
ANUNT ANGAJARE

Baroul Mehedinti, cu sediul in Dr.Tr.Severin, b-dul Carol I nr.14, tel/fax
0252/321305 ofera spre angajare un post de secretar/secretara, ce va fi ocupat pe
baza de concurs.

Cerintele candidatului/candidatei
- studii medii/superioare;
- cunoasterea in detaliu a pachetului Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Outlook Express), Navigare Internet;
- capacitate de organizare si planificare a activiattilor curente;
- fluenta verbala;
- personalitate dinamica, comunicativa, organizata, analitica;
- loialitate si confidentialitate
- experienta pe o pozitie similara constituie un avantaj;
- cunoasterea limbii engleze la un nivel mediu (scris, citit) constituie un avantaj;

Descrierea postului
-  asigura  un  flux  informational  eficient  intre  membri  corpului  profesional  si
organele de conducere ale profesiei (Decan, consiliul Baroului Mehedinti );
-  organizeaza  agenda de  lucru  a  Decanului,  desfasurarea  sedintelor  Consiliului
Baroului Mehedinti si desfasurarea Adunarilor Generale;
- redacteaza documente, rapoarte, informari, comunicari generale;
- inregistreaza documentele externe primite prin fax, adeverinte, raspunsuri catre
alte institutii, etc;
- mentine relatiile cu furnizorii (papetarie, telefonie mobila, etc)
- alte atributii similare ce vor fi stabilite prin fisa postului.

Modalitatea de selectie
Concursul ca cuprinde trei probe: 
1.Proba scrisa (test grila din bibliografie); 
2.Proba practica (calculator) 
3.Interviu
Bibiliografia de concurs 

- Legea nr.51/1995, privind organizarea si exercitarea profesiei de avocat;
- Statutul profesiei de avocat

Modalitatea de inscriere.Data limita de inscriere.Data concursului.
Candidatii interesati pot depune/transmite, la sediul Baroului Mehedinti, pe

fax 0252/321305 sau email barou_mh@yahoo.com, pana la data de 14.05.2021 un
Curriculum Vitae, insotit de o scrisoare de intentie si o fotografie.

Toate  candidaturile  vor  fi  analizate  cu  obiectivitate  si  in  deplina
confidentialitate, concursul urmand sa aiba loc in data de  17.05.2021.

DECAN
Av. Nicoleta Claudia Martinescu
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