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Anexa nr. 3 la Hotararea Colegiului director teritorial nr. 450 / 15.09.2026

ANUNT DE CONCURS

pentru ocuparea postului de secretar executiv al Filialei
Versiune actualizata la 17.09.2026, cu indreptarea erorilor materiale

Ordinul Arhitectilor din Romania - Filiala Teritoriald Transilvania organizeaza concurs pentru ocuparea
postului de secretar executiv al Filialei, in temeiul art. 35 lit. p) si q) si al art. 40 din Regulamentul-cadru
privind infiintarea, organizarea si functionarea filialelor teritoriale ale Ordinului.

Filiala Transilvania reuneste aproximativ 1.050 de membri din judetele Cluj, Bistrita-Ndsdud si Salaj.
Secretarul executiv conduce aparatul administrativ al Filialei si transforma hotararile forurilor in activitate
curenta: evidente corecte, termene statutare respectate, membri serviti in termene previzibile, o institutie
care functioneaza independent de memoria unei singure persoane.

Postul

Denumire

Natura postului
Contract

Perioada de proba

Loc de munca

Salariu

Subordonare

Stabilitate

Secretar executiv al Filialei Teritoriale Transilvania (cod COR 111428)
functie de conducere in aparatul administrativ

contract individual de munca, norma intreaga, duratd nedeterminata
120 de zile calendaristice (functie de conducere)

sediul Filialei din Cluj-Napoca, Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10; deplasari ocazionale in
teritoriu si la Ordin

13.676-15.384 lei brut lunar, echivalentul aproximativ al unui venit net de 8.000-
9.000 lei; salariul inscris in contract este cel brut, netul fiind orientativ

numit de colegiul director teritorial; contract semnat de presedintele Filialei

secretarul executiv nu poate fi schimbat ca urmare a schimbarii forurilor de
conducere ale Filialei

Ce face secretarul executiv

Fisa completa a postului se publica integral, odata cu prezentul anunt, si nu se modificd pana la semnarea
contractului. Pe scurt, postul acopera opt domenii:

1. secretariatul forurilor de conducere: convocari, mape de sedinta, procese-verbale si hotarari, urmarirea
punerii in aplicare;

2. conferinta teritoriald si procesele electorale ale Filialei, inclusiv gestionarea votului electronic si
verificarea din oficiu a conditiilor de eligibilitate a candidaturilor;

3. evidenta membrilor, tabloul teritorial, dovezile de luare in evidentd, dosarele de stagiu si de drept de
semnatura;

4. secretariatul administrativ al comisiilor Filialei, cu respectarea strictd a independentei comisiei de
discipling;
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bugetul, contractele, achizitiile si patrimoniul Filialei, in limitele de competenta stabilite prin fisa postului;
comunicarea institutional3, petitiile si relatia cu Ordinul, cu celelalte filiale si cu autoritatile;
conformitatea: protectia datelor, arhiva, registrele institutiei, documentarea procedurilor interne;

coordonarea aparatului administrativ al Filialei.

Cerinte eliminatorii

studii superioare finalizate cu diploma de licentd in administratie publica, drept, stiinte economice,
management, stiinte administrative sau domenii conexe;

minimum 5 ani de experienta administrativa, de secretariat de conducere sau de coordonare, dintre care
minimum 2 ani cu raspundere directd asupra unor procese, a unui buget sau a unei echipe;

cunoasterea limbii romane, scris si vorbit, la nivel profesional; calitatea redactarii institutionale se
evalueaza la proba practica;
competente digitale operationale, inclusiv utilizarea semnaturii electronice;

lipsa calitatii de membru ales in forurile de conducere sau in comisiile Filialei la data semnarii contractului;
aceasta calitate nu impiedica participarea la concurs, dar trebuie sa inceteze inainte de angajare, pe
baza unui angajament scris depus la dosar;

absenta condamnarilor incompatibile cu gestiunea de fonduri si de date ale unei organizatii profesionale,
declarata pe propria raspundere; cazierul judiciar se solicitd doar candidatului declarat admis si numai
daca postului i se atribuie gestiunea de valori;

disponibilitate de lucru la Cluj-Napoca.

Constituie avantaj, fara a fi conditie eliminatorie: cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala
(engleza, franceza sau germand) la nivel B1-B2, experienta intr-o organizatie profesionald, ONG sau
administratie publica si experienta in digitalizarea unor procese administrative.

Cum se desfasoara concursul

Dosarul functioneaza exclusiv ca filtru de eligibilitate si nu se puncteaza. Cele 100 de puncte se acorda
integral pe probe, pentru ca ceea ce conteaza la acest post este ce stie candidatul sa faca, nu ce declara in

Cv.

Nr. Etapa Punctaj Prag minim Durata

1 Selectia dosarelor eliminatoriu - -

2 Proba scrisa de cunostinte, cu textele legale la dispozitie 15p - 40 min

3 Proba practicd (documente reale ale postului) 45p - 45 min
Prag dupa probele 2 si 3, sustinute in aceeasi zi 60 p 30

4 Interviu structurat, aceleasi 5 intrebari pentru toti 40 p 20 45 min
Total 100 p 60

Probele scrisa si practica se sustin in aceeasi zi, in aceeasi sald, de toti candidatii admisi dupa selectia
dosarelor. La interviu sunt invitati candidatii care obtin cel putin 30 de puncte din cele 60, in ordinea
descrescatoare a punctajului, cel mult 5 candidati.
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Grilele de punctare, criteriile si bibliografia se publica odata cu prezentul anunt. Fiecare punctaj acordat este
insotit de justificare scrisa. Rezultatele se afiseaza anonimizat, pe numarul de inregistrare al dosarului, iar
fiecare candidat isi poate primi, la cerere, propria fisa de punctaj. Nu se administreaza teste de personalitate
si nici evaluari psihologice.

Dosarul de inscriere

Dosarul cuprinde: cererea de inscriere (formularul 1), CV, copie a actului de identitate, copie a diplomei de
licentd, documente doveditoare ale experientei, declaratia privind incompatibilitatile, conflictul de interese
si absenta condamnarilor (formularul 2), formularul de referinte (formularul 3), nota de informare GDPR
semnata (formularul 4) si opisul dosarului (formularul 5). Formularul de referinte are o parte obligatorie,
prin care iei la cunostintd de verificarea la fostii angajatori, si o parte optionala, prin care poti autoriza o
discutie profesionala mai ampla. Verificarea se face doar pentru candidatii clasati pe primele doua locuri.
Formularele tip (anexa nr. 4 |la hotarare) se descarca de pe pagina de internet a Filialei.

Comiisiile
Componenta comisiilor se publicd odata cu prezentul anunt. Membrii semneaza, inainte de deschiderea
dosarelor, declaratii de impartialitate si confidentialitate. Cele doua comisii nu au membri comuni.

Comisia de concurs Calitate Rol

Salanta Claudiu-Daniel presedinte cu drept de punctare

Oprica Alice Maria membru cu drept de punctare

Negru Vlad membru cu drept de punctare

se desemneaza ulterior* membru expert extern in resurse umane, desemnat prin

votul colegiului director, cu drept de punctare

Bojescu Paula secretar tehnic fara drept de punctare

Comisia de solutionare a Calitate Rol
contestatiilor

Stefanuti Nicolaie loan presedinte cu drept de punctare

Fodor Bogdan membru membru al consiliului de conducere teritorial, cu
drept de punctare

se desemneaza ulterior* membru secretar executiv al unei alte filiale teritoriale,
expert extern

* Colegiul director isi rezerva dreptul de a desemna prin hotarare expertul extern in resurse umane si secretarul executiv al
unei alte filiale teritoriale inainte de deschiderea dosarelor, care urmeaza termenului-limitd de depunere din 5 octombrie
2026. Persoanele desemnate indeplinesc aceleasi conditii de independenta, iar desemnarea se publica pe pagina de internet a
Filialei si se comunica individual tuturor candidatilor inscrisi, in termen de o zi lucratoare.
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Daca o persoana desemnata nu acceptd, devine indisponibild, se abtine sau se retrage, colegiul director
desemneaza prin hotarare un supleant dintre membrii colegiului director sau ai consiliului de conducere
teritorial, cu indeplinirea acelorasi conditii de independenta. Orice inlocuire se publica pe pagina de internet
a Filialei si se comunica individual tuturor candidatilor inscrisi, in termen de o zi lucratoare.

Egalitate de tratament

Selectia se face fara discriminare pe niciunul dintre criteriile prevazute de lege. Candidatii cu dizabilitati pot
solicita, prin cererea de inscriere, adaptari rezonabile ale probelor (timp suplimentar, format accesibil al
subiectelor, spatiu sau echipament adaptat), fira a fi nevoiti s indice un diagnostic. Tn nicio etapa nu se
solicita teste de graviditate, nu se pun intrebari privind starea de sidnatate, viata privata, planurile familiale,
convingerile, apartenenta sindical3, originea etnica sau orientarea sexuala si nu se solicita istoricul salarial.
Banda salariald se comunica identic tuturor candidatilor.

Contestatia prevazuta de metodologie este o cale internd de remediere si nu ingradeste dreptul de a te
adresa instantei competente sau Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii.

Termene
Etapa Data
Publicarea anuntului marti, 15 septembrie 2026
Termen-limita pentru solicitarea de clarificari luni, 21 septembrie 2026, ora 15:00
Publicarea raspunsurilor la clarificari miercuri, 23 septembrie 2026
TERMEN-LIMITA DE DEPUNERE A DOSARELOR luni, 5 octombrie 2026, ora 15:00
Rezultatul selectiei dosarelor miercuri, 7 octombrie 2026
Contestatii la selectia dosarelor / solutionare vineri, 9 octombrie, ora 15:00 / miercuri, 14 octombrie
2026
Ziua probelor: proba scrisa si proba practica luni, 19 octombrie 2026, ora 10:00
Rezultatul probelor scrisa si practica miercuri, 21 octombrie 2026
Contestatii / solutionare vineri, 23 octombrie, ora 15:00 / miercuri, 28 octombrie
2026
Convocarea la interviu a candidatilor calificati joi, 29 octombrie 2026
Interviul structurat luni, 2 noiembrie 2026
Rezultatul la interviu miercuri, 4 noiembrie 2026
Contestatii / solutionare vineri, 6 noiembrie, ora 15:00 / miercuri, 11 noiembrie
2026
REZULTATUL FINAL luni, 16 noiembrie 2026
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Probele scrisa si practica se sustin Tn aceeasi zi, in aceeasi sald, de toti candidatii admisi dupa selectia
dosarelor. Locul exact se comunica individual, odata cu convocarea, cu cel putin 3 zile inainte. Interviul se
sustine individual, la sediul Filialei.

Termenele de contestatie sunt exprimate in zile lucratoare si curg de la data afisarii rezultatului. Contestatia
se depune in scris si se motiveaza.

Depunerea candidaturii

Dosarul se transmite, de regula, prin posta electronica la adresa secretar@oartransilvania.ro, ca documente
scanate, semnate olograf. Semnatura electronica calificatd este acceptatd, dar nu este obligatorie.
Alternativ, dosarul se poate depune la sediul Filialei din Cluj-Napoca, Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10, personal sau
prin posta cu confirmare de primire. Fiecare dosar primeste numar de inregistrare, comunicat expeditorului
in cel mult 24 de ore. Dosarele primite dupa termenul-limita nu se inregistreaza.

Clarificari se pot solicita, pana la termenul de mai sus, la adresa secretar@oartransilvania.ro. Raspunsurile
se publica pentru toti candidatii deopotriva, fara indicarea autorului intrebarii.

Prelucrarea datelor cu caracter personal

Operator: Ordinul Arhitectilor din Romania - Filiala Teritoriala Transilvania, Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10, 400129
Cluj-Napoca, jud. Cluj, CUI 14492884. Datele candidatilor se prelucreaza exclusiv pentru organizarea si
desfasurarea acestui concurs, in temeiul art. 6 alin. (1) lit. b) si ¢) din Regulamentul (UE) 2016/679. Dosarele
candidatilor nedeclarati admisi se pastreaza 12 luni de la finalizarea concursului, apoi se distrug pe baza de
proces-verbal; dacd existd o contestatie sau un litigiu in curs, dosarele vizate se pastreaza pana la
solutionarea definitiva. Nu se aplica decizii exclusiv automatizate si nu se creeaza profiluri. Drepturile de
acces, rectificare, stergere, restrictionare, opozitie si portabilitate se exercita la datele de contact ale Filialei,
cu drept de plangere la Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.
Detalii complete in nota de informare (formularul 4 din anexa nr. 4).

PRESEDINTE
Filiala Teritoriala Transilvania
arh. Salanta Claudiu-Daniel
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