj experienta in office management, activitati de secretariat,etc.;

c) Constituie un avantaj experienta in sistemul financiar/bancar si/sau garantare/contragarantare;

d) Cunostinte de operare PC;

e) Cunostinte generale despre specificul de activitate a FRC;

f) Constituie un avantaj cunoasterea limbii engleze;

B. Abilitati avute in vedere pentru postul scos la concurs:

- capacitate analitica, de concentrare si mentinere a unui nivel ridicat de atentie la detalii;

- capacitate de organizare si utilizare eficienta a timpului de lucru si a resurselor puse la dispozitie;
- organizare si eficientizare a activitatilor si proceselor din cadrul structurii interne;

- comunicare scrisa, verbala si relationare in cadrul echipei.

C. Intre atributiile postului de Functionar Administrativ - Serviciul Guvernanta si Relatii
Public mentionam :

a) asigurd pregatirea din punct de vedere organizatoric a Iintrunirilor structurilor de
conducere/administrare ale Fondului,

b) primeste si inregistreaza corespondenta primitd de fond in format fizic si in format
electronic si o repartizeaza conform dispozitiei Directoratului;

c) asigurd transmiterea operativa a corespondentei prin posta, fax etc.;

d) efectueaza legaturile telefonice de la si catre membrii Directoratului;

e) primeste/transmite mesaje telefonice, comunicari prin fax si e-mail,

f) aduce la cunostinta destinatarilor comunicarile care le sunt adresate;
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g) primeste, identifica si indruma persoanele din afara Fondului catre structurile interne ale
societatii,

h) intocmeste agenda de audiente, interviuri, intalniri ale Directoratului;

i) efectueaza activitatile de protocol in cadrul Fondului;

j)  asigura suport membrilor Directoratului pentru buna desfasurare a activitatii fondului;

D. Bibliografia minima aferenta concursului pentru ocuparea postului de Functionar
Administrativ - Serviciul Guvernanta si Relatii Publice.
cu atributii specifice este urmatoarea:

1. Legea nr.346 din 14 iulie 2004 privind stimularea infiintarii si dezvoltarii intreprinderilor mici si
mijlocii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 31/ 1990 Republicata- Legea societatilor comerciale, cu modificarile si completarile

6. OUG nr. 23/2009 privind infiintarea S.C. Fondul Roman de Contragarantare S.A, aprobata prin
Legea nr. 312/2009

E. In vederea participarii la concurs, candidatii vor transmite online documentele necesare
pentru a participa la concurs :

- In format electronic, pe email, la adresa: recrutare@contragarantare.ro, un singur fisier

format.pdf care va contine, scanate, toate documentele completate, prevazute la pct.F (1-10).

F. Documentele necesare

1) Cererea de Tnscriere la concurs — formularul se descarca de pe pagina de internet a FRC;
Nota : se recomanda candidatilor ca, la completarea cererii de participare la concurs, sa
men¢ioneze adresa de e-mail la care pot fi transmise comunicari in legatura cu organizarea
acestuia.

2) Curriculum vitae ;

3) Cazier judiciar sau Declaratie pe propria raspundere din care sa reiasa ca nu exista
antecedente penale Tnscrise in cazierul judiciar — modelul de declaratie se descarca de pe
pagina de internet a FRC,;

4) Copie a documentelor care sa ateste nivelul studiilor — cu mentiunea pe fiecare pagina
“conform cu oriQinalul ” alaturi de semnatura candidatului;

5) Copie a actului de identitate — cu mentiunea pe fiecare pagind “conform cu originalul”
alaturi de semnatura candidatului;
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6) Copie a certificatului de casatorie daca este cazul — cu mentiunea pe fiecare pagina “conform
cu originalul” alaturi de semnatura candidatului;

7) Copie a cartii de munca si/sau copii dupa adeverinte care sa ateste vechimea in munca si
vechimea in specialitate — cu mentiunea pe fiecare pagina “conform cu originalul” alaturi de
semnatura candidatului;

8) Adeverinta medicala, eliberata cu cel mult 3 luni anterior derularii concursului de catre
medicul de familie, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare postului;

9) FRC - Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

10) Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal — formularul se descarca de pe pagina
de internet a FRC - semnat.

G. Documentele vor fi transmise/depuse pana la data de 19.10.2023, ora 16.30
Dosarele constituite pentru fiecare candidat se verifica pe masurd ce documentele solicitate sunt
transmise Tn formatul precizat la pct.E (vezi si Nota de la lit.F pct.1).

Dosarele incomplete la data/ora limitd se resping, iar candidatii aflati Tn aceastd situatie vor fi
informati pe email ca nu sunt admisi din acest motiv la proba/concursul organizat de FRC.

H. Accesul in sediul FRC
In ziua concursului, luni 23.10.2023, candidatii care au primit confirmarea pe email cu privire la
validarea dosarului depus/ transmis si invitatia de participare la interviu vor avea acces in institutie
cu maxim 15 minute inainte de ora comunicata.

Identificarea candidatilor in vederea participarii la concurs/interviu se va face pe baza actului de
identitate.

FONDUL ROMAN DE CONTRAGARANTARE S.A. - Societate administrati in sistem dualist
J/40/703/2010, CUI 26308846
Sediul social: Bucuresti, Str. Andrei Muresanu nr. 16, sector 1, cod 011843; Tel: +40726.135.702;
Fax: + 40371.600.361; e-mail: office@contragarantare.ro; www.contragarantare.ro
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