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ANUNT PROCES EXTERN DE RECRUTARE SI SELECTIE PERSONAL

1. lnforma(ii generale:

Asocialia de Dezvoltare lntercomunitare Zona Metropolitane Bucuregti cu sediul in Bld.l.C Britianu, nr.

1O, etaj 2, Sector 3, Bucuregti, demareazi procesul extern de recrutare gi selectie a personalului dupa

cum urmeaze:

> Numarul de posturi: 1 (unu) post;

) Denumirea postului: Responsabil organizare cursuri formare;

F Locul muncii: Unitatea de implementare a proiectului "Abiliteti digitale pentru adaptarea la

piala muncii" - cod SMIS 328895;

F Tipul postului: post de execulie;

> Perioada de angalare: aprilie 2026 - decembrie 2026 cu posibilitate de prelungire in cazul

prelungirii duratei de implementare a proiectului;

> Durata timpului de munce gi repartizarea acestuia: 4 orelzi, repartizate de luni pand vineri;

) Nivel salarial: 3280 lei brut lunar;

Atribulii principale ale postului:

. Organizarea, supravegherea, monitorizarea gi desfegurarea procesului de instruire gi a

activiteti de formare profesionald pentru programele de formare repartizate in cadrul

proiectului,

o Verificarea dosarelor cursantilor pentru programele de formare profesionala gi luarea mdsurilor

de completare a acestora, dupe caz.

. Coordonarea si participarea la activitatea de evaluare a cursanlilor; participarea in calitate de

secretar la examenele de absolvire, inclusiv la cele organizate in afara sediului, completand

catalogul de examen, foile de notare Si procesele verbale ale comisiilor de examinare.

. Urmerirea, verificarea gi rispunderea pentru completarea gi semnarea condicii de prezentd

de cetre formatori, a cataloagelor de prezentd ale cursantilor in concordanld cu pontajele

lunare gi cu continutul programelor de pregatire.

. intocmirea documentatiei pentru aprovizionarea cu materii gi materiale, obiecte de inventar

necesare derulerii programelor de formare profesionali din cadrul proiectului.

. intocmirea gi inregistrarea conventiilor cu agentii economici pentru efectuarea instruirii practice

gi prezentarea acestora spre semnare responsabililor ierarhici.
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. Comunicarea cetre compartimentul financiar-contabil a persoanelor care urmeazd cu plata

programele de formare profesionale.

. intocnrirea referatelor cu propuneri de exmatriculare si a referatelor privind incetarea

contractelor de formare profesional;, in concordante cu prevederile legale.

o Participarea la elaborarea devizului de curs gi rdspunderea pentru incadrarea in cheltuielile

aprobate.

. Asigurarea multiplicerii 9i gestiondrii documentaliei necesare derulerii programelor de formare

profesionalS.

. intocmirea gi inregistrarea adeverintelor solicitate de cursanti, pe baza cererilor scrise

inregistrate.

o Participarea la identificarea de noi programe/cursuri pe baza studiului pie{ei muncii gi la

dezvoltarea de curriculum corespunzetor programelor repartizate.

o Participarea la promovarea relatiilor de parteneriat cu agentii economici Qi alte institutii

implicate in activitatea de formare profesionalS, mentinerea gi dezvoltarea relatiilor cu

potentialii angajatori,

. Participarea la elaborarea si monitorizarea proiectelor in vederea acceserii fondurilor

europene.

Responsabilitatile principale ale postului:

. Respectarea legislatiei care reglementeaze activitatea de formare profesionale gi aclionarea

pentru respectarea acesteia.

. Respectarea gi aplicarea atribuliilor 9i obligatiilor pe linie de Securitate si Senetate in Munce

gi Situatii de Urgente.

. Rispunderea conform legii de utilizarea datelor cu caracter personal ale cursanlilor si ale

altor persoane implicate in activitatea de formare profesionale.

. Pestrarea si gestionarea documentelor cu caracter de secret de serviciu, conform

prevederilor legale.

. Rispunderea patrimoniale pentru materialele, mijloacele fixe gi obiectele de inventar

incredintate spre utilizare.

. indeplinirea altor sarcini compatibile cu figa postului, stabilite prin deciziile conducerii sau la

cererea superiorilor ierarhici.

2. Condilii generale gi specifice de participare la seleclie gi recrutare:

2.1 Gondilii generale :

a. cetelenia romanS, cetetenia a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apatinand

Spaliului Economic European gi domiciliul in RomAnia;

b. cunoagterea limbii rom6ne, scris gi vorbtt
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c. varsta minime de angajare reglementate de prevederile legale;

d. capacitate deplind de exercitiu;

e. stare de senetate corespunzdtoare postului pentru care candideazd;

f. indeplinegte conditiile de studii Si, dupe caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului penku care se organizeaze procedura de selectie gi recrutare;

g. candidatul nu a fost condamnat deflnitiv pentru sevargirea unei infracliuni contra umanitalii, contra

statului ori contra autorit5tii, de serviciu sau in legeture cu serviciul, care impiedice infdptuirea

justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savargite cu intentie, care l-ar

face incompatibil cu exercitarea funcliei, cu exceptia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

2.2 Conditiispecifice:

2.2.1 Condifii specifice pentru ocuparea postu lui/posturilor.

-. Studii superioare absolvite cu diplomd de liqenl5 - mimim 3 ani

- Minim 2 ani vechime in munce;

lVlinim 24 de luni / 2 ani experienle profesionale in otganizarc I planificare / intocmire / gestionare

de documente si/sau relationarea cu diverse grupuri / promovare / comunicare si/sau experienla

in proiecte;

3. Modalitatea de depunere a CV-urilor:

Persoanele interserate pot depune CV-ul semnat si datat pe fiecare pagind, cu menliunea postului vizat

in anuntul de recrutare qi seleclie la registratura asocialieiitransmite prin pogte/curier la adresa asocialiei

din Bld. l.C. Brdtianu, nr. 10, etaj 2, Sector 3, Bucuresti sau prin intermediul pogtei electronice la adresa

de email resurse.umane@adizmb.rq, pAnd cel taziu la data de 08.04.2026.

CV-urile depuse dupd data limita indicata in anuntul de recrutare gi seleclie vor fi respinse.

4. Modalitatea de recrutare gi selectie:

Recrutarea qi seleclia persoanelor rcalizeaze in doue etape succesive, dupe cum urmeazS:

Etapa 1 -Verificarea gi analiza Cv-urilor depuse de citre candidati

Etapa 2 - lnterviul candidatilor declarali admigi dupS analiza CV-urilor.

Rezultatele oblinute de candidati vor fi comunicate acestora prin email la adresa indicatd in CV.

5.lnformatii suplimentare despre procedura de recrutare gi selectie:

Pentru orice intrebdri sau informalii suplimentare, candidalii interesa{i ne pot conacta la numerul de

telefon 021 .318.01.13 sau la adresa de email: resurse.umane@adizmb.ro.
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6. Alte informalii despre procedura de recrutare gi selecfie:

Prin trimiterea CV-ului, acceptati prelucrarea datelor dumneavoastre cu caracter personal in conformitate

cu Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR).

Angajim in conformitate cu legislatia privind egalitatea de ganse 9i nediscriminarea

Promovam un mediu de lucru incluziv gi respectuos, in conformitate cu legislatia nalional5 gi europeand

privind egalitatea de ganse gi nediscriminarea. Ne angajdm se asigurem egalitatea de tratament pentru

toti candidatii gi angajalii nogtri, indiferent de sex, varsta, origine, religie, orientare sexuale, dizabilitate,

etnie sau orice alt criteriu protejat de lege,

in procesul nostru de recrutare gi selectie, evaluem candidafii exclusiv pe baza competenlelor,

experientei $i potrivirii cu cerinlele postului. Respectam gi promovam diversitatea, considerand-o un atu

in dezvoltarea unui mediu de lucru echilibrat si inovator.

Dace impertegegti aceste valori, te invitam sa aplici pentru oportuniteflle noastrel

Dala:02.04.2026
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