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AVIZ PENTRU PROCEDURA DE SELECTIE DE PERSONAL LOCAL ANGAJAT PE DURATA
NEDETERMINATA LA BIROUL ICE - AGENTIA DIN BUCURESTI

Directorul Biroului ICE Agentia Bucuresti
VAZAND

Decretul din 7 septembrie 2015 n. 18549/21178 prin care s-a aprobat Statutul Agentiei pentru
promovarea in strainatate si internationalizarea societatilor italiene si in special articolul 12 paragraful
3 in care se indica faptul ca Agentia ICE activeaza in strainatate prin intermediul unitatilor sale

operative care functioneaza in cadrul Reprezentantelor Diplomatice si consulare,
TINAND CONT

De art. 14 paragraful 4 al statului mai sus mentionat, in care se indica faptul ca ICE Agentia se poate
dota cu personal angajat pe plan local pentru necesitatile unitatilor operative, in conformitate cu ceea
ce se dispune la art. 14 paragraful 25 din Legea care instituie ICE Agentia, al carui raport de munca

este reglementat de normele si cutumele locale

FACE CUNOSCUT ca
Se lanseaza procedura de selectie pentru angajarea unei persoane pentru pozitia de secretar, primul
nivel de cariera (segreteria ausiliaria) pe duratd nedeterminata, cu o perioada de proba de 90 de zile.

Locul de munca va fi biroul ICE din Bucuresti. Retributia lunara bruta va fi de 940,00 EUR.

1. Cerinte generale pentru admitere

Pot participa la probe candidati care indeplinesc urmatoarele cerinte:

e Au implinit 18 ani, la data prezentului anunt;
e Au resedinta fiscala in Romania si sunt Tnscrisi la AIRE, dacéa au cetéatenie italiana, cu cel

putin 2 ani fnainte de data de publicare a prezentului anunt de concurss
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e Nu au suferit condamnari penale si nu au actiuni penale in curs in Romania si in alte State;

e Diploma de studii medii;

e Au avut experienta precedenta de lucru in cadrul unor societatii sau institutii italiene si/sau
locale, cu atributii strans legate de post sau au lucrat ca secretar/a;

e Poseda, in afara de romana, o foarte buna cunoastere a limbii italiene;

e Buna cunoastere a tehnologiilor informatice si a principalelor sisteme operative;

e Diploma de licenta si cunoasterea limbii engleze si a sistemelor informatice a ICE Agentia,
protocolului electronic si managementul softului client (GED si CRM) si cunoasterea limbii

engleze vor constitui un avantaj.

2. Descrierea postului

Fisa postului prevede ca persoana selectionatd sa indeplineasca, sub supervizarea Directorului

biroului din Bucuresti urmatoarele sarcini principale:

= S3a indeplineasca sarcini generale de secretariat pentru conducere si pentru staff (sa
raspunda la telefoane, sa redacteze scrisori si note, sa gestioneze agenda si sa organizeze
Tntélniri etc);

= Sa clasifice, inregistreze si sa transmita posta normala si cea electronica;

= Sa arhiveze documentele din birou pe suport de hartie si electronic;

= S3a asiste conducerea si staff-ul sub toate aspectele organizatorice legate de intélniri si
evenimente, sa organizeze deplasari;

= Sa alimenteze bancile de date ale biroului;

= Sa prepare documente, memo, rapoarte;

= 53 selecteze si sa introduca Tn sistemele informatizate ale ICE Agenzia licitatii si achizitii
publice, stiri pentru tarile pentru care ICE Bucuresti are competenta;

= Sa obtina de la Oficiul National al Registrului Comertului certificate constatatoare cerute de

societatile italiene;

3. Prezentarea cererii de admitere

Cei interesati vor trebui sa Tsi prezinte propria candidatura utilizand modelul atasat prezentului anunt,
prezentand propriul curriculum vitae in limba italiana, in format european si avand grija sa specifice
calificarile si experientele dobandite. Vor trebui, de asemenea, sa ataseze si copia diplomei de studiu
dobéndite. Documentatia va trebui trimisa exclusiv prin e-mail la biroul ICE - Agentia din Bucuresti la

urmatoarea adresa de posta electronica bucarest@ice.it pana la orele 12 (ora locala) din 10 iunie
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2021, indicand Tn subiectul mesajului de trimitere mentiunea “Ricerca Segreteria Ausiliaria”.
Candidatii vor trebui sa trimita, de asemenea, o declaratie pe propria raspundere prin care isi declara
cetatenia si o declaratie pe proprie raspundere care sa ateste absenta eventualelor condamnari

penale si a actiunilor penale in curs.

4. Excluderea de la procedura de selectie

Determina excluderea de la probele de selectie:
e cererile lipsite de semnatura autografa si a anexelor mai sus mentionate;
e cererile din care nu rezulta ca sunt indeplinite toate cerintele mentionate la precedentul punct
“1. Cerinte generale pentru admitere”;
e cererile prezentate dupa termenul stabilit de precedentul punct 3 al prezentului anunt;

e cererile incomplete in raport de descrierea de la precedentul punct 3 al prezentului aviz.

5. Evaluarea titlurilor

Biroul ICE Bucuresti, cu sprijinul unei Comisii interne constituitd in acest scop, va examina
candidaturile primite admitand la probe doar pe acelea care indeplinesc cerintele generale de la
punctul “1. Cerinte generale pentru admitere”.

Comisia va evalua succesiv calitatea diplomelor de studiu obtinute (note, materii, eventuale diplome
de licenta si post licentd), experienta profesionala(institutia unde a acumulat experienta, tipul de
activitate, referinte, durata etc) si va stabili lista candidatilor admisi la proba orala in baza atingerii

unui punctaj minim de 18/30 .

La evaluarea CV se va atribui un punctaj de maxim 30 puncte, din care:

- diplomelor de studiu un punctaj maxim de 15 puncte; pentru fiecare diploma de grad superior celui
cerut pentru participare la probe : 1 punct, pana la maxim 2 puncte ;

- experientelor profesionale precedente li se va atribui un punctaj de maxim 15 puncte; pentru
fiecare an de serviciu prestat fara abateri cu sarcini echivalente celor prevazute de prezentul

Aviz: 1 punct, p&na la maxim 2 puncte.

Rezultatul evaluarii va fi comunicat tuturor candidatilor consideratii admisibili.

Convocarea pentru probele de examen, care se vor desfasura intre 17 si 24 iunie 2021, va fi trimisa

prin posta electronica la adresa declaratad de candidat la momentul cererii.
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Candidatilor nu li se vor recunoaste/rambursa eventualele cheltuieli sustinute pentru prezentarea la

interviu/probe de concurs.

6. Probe de concurs

Candidatii vor trebui sa se prezinte la sustinerea probelor avand asupra lor un document de identitate

valabil.

La proba orala se va atribui un punctaj maxim de 30 puncte.

Comisia va stabili lista candidatilor admisi la proba scrisa/practica in baza obtinerii unui punctaj minim
de 18/30.

Rezultatul acestei selectii va fi comunicat tuturor candidatilor participanti si va fi trimis prin posta
electronicd la adresa declaratd de concurent la momentul cererii. in acelasi timp, candidatilor admisi
la probele succesive, scrisa si practica, li se va trimite o convocare prin posta electronica la adresa
declarata de concurent la momentul cererii.

La proba scrisa/practica se va atribui un punctaj maxim de 40 puncte.

e Proba orala va consta interviu, in italiana si romana, menit sa ateste capacitatea de a desfasura

o Proba scrisd va consta in scurte traduceri scrise, fara folosirea dictionarului, din italiana in roméana
si viceversa;

e Proba practica va avea ca scop verificarea cunostintelor legate de principalele instrumente

informatice si a relativelor aplicatii.

7. Clasamentul final

Clasamentul va fi intocmit de Comisia de examinare imediat dupa incheierea fazei probelor de
examen. Vor fi considerati calificati candidatii care au obtinut un punctaj minim de 60/100 si va fi
selectionat candidatul care a acumulat cel mai mare punctaj total.

Relativul punctaj va fi atribuit prin unanimitate de catre comisia de examinare.

Responsabilul ICE Bucuresti, dupa confirmarea faptului ca procedura de selectie s-a desfasurat in
mod corect, va aproba clasamentul in vederea intocmirii actelor succesive. Clasamentul are efect
imediat si va putea fi utilizat pentru angajari pe durata nedeterminata la sediul ICE Bucuresti pe durata
valabilitatii clasamentului care este de un an de la data aprobarii acestuia.

Se precizeaza ca selectia nu este o garantie pentru obtinerea postului de lucru, ci este doar o garantie

a inregistrarii intr-un clasament. Inregistrarea va fi notificata candidatilor prin posta electronica.



I A®

ITALIAN TRADE AGENCY

8. Instituirea raportului de munca

Raportul de munca se va institui prin incheierea unui contract de munca individual pe durata

nedeterminata.

Candidatul castigator va trebui sa prezinte urmatoarele documente:
1. Certificatul de nastere;
2. Certificatul de cetatenie dobandita (unde este cazul);
3. Certificatul care sa ateste resedinta fiscalda in Romania si inscrierea la AIRE, daca au
cetatenie italiana, cu cel putin 2 ani inainte de data de publicare a prezentului anunt de concurs;
4. Documentul de identitate valabil;
5. Certificatul medical care sa ateste ca este apt sa isi desfasoare activitatile;
6. Cazierul judiciar eliberat de autoritatile locale;
7

. Diplomele de studiu in copie autentificata.

Documentele de la punctele 1 - 7 trebuie prezentate in termen de 10 zile de la data comunicarii
atribuirii postului de catre ICE Bucuresti.

In cazul in care in urma controalelor ulterioare va rezulta ca declaratiile pe proprie raspundere nu
sunt adevarate, cel interesat va suporta sanctiunile penale prezentate la articolul 76 din mentionatul
D.P.R. n. 445/2000, pierzand imediat locul de munca si orice alt eventual beneficiu obtinut pe baza

declaratiei neadevarate.

9. Prelucrarea datelor cu caracter personal

Prezentarea cererii de participare la selectie de catre candidati implicd acordul lor Tn privinta
prelucrarii datelor cu caracter personal, inclusiv a datelor sensibile, de catre personalul desemnat sa
pastreze si sa conserve cererile si in privinta utilizarii acestora in scopul desfasurarii procedurilor de

concurs.

10. Clauza de salvgardare

Sediul ICE din Bucuresti isi rezerva dreptul de a anula concursul din cauza unor criterii de oportunitate
evaluate in mod discretionar. Isi rezerva, de asemenea, dreptul de a nu atribui postul in cazul in
care nu exista candidati care sa indeplineasca cerintele si in cazul in care nu sunt disponibile

fondurile necesare pentru acoperirea costurile legate de post.
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11. Codul etic si de comportament

Candidatii alesi vor trebui sa se conformeze Codului etic si de comportament al ICE Agentia care le

va fi inméanat odata cu incheierea contractului.

Bucarest, 26.05.2021

Directorul Biroului ICE Agentia Bucuresti
Filippo Petz
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Oggetto: Domanda di partecipazione alla selezione per I'assunzione di una risorsa con

mansioni di_Segreteria Ausiliaria con contratto a tempo _indeterminato presso I’Ufficio ICE-

Agenzia di Bucarest

Il/La sottoscritto/a

nato/a ( ) il
residente a in Via/Piazza
n. Tel. indirizzo di posta elettronica

da utilizzare per comunicazioni relative alla presente selezione.

DICHIARA

e di essere cittadino

e di non avere riportato condanne penali e di non aver carichi pendenti in Romania e in altri
Stati

e diessere in possesso del seguente titolo di studio

e che i dati e le informazioni fornite nel proprio Curriculum Vitae sono vere e rispondenti alla
realta.
ALLEGA

e Curriculum Vitae dettagliato

e Certificazione relativa all’'assenza di eventuali condanne penali nonché di carichi pendenti.

Autorizza la raccolta dei presenti dati e informazioni per il procedimento in corso.

Il dichiarante

Luogo e data (firma per esteso e leggibile)

Da inviare insieme alla prevista documentazione a pucarest@ice.it entro le ore 12.00 del 10

giugno 2021 indicando nell’oggetto del messaggio di trasmissione la dicitura “Ricerca

Segreteria Ausiliaria”.
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