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ANUNT DE SELECTIE PERSONAL PENTRU POZITIA DE SECRETAR/A
RECEPTIONIST PE DURATA NEDETERMINATA LA BIROUL ICE — AGENTIA
BUCURESTI

Nr. inreg. /iesire 29559/24 din 11.03.2024 data publicarii anuntului 11.03.2024 pe site-
ul ICE Agentia Bucuresti

ICE Agentia - Biroul Bucuresti, Sectia pentru Promovarea Schimburilor a Ambasadei Italiei
in Romania, anunta o procedura de selectie de personal pentru ocuparea postului de
SECRETAR/A RECEPTIONIST.

1. Cine suntem

ICE - Agentia ltaliana pentru Comert Exterior este organismul prin care Guvernul italian
promoveaza consolidarea si dezvoltarea economico-comerciala a companiilor italiene pe
pietele externe. De asemenea, actioneaza ca entitate responsabila cu promovarea
atragerii investitiilor straine in Italia. Cu o organizare dinamica, motivata si moderna si o
retea extinsa de birouri in strainatate, ICE desfasoara activitati de informare, asistenta,
consultanta, promovare si formare pentru companii italiene mici si mijlocii de peste 90 de
ani pentru a afirma excelenta “Made in Italy” la nivel international.

2. Descrierea postului
Persoana selectata se subordoneaza directorului biroului.
Statia de lucru se afla la receptia Biroului pentru Tntdmpinarea vizitatorilor si gestionarea
apelurilor telefonice primite.

Acesta va indeplini urmatoarele sarcini principale:

e Gestioneaza corespondenta primita (inregistrarea documentelor, crearea case-urilor
etc.);

e Arhiveaza documentatia respectand normele interne;

e Selecteaza, traduce siintroduce in sistemele informatice ale ICE Agentia: stiri, licitatii
etc.;

e Colaboreaza cu personalul administrativ pentru gestionarea Registrului Furnizorilor;

e Gestioneaza conventiile Biroului: hoteluri, restaurante etc.;

o Gestioneaza listele de contacte de interes pentru birou: companii, interpreti, firme de
avocatura, consultanti etc.;

e Acorda sprijin la realizarea activitatilor de promovare, informare si asistenta (recall
telefonic, contacte cu potentiali furnizori, furnizare de informatii generale de piata).

3. Locul de munca

Locul de muncéa este in Bucuresti, Calea Grivitei, nr.82-98 in cadrul Agentiei ICE Biroul
Bucuresti.

Certificate N. 38152/19/S
ITA — Sectia Promovare Schimburi - Ambasada ltaliei 1SO 9001 / UNI EN ISO 9001:2015
Calea Grivitei, nr 82-98, The Mark Tower, et 2, sector 1, Bucuresti
010735, Romania \
T 004 021 2114240 < & \
E-mail: bucarest@ice.it RI } H Q' ”etg_

www.ice.it/mercati/romania

Member of CISQ Federation

CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM
1ISO 9001
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4. Tratamentul juridic oferit

Contract individual de munca de drept privat pe perioada nedeterminata, conform
legislatiei romane in vigoare.

Postul este full time, cu prezenta fizica, pentru un total de 40 de ore de munca pe
saptamana timp de 5 zile lucratoare de luni pana vineri

Perioada de proba: 90 de zile calendaristice

5. Oferta economica

Suma lunara bruta de 1.130,00 Euro, platita pana la data de 5 ale lunii de referinta timp de
treisprezece luni. Salariul net se plateste in euro in timp ce contributiile si impozitele sunt
calculate si platite autoritatilor competente in lei.

6. Cerinte generale de participare/admitere la selectie:

18 ani impliniti la data publicarii prezentului anunt

Resedinta fiscala in Romania de cel putin doi ani de la data limita de depunere a
cererilor de participare. In cazul cetateniei italiene, inscrierea la AIRE cu cel putin doi
ani inainte de data limita de depunere a cererilor

Absenta condamnarilor penale sau a actiunilor penale in curs (in Romania si alte
state)

Diploma de bacalaureat

Buna cunoastere a limbii romane

Buna cunoastere a limbii italiene

Buna cunoastere a limbii engleze

Buna cunoastere a pachetului Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), aplicatiiloe
Google Workspace (gmail, chat, meet, documente, prezentari, formulare, organizarea
agendei, drive).

7. Cerinte preferentiale:

Atestat profesional de Tehnician in activitati Economice, Administratie, Finante si/sau
Marketing, Diploma similara sau echivalenta pentru cunostinte administrative si
economice

Experienta pe un post similar

Cunostinte la nivel profesional de utilizare a platformelor social media, de exemplu:
Facebook, Twitter, Instagram, Linkedin etc. (de dovedit cu certificare sau experienta
anterioara de munca in care aceste platforme au fost administrate/editate)

8. Comisia de examinare

Comisia de examinare va fi formaté din Directorul Biroului in calitate de Presedinte, si doi
angajati ai ICE-Agentia Biroul Bucuresti.
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9. Probe de selectie
Probele de selectie se vor desfasura in limbile italiana si romana.

Prima proba: proba scrisa
Consta in:
e un test de 30 de intrebari in limba italianad cu variante multiple, raspuns gresit -1
punct, raspuns corect +1 punct. Maxim 30 de puncte.
e Traducere romana italiana si viceversa max 10 puncte
e Traducere roméana engleza si viceversa max 10 puncte
Traducerile trebuie sa fie efectuate fara utilizarea dictionarului.

Timp disponibil pentru intreaga proba scrisa: 60 de minute.
Proba scriséa este promovata dacé se obtin minimum 30 de puncte

A doua proba: proba orala si practica impartita in trei parti
o Interviu de aptitudini: se va concentra pe probleme de actualitate, cultura generala,
aptitudini, calificari, motivatie si capacitatea de rationament.
e Verificarea cunostintelor lingvistice prin traducere si conversatie in limbile examinate
Testarea si verificarea cunostintelor legate de utilizarea principalelor instrumente IT

-
o

. Subiecte acoperite de concurs

Actualitate/Cultura generala

Activitatea Agentiei ICE

Elemente de baza in domeniul administratiei/economiei
Limba italiana

Limba roméana

Limba engleza

Informatica

11. Criterii de atribuire a punctajelor pentru fiecare proba.

Proba scrisa: max 50 puncte;

Proba orala: 50 de puncte impartite dupa cum urmeaza:
Proba de aptitudini: 35 de puncte

Proba practica IT: 15 puncte

12. Punctaje pentru cerintele preferentiale
e Atestat profesional de Tehnician in activitati Economice, Administratie, Finante si/sau
Marketing: 8 puncte
¢ Diploma similara sau echivalenta pentru cunostinte administrative si economice: 5 puncte
e Calificari / Diplome de studii mai mari decat diploma de bacalaureat la disciplinele
relevante: 1 punct pana la maximum 2
Experienta anterioard de munca pe o pozitie similara: 1 punct pentru fiecare an de munca
pana la maximum 5 puncte
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o Certificare sau experienta de munca in utilizarea profesionala a platformelor social
media: 1 punct pentru fiecare an de munca pana la maximum 5 puncte.

13. Modalitatea de depunere a cererilor si a documentatiei

Cererea de participare va fi transmisa prin e-mail, pe adresa selezionedipersonale@ice.it,
indicand Tn subiectul mesajului de trimitere mentiunea ,Selezione segretaria/o receptionist”,
completand formularul de inscriere anexat si va trebui sa fie insotit de urmatoarele
documente. Primirea e-mailului cu cererea de participare va fi confirmata printr-un mesaj de
raspuns.

Documente de anexat:

a) Obligatoriu:
e Cerere de participare cu declaratia pe propria raspundere care atesta indeplinirea

cerintelor de participare, completatd si semnatd (semnatura de méana), (vezi
formularul atasat)

e Act de identitate valabil

e CVin limba italiana in format european, (vezi modelul anexat);

o Copie simpla dupa diploma de bacalaureat/alte atestate/calificari

b) Documente optionale / eventuale:
(nu vor fi luate in considerare documentele prezentate dupa depunerea cererii de
participare):

e Copia diplomei de studii superioare in domeniile indicate

o Certificat care sa ateste cunoasterea limbii romane (daca este cazul)

o Certificat care sa ateste cunoasterea limbii italiene

o Certificat care sa ateste cunoasterea limbii engleze

o Certificat care sa ateste nivelul cunostintelor IT

o Certificare referitoare la cunostintele profesionale ale platformelor de social media

14. Termenul limita pentru depunerea cererilor de participare la selectie:

Persoanele interesate trebuie sa depuna cererea de participare la selectie in cel mult
30 de zile de la data publicarii prezentului anunt pe site-ul ICE Agentiei Bucuresti.
Anuntul este publicat in data de 11 martie 2024 si, prin urmare, termenul limita de
depunere a cererii si documentelor este 10 aprilie 2024.

15. Excluderea de la procedura de selectie

Urmatoarele determina excluderea probelor de selectie:
e Cererile depuse dupa termenul stabilit prin prezentul anunt

e Cererile depuse fara semnatura de mana

e Cererile fara documentatia obligatorie necesara (a se vedea punctul 13 a)

e Cererile care nu demonstreaza ca poseda toate cerintele prevazute la punctul 6;

e Nerespectarea de catre candidati a instructiunilor date in timpul probelor de selectie.
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16. Convocarea pentru probele de selectie

Pe baza informatiilor din cererile de participare la selectie depuse in timp util, se va intocmi
o lista a candidatilor admisi la probele de selectie ce vor fi ulterior convocati prin email.
Pentru a fi invitat sa sustina proba scrisa, fiecare candidat va primi un mesaj e-mail la adresa
de e-mail indicata in formularul de inscriere. E-mailul va contine ziua, ora si adresa exacta
unde se vor desfasura probele, care poate fi de 15 zile de la data convocarii.

Dupa proba scrisa, candidatii admisi la proba orala vor fi convocati prin e-mail la adresa de
e-mail indicata in formularul de cerere de participare la selectie. Convocarea va contine
ziua, ora si locul de desfasurare al probei. Probele orale pot fi efectuate incepand cu 3 zile
de la convocare.

17. Modalitatea de intocmire si publicare a clasamentului final

Clasamentul final va fi intocmit de Comisia de examinare dupa incheierea probelor de
examen. Va fi selectat candidatul care a acumulat cel mai mare punctaj total dupa includerea
eventualelor cerinte preferentiale.

Pentru a fi eligibili pentru includerea in clasament, candidatii trebuie sa fi obtinut un punctaj
general de 60/100.

Punctajul va fi acordat prin hotararea unanima a comisiei de examinare.

18. Instituirea raportului de munca

Raportul de munca se va stabili prin stipularea unui contract individual de munca de drept
privat reglementat de legislatia romana intre ICE Agentia Bucuresti in calitate de angajator
si candidatul castigator in calitate de angajat.

Candidatul castigator trebuie sa prezinte urmatoarea documentatie:
o Certificat de nastere

o Certificat(e) de cetatenie dobandita (e).

o Certificat care atesta resedinta in Romania

o Certificat care atesta rezidenta fiscald in Romania cu cel putin doi ani inainte de data
limitd de depunere a cererii de participare la selectie

o Certificat de inregistrare la AIRE cu cel putin doi ani Thainte de data limitd de depunere
a cererii de participare la selectie, in cazul cetatenilor italieni

e Certificat medical care sa ateste ca este apt sa desfasoare activitatile descrise in
prezentul anunt

e Cazier judiciar care sa ateste absenta condamnarilor (in Romania si alte state)

o Copie legalizata a diplomelor de studiu/certificate, insotita de traducere legalizata daca
este eliberata de scoli sau institutii, altele decat cele romane sau italiene

Documentatia de la punctele precedente trebuie prezentata in termen de 10 zile lucratoare

de la comunicarea atribuirii postului de catre ICE Agentia Bucuresti.

in cazul in care verificarile ulterioare scot la iveala certificari sau declaratii neadevarate, sau
daca motivele excluderii sunt constatate dupa finalizarea selectiei, persoana interesata va
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pierde imediat toate drepturile rezultate din participarea la selectie in sine si orice alte
beneficii eventual obtinute.

ICE-Agentia isi rezerva dreptul, in orice moment al procedurii, de a dispune cu inscris
motivat excluderea candidatilor care au primit condamnari penale chiar daca nu au devenit
definitive sau negociate, tindnd cont de cerintele de conduitd si moralitate necesare
indeplinirii atributiilor conform fisei postului, precum si de tipul si gravitatea infractiunii
savarsite.

19. Termenul de valabilitate al clasamentului final si posibilitatea trecerii la
urmatorul candidat clasat
Clasamentul va ramane valabil 18 luni de la data publicarii pe pagina web institutionala a
ICE Agentiei Bucuresti si poate fi folosit pentru ocuparea posturilor din aceeasi categorie,
chiar si pe durata determinata pentru necesitati temporare.

20. Clauza de salvgardare

ICE Agentia Bucuresti isi rezerva dreptul de a revoca anuntul din motive serioase de
oportunitate discretionar evaluate si, in orice moment, de a prelungi sau redeschide
termenele limita de depunere a cererilor de participare, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare.

De asemenea, isi rezerva dreptul de a nu continua selectia in lipsa candidatilor care poseda
cerinte adecvate.

Selectia va fi valabila chiar si in prezenta unei singure candidaturi, daca aceasta
indeplineste cerintele anuntului.

21. Prelucrarea datelor cu caracter personal
Pentru garantarea confidentialitatii, fiecarui participant i se va atribui un cod numeric de
identificare si cu acest cod vor aparea in clasamentele facute publice si identificat in timpul
probelor de examen.
Conform Regulamentului General pentru Protectia Datelor - UE GDPR 2016/679, datele
personale furnizate de dumneavoastra vor fi prelucrate de catre ICE Agentia, conform
prevederilor cuprinse in legislatia respectiva, exclusiv in scopurile legate de finalizarea
procedurii de selectie si pentru activitatile ulterioare referitoare la posibila angajare.
Operator de date: ICE - Agentia Italiana de Comert Exterior, cu sediul in via Liszt, 21 - 00144
Roma, tel. 06 59921.
Responsabilul cu protectia datelor poate fi contactat la urmatoarea adresa de e-mail:
privacy@ice.it. ICE - Agentia Italiana de Comert Exterior din Romania, adresa de e-mail
bucarest@ice.it.
Mai multe informatii: http://www.ice.it/it/privacy

Pentru informatii suplimentare contactati-ne pe adresa: selezionedipersonale@ice.it

Bucuresti, 11.03.2024

Director ICE - Agentia Biroul din Bucuresti

Firmato digitalmente da: Micaela Soldini
Organizzazione:
ICE-AGENZIA/12020391004

Data: 11/03/2024 13:53:03
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Cerere de participare la procedura de selectie de personal pentru ocuparea
postului de SECRETAR / A RECEPTIONIST

la Biroul ICE - Agentia Italiana de Comert Exterior din Bucuresti
(anunt publicat in data de 11.03.2024 pe site-ul web al ICE Agentia Bucuresti)

Declaratie pe proprie raspundere care atesta indeplinirea cerintelor de

participare
(in temeiul art. 46 Decretul prezidential nr. 445 din 28.12.2000)

Subsemnatul/a

Prenume Nume

Nascut/a Judetul in data

Domiciliat in Judetul Str.
n.

Mobil e-mail

(numerele de telefon si adresa de e-mail indicate vor fi cele utilizate pentru
comunicarile oficiale legate procedura de selectie)

SOLICIT
de a fi admis la procedura selectia in obiect si in acest scop
DECLAR

In temeiul art. 46 DPR 28.12.2000 n. 445

ca am cetatenia

ca posed si urmatoarele cetatenii

ca sunt rezident fiscal Tn din

Sunt inscris/a la AIRE din (in cazul cetatenilor italieni)

ca nu a primit nicio condamnare penala in Roméania si alte state

ca sunt in posesia urmatoarei diplome de studiu

ca am o buna cunoastere a limbii romane
ca am o buna cunoastere a limbii italiene

ca am o buna cunoastere a limbii engleze



ca am cunostinte de utilizare a pachetului Microsoft Office (Power Point, Word, Excel),
si a aplicatilor Google Workspace (gmail, chat, meet, documente, formulare,
prezentari ecc) (Power Point, Word, Excel)

ca datele si informatiile furnizate in Curriculum Vitae sunt adevarate si corespund
realitatii

ANEXEZ
Copia actului de identitate
Curriculum Vitae in italiana, in format european (vezi in anexa)
Copie simpla dupa diploma de bacalaureat

Urmatoarele certificari suplimentare optionale:

Prelucrarea datelor cu caracter personal conform art. 21 din Anuntul de
selectie

Locul si data Candidat

Semnatura scrisa de mana completa si lizibila




FORMATO EUROPEO PER
IL CURRICULUM VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome e Cognome

Data di nascita

Telefono

Telefono cellulare
Indirizzo posta elettronica
Indirizzo Pec

Incarico attuale

|ISTRUZIONE
E FORMAZIONE

* Date (da —a)

* Nome e tipo di istituto
di istruzione o formazione
* Qualifica conseguita

* Date (da —a)

« Nome e indirizzo del datore di
lavoro

« Tipo di azienda o settore

« Tipo di impiego

* Principali mansioni

e responsabilita

MADRELINGUA

ALTRE LINGUE

» Capacita di lettura
» Capacita di scrittura
» Capacita di espressione orale

Pagina 1 - Curriculum vitae di
[ COGNOME, gnome ]

CURRICULUM VITAE

[ Indicare la lingua ]

[ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]
[ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]
[ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]

ESPERIENZA LAVORATIVA



CAPACITA E COMPETENZE

TECNICHE

Con computer, attrezzature
specifiche, macchinari, ecc.

ALTRO (PARTECIPAZIONE A
CONVEGNI, SEMINARI,

PUBBLICAZIONI,
COLLABORAZIONI A RIVISTE ECC,

ED OGNI ALTRA INFORMAZIONE
CHE |L COMPILANTE RITIENE
DI DOVER PUBBLICARE)

Pagina 2 - Curriculum vitae di
[ COGNOME, gnome ]
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