MINISTERUL FINANTELOR
Autoritatea Vamala Romana

Nr.11360/1/01.04.2026
ANUNT CONCURS

Autoritatea Vamala Romana, organizeaza in data de 24 aprilie 2026, ora 10:00 la sediul
Directiei Regionale Vamale Craiova, din Str. Henry Ford, nr. 16, Craiova, jud. Dolj, concurs
pentru ocuparea pe perioada nedeterminata, cu norma intreaga, cu durata normala a
timpului de munca de 8 ore pe zi si de 40 ore pe saptamana, a unei functii contractuale de
executie vacante, de secretar-dactilograf I, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

I. 1 post de secretar-dactilograf I - in cadrul Compartimentului achizitii, investitii si
administrare, Serviciul financiar, contabilitate si administrarea serviciilor, Directia
Regionala Vamala Craiova

Il. Conditii de participare

1. Conditii generale de ocupare a posturilor:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de
siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art.35 alin.(1) lit. h).

2. Conditii specifice de ocupare a posturilor:

1 post - secretar-dactilograf I

e Studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat;
e Vechimea in specialitate: cel putin 6 luni;

Il. Dosarul de concurs va contine, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in H.G. nr.1336/2022;

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679



b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului;

i) curriculum vitae, model comun european.

Actele prevazute la lit. b) - e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap prevazut la art. 35 alin.(3) din H.G. nr. 1336/2022, se prezinta insotite de
documentele originale, care se certifica cu mentiunea “conform cu originalul” de catre
secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care
nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele
penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar are obligasia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului prevazut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei de concurs (proba
scrisa).

in situatia n care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre
autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

lll. Organizarea concursului:

Inscrierea la concurs se face in perioada 01.04.2026 - 16.04.2026

Selectia dosarelor va avea loc in perioada de 17.04.2026 - 20.04.2026

Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa in data de 21.04.2026

Contestatiile pentru selectia dosarelor se vor depune in termen de cel mult o zi lucratoare
de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor.

Solutionarea contestatiilor pentru selectia dosarelor se vor afisa in data de 23.04.2026

Proba scrisa va avea loc in data de 24.04.2026, ora 10.00

Rezultatul probei scrise se va afisa in data de 27.04.2026

Contestatiile pentru proba scrisa se vor depune in termen de cel mult o zi lucratoare de la
afisarea rezultatelor probei scrise.

Solutionarea contestatiilor pentru proba scrisa se vor afisa in data de 29.04.2026

Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise,

doar acei candidati care au obtinut la proba scrisa minimum 50 puncte.

Rezultatul final se afiseaza in termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor
solutionarii contestatiilor pentru interviu, dupa caz.

IV. Depunerea dosarelor:

in vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data publicarii/afisarii anuntului, la sediul Directiei Regionale Vamale
Craiova, Autoritatea Vamala Romana, din Str. Henry Ford, nr. 16, Craiova, jud. Dolj, dupa
urmatorul program: de luni pana joi intre orele 08.30 - 17.00 si vineri intre orele 08.30 -
14.30.
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In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de
curierat rapid, posta electronica la adresa zora.bogdan@customs.ro, candidatii primesc
codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia
de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la pt. Il lit.
b)-e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar
nu mai tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica, se realizeaza in format .pdf cu volum
maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Nerespectarea prevederilor dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul de 5 zile lucratoare, propunerea sa privind instrumentele necesare
pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Contestatiile pentru fiecare proba se pot depune, personal de catre candidat sau scanata
si semnata pe adresa de email zora.bogdan@customs.ro in termen de cel mult o zi
lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei scrise/interviului.

Locul desfasurarii probelor - proba scrisa si interviu - sediul Directiei Regionale Vamale
Craiova, Autoritatea Vamala Romana, din Str. Henry Ford, nr. 16, Craiova, jud. Dolj.

V. Bibliografie si tematica generala

Bibliografie generala:

1. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Regulament UE nr. 679 din 27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu character personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE cu modificarile si completarile ulterioare;

5. 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Tematica generala:

1. Norme generale de prevenirea si stingerea incendiilor;

2. Capitolul IV - Obligatiilor lucratorilor art. 22 si art. 23;

3. TITLUL Il - Capitolul Il - executarea contractului individual de munca. TITLUL Il -
Timpul de munca si odihna TITLUL V - Sanatatea si securitatea in munca, Cap.l - Reguli
generale TITLUL XI - Capitolul Il - Raspundere disciplinara;

4. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

5. 0.U.G. nr.57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare Sectiunea a IV-a, TITLUL Ill, Cap.l - Prevederi generale aplicabile personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Rezultatele probelor de concurs vor fi afisate pe site-ul Autoritatii Vamale Romane si la
sediul Directiei Regionale Vamale Craiova, din Str. Henry Ford, nr. 16, Craiova, jud. Dolj, cu
precizarea punctajului si a sintagmei ,,admis” sau ,,respins”, precum si ora la care se
afiseaza.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisa si la proba interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie, in termen de cel mult o zi lucratoare (24 de ore) de
la data si ora afisarii rezultatului probei scrise ori a probei practice, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

Contestatiile se depun prin secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse atat la proba scrisa cat si la proba interviu
se face prin afisarea pe site-ul Autoritatii Vamale Romane si la sediul Directiei Regionale
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Vamale Craiova in maximum o zi lucratoare (24 de ore) de la data expirarii termenului de
contestatie.

in cazul in care nu sunt depuse contestatii la proba ,,scrisa”, data si ora programarii
sustinerii probei interviu pot fi modificate, la solicitarea candidatilor, consemnata in scris
si cu acordul comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum una zi lucratoare de la data
sustinerii ultimei probe.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si
proba interviu.

Se considera ,,admis” la concurs, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut
punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisa, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la
0 noua proba interviu in urma careia comisia de concurs va decide asupra candidatului
castigator.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Atributiile postului
I. Atributii generale:
1. Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;
2. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, care au
legatura cu activitatea desfasurata;
4. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele
interne in vigoare;

Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate;

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in

desfasurarea activitatii;

Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;

0.Respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei

publice;

11. Respecta programul de lucru;

12. Asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea
directiei;

13. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in
baza sarcinilor rezultate din legislatia specifica domeniului de activitate, repartizate
de conducerea directiei si a AVR;

14. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a
lucrarilor repartizate;

15.Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care 1i revin,
respectand aplicarea corecta a acestora;

16. Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum
si a altor sarcini trasate ;

17.Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei in
caz de abateri.

18.Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie;

19. Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a
documentelor;

20. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul personalului contractual
din administratia publica si de Regulemantul intern;

21.Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor
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de urgenta;

22. Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionala sau seminarii,
pe domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea
directiei/biroului;

23.Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care
apartin structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a
acestora;

24.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si
institutii;

25.Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor s
operatiunilor pe care le intocmeste si le supune controlului ierarhic;

26. Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate;

27.Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

28.Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal
al postului si in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

—

Il. Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor;

2. isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie
de nivelul postului;

3. acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces
aferent postului in institutie;

4. raporteaza bresele de securitate intalnite catre compartimentul de specialitate (IT)
de la nivelul ierarhic superior (de exemplu: “Calul Troian”, virusi etc.);

5. raporteaza catre compartimentul de specialitate (IT) de la nivel ierarhic superior
orice eveniment de securitate informatica, intalnit sau observat, intr-un timp cat
mai scurt posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si
echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate
fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware,
incalcari de acces, etc);

6. cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea
dispozitivelor de securitate;

7. nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt
aprobate de catre Agentie, pe echipamentele apartinand institutiei (cu exceptia
personalului autorizat si doar cu autorizare prealabila);

8. nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de
indeplinirea sarcinilor de serviciu care i revin;

9. cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor A.V.R. cu privire la
utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente, etc), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusilor si a salvarii
periodice pe suport extern;

10. cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea,
pastrarea si distrugerea datelor si perioada legala de pastrare a acestora;

11.pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic,
token, certificat) si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza
dupa autentificare;

12. pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei
contractuale si dupa ce nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei;

13. respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la
protectia datelor cu caracter personal;

14.informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt

colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele
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de contact ale operatorului, datele de contact ale responsabilului cu protectia
datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal,
temeiul juridic al prelucrarii, daca este cazul interesele legitime urmarite de
operator sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor
cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune
la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special dreptul de acces la datele cu
caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la
stergerea datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la
restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul de a Tsi retrage
consimtamantul in orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate
pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

15. prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

16.pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si nu le
prelucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii
Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

17. respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii;

18. informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate
de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal
sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin
incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

lll. Atributii specifice:

1) asigura primirea, inregistrarea si predarea corespondentei prin aplicatia informatica;

2) asigura activitatea de secretariat a Directiei Regionale Vamale Craiova;

3) lectureaza corespondenta adresata conducerii institutiei, pregatesc mapa cu
documentele/lucrari de corespondenta primita sau emisa de institutie si o prezinta,
conducerii pentru aplicarea rezolutiei;

4) mapele continand documentele sortate, inregistrate si datate sunt distribuite
potrivit rezolutiilor;

5) asigura inregistrarea in mod cronologic a corespondentei la registratura Directiei
Regionale Vamale Craiova;

6) organizeaza corespondenta primita sau emisa de conducerea institutiei, asigura
circulatia acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobarii sau avizarii
conducerii institutiei;

7) raspunde de predarea tuturor lucrarilor inregistrate la nivelul Directiei Regionale
Vamale Craiova ;

8) raspunde de intocmirea documentatiei necesare transmiterii corespondentei
realizate la nivelul Directiei Regionale Vamale Craiova ;

9) asigura transmiterea corespondentei pe destinatii;

10) asigura utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor si sigiliilor utilizate in
cadrul serviciului;

11) urmareste corespondenta intrata si iesita de la conducerea Directiei Regionale
Vamale Craiova;

12) urmareste ca lucrarile sa fie repartizate celor nominalizati;

13) raspunde de pastrarea secretului si confidentialitatii continutului lucrarilor;

14) asigura predarea- preluarea corespondentei si cu alte institutii publice;

15) raspunde de respectarea normelor de conduita profesionala si civica prevazuta de
lege;
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16) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu;
17) intocmeste si preda documentele elaborate catre arhiva;
18) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de seful de serviciu in
legatura cu domeniul de activitate.
Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru
a fi angajata pe o functie contractuala si Autoritatea Vamala Romana, prin reprezentantul
sau legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Date contact/ informatii suplimentare:

Informatii suplimentare pot fi solicitate pe adresa de e-mail: zora.bogdan@customs.ro
adresa ce poate fi utilizata si pentru depunerea online a dosarelor de concurs sau la telefon:
0251 437070 int. 153, dupa urmatorul program: de luni pana joi intre orele 08.30 - 17.00 si
vineri intre orele 08.30 - 14.30.

Afisat in data 01.04.2026 la sediul Autoritatii Vamale Romane si Directiei Regionale Vamale
Craiova, pe pagina de internet a institutiei www.customs.ro la sectiunea Infopublice/
Concursuri si pe portalul www.posturi.gov.ro.
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