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ANUNT

Teatrul German de Stat Timisoara angajeaza personal, pe durata determinata,
in baza OG nr. 21/2007, cu posibilitatea prelungirii contractului, pentru urmatoarele
posturi:

Informatii despre fiecare pozitie se gasesc mai jos.

1. Asistent manager (referent de specialitate pentru compartimentul
secretariat)

a. Cerinte:

- studii superioare absolvite cu diploma de licenta;

- cunoasterea limbii germane, scris-vorbit, nivel C1;

- foarte bune calitati organizatorice;

- cunostinte de operare pe calculator: sistemul de operare Microsoft Office;
disponibilitate de invatare a programului informatic specific activitatii de secretariat;

- abilitatea de a se concentra pe realizarea mai multor sarcini in acelasi timp,
atentie catre detalii;

b. Atributii principale

- organizeaza si raspunde de activitatea de secretariat;

- prezinta zilnic corespondenta la director;

- comunica informatiile si documentele necesare catre diversele
compartimente;

- tine evidenta audientelor la conducerea teatrului conform programului stabilit
de aceasta;

- primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta compartimentelor
destinate (contracte, decizii, corespondenta etc.);

- raspunde de executarea problemelor curente date de conducerea teatrului
(convocari, anunturi, note telefonice);

- preia apelurile telefonice si le directioneaza in interiorul si exteriorul teatrului;

- asigura transmiterea documentelor prin posta, fax, e-mail;

- arhiveaza documentele cu care a lucrat in format letric sau electronic;

c. Transmiterea aplicatiilor

Persoanele interesate vor transmite pana la data de 15.11.2026 la adresa de
e-mail: secretariat@dstt.ro, urmatoarele:

- scrisoare de intentie;

- curriculum vitae;

- copie dupa ultima diploma de studii dobandita.
Vor fi contactate doar persoanele selectate pentru interviu.

Persoana de contact pentru relatii suplimentare: dna Asoltanei Andreea-Laura,
sef oficiu personal din cadrul Teatrului German de Stat Timisoara - tel. 0256-201291,
int.15.

Manager interimar, Sef Oficiu personal achizitii publice si
administratie,
Rippel Laurence Asoltanei Andreea

Das Deutsche Staatstheater Temeswar ist eine 6ffentliche Kultureinrichtung und wird durch den Temeswarer Stadtratsubventioniert.
Teatrul German de Stat Timisoara este o institutie publica de cultura subventionata de Consiliul Local Timisoara.
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