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ANUNT

Sala Polivalentd S.A. din municipiul Cluj-Napoca organizeazi concurs de recrutare 2 angajati

pentru posturile:

1. Sefserviciu voluntar/privat pentru situatii de urgenta COR 541901 :

Conditii generale si specifice pentru ocupare post:

Studii superioare tehnice

Certificat de absolvire sef serviciu voluntar/privat pentru situatii de urgenta COR 541901
Competente profesionale in domeniul: analiza riscurilor de incendiu; managementul riscurilor de
incendiu; metodologia de intocmire a documentatiei specifice evaluarii riscurilor de incendiu;
auditul de conformitate cu legislatia in domeniul apararii inpotriva incendiilor;

Certificat de absolvire pentru Tehnician pt.sisteme si instalatii de limitare si stingere a incendiilor;
Experienta profesionala in domeniul PSI minim 10 ani;

Cunostinte aprofundate de siguranta si securitate publica;

Cunostinte de operare pe calculator si software/hardware la nivel avansat;

Persoana nu a fost condamnati definitiv pentru siivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legituri cu departamentul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea; ‘

Capacitate deplind de exercitiu si asumarea responsabilitétilor pentru indeplinirea sarcinilor;
Spirit de observare si atentie distributiva; abilititi de planificare si organizare;

Persoand responsabild, punctuald, capabila de munca in echip si in conditii de stres;

Cetitenie romand, cetdfenie a altor state membre ale UE si domiciliul in Romania;

Cunoasterea limbii romane, abilititi de comunicare in scris, vorbit, on-line, fatd in fati.

Principalele atributii ale postului:

Constituire serviciu tip P1 Ia nivel de societate Sala Polivalenta SA;
Instruirea personalului serviciului si a altor categorii de personal;

Planificarea activititilor preventive si de control privind respectarea normelor de prevenire in
domeniul situatiilor de urgents;

Stabilirea tehnicilor de interventie in situatii de urgentd;

Analizarea situatiei la locul evenimentului;

Coordonarea activititilor in situatii de urgent3;

Elaborarea documentelor specifice activititii serviciului voluntar/privat pentru situatii de urgenti;

Gestionarea patrimoniului serviciului voluntar/ privat pentru situatii de urgenta.




2. Asistent manager COR 334303 ;

Conditii generale si specifice pentru ocupare post:
Studii superioare absolvite cu diplomi de licents;
¢ Cursuri de specialitate in resurse umane — preferabil;
 Cunostinte legislatie specifici activititii, precum si alte specializari relevante;
* Experientd profesionald de minim I an in activitatea de secretariat/ asistent cabinet sau
asimilate;
* Abilitati IT: Microsoft Office (Word si Power Point avansat, Excel mediu) si Outlook -
avansat;
* Cunostinte de limba engleza nivel avansat;
Competente comportamentale (organizationale):
¢ Orientare cétre rezultate
* Munca in echipa
¢ Creativitate si inovatie
¢ Etica si integritate
e Intelegere si tact organizational
Competente functionale specifice postului:
¢ Comunicare si atentie la detalii
» Capacitatea de organizare/gestionare a fluxurilor de informatii si a documentelor
» Capacitatea de a respecta termenele limitd

Principalele atributii ale postului:

o asigurd fluxul i evidenta documentelor primite si expediate

* asigurd intocmirea/ inregistrarea si difuzarea corespondentei directiei (note interne, decizii
interne, etc.) privind buna organizare si desfasurare a activititii de exploatare;

e asigurd pregitirea de materiale scrise i electronice, prezentiri, procese verbale/ minute;

» rdspunde pentru confidentialitatea si protectia datelor si informatiilor la care are acces,
conform dispozitiilor interne si a prevederilor legale in vigoare;

* asigurd integritatea, confidentialitatea si securitatea informatiilor si a tuturor documentelor
elaborate, inregistrate, primite/ transmise, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 182/2002
privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

e raspunde solicitdrilor telefonice i informeaza in timp util directorul societatii si angajatii de
specialitate;

e organizeazd, programeaza si obtine confirmiri pentru intruniri, audiente si vizite, conform
agendei de lucru a directorului general;

e asigurd managementul datelor privind persoanele de contact externe (liste de adrese, numere
de telefon etc.);

e primeste vizitatorii care au programate intalniri cu directorului societatii si angajatii de
specialitate;

e colaboreazd cu toate structurile organizatorice din societatii in vederea realizirii, in conditii
de calitate si eficientd, a lucrdrilor repartizate directiei si a unor actiuni colective atribuite si
altor structuri organizatorice din cadrul societatii.;

e urmdreste primirea notelor si a documentelor solicitate de citre directorul societatii, tine
evidenta respectarii termenelor de intocmire;

» asigurd transmiterea documentelor primite de la directorul societatii citre angajatii de
specialitate, in conformitate cu rezolutiile acestuia si intocmeste, dupd caz, adresele de




transmitere respective;
¢ oferd suport logistic in activititile de training, recrutare si selectie;
* realizeaza arhivarea documentelor si a informatiilor conform necesitatilor societatii.

Probele stabilite pentru concurs: selectia dosarelor de inscriere si interviul.

Bibliografia de concurs:

1.O.U.G. nr. 10972011, privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr. 31/1990, privind societatile comerciale, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. H.C.L. nr. 341/29.08.2014, privind aprobarea Infiintarii societitii Sala Polivalent3 S.A. si a actului
constitutiv;

4. Legea nr. 319/2006, a securitatii si sanatitii in munci, cu modificirile si completirile ulterioare;
Normele metodologice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 319/2006, aprobate prin H.G nr. 1425/2006
5. H.G. nr. 1091/2006, privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru locul de munci; H.G. nr.
97172006, privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de s#nitate la locul de munca,
cu modificérile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;
Normele generale de apérare impotriva incendiilor, aprobate prin Ordinul MAI nr. 163/28.02.2007, precum
si Ordinului MAI nr.75/2019 , Ordin nr. 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta

7. Legea nr. 481/2004, privind protectia civild, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare;

8. H.G. nr. 1048/2006, privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea de citre lucritori
a echipamentelor individuale de protectie la locul de munc#

Legea 64/2008, PTR1/2010, PT R3/2010, Ord.130/2011 din colectia ISCIR

Lege nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor .

HG nr. 301/2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor .

0O.U.G nr. 195/2005 privind protectia mediului;

OUG nr. 92/2021 privind regimul deseurilor;

Ordinul nr. 794/2012, privind procedura de raportare a datelor referitoare la ambalaje si deseuri de
ambalaje;

9. Legea 98/2016 actualizata 2023 — achizitii publice

10. OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Dosarul de concurs va contine urmitoarele documente:
a) scrisoare de intentie;
_b) curriculum vitae;
¢) copia actului de identitate; .
d) copiile documentelor care s# ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, copiile documentelor care atest3 indeplinirea condiiilor specifice;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi;
f) adeverintd medicala care si ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cétre medicul de familie sau de cédtre unit#tile sanitare abilitate;
g) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.




Copiile de pe actele previizute mai sus se prezinti insotite de documentele originale.

Dosarul de concurs se depune in perioada 12.06.2023 ora 9:00 — 14.06.2023 ora 15:00, la sediul
Salii Polivalente S.A. din Cluj-Napoca, str. Aleea Stadionului nr. 4 (acces birouri/media).

Rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se va afisa Tn data de 15.06.2023 ora 12:00, la sediul Silii
Polivalente (str. Aleea Stadionului nr. 4, acces birouri/media).

Interviul va avea loc in data de 21.06.2023 ora 11, la sediul Salii Polivalente (cu intrare de pe str.
Aleea Stadionului nr. 4, acces birouri/media). Pot participa la interviu doar candidatii care au fost admisi in
urma selectiei dosarelor de concurs.

Informatii suplimentare se pot obtine la numirul de telefon 0264.483160.

Director general,

Jonut Rusu /
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