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Transelectrica®
Societate Administrata in Sistem Dualist

ANUNT RECRUTARE

Compania Nationalad de Transport al Energiei Electrice “Transelectrica” — S.A. este operatorul de transport si
de sistem din Romania, avand un rol cheie pe piata de energie electrica din Roméania. Compania gestioneaza,
opereaza, intretine, modernizeazd si dezvoltd sistemul electric de transport si asigura schimburile de
electricitate intre tarile Europei Centrale si de Rasarit. Este responsabild pentru transportul energiei electrice,
functionarea sistemului si a pietei, asigurarea sigurantei Sistemului Electroenergetic National. De asemenea,
reprezintd principala legatura dintre cererea si oferta de electricitate, echilibrénd permanent productia de
energie cu cererea.

Pentru asigurarea numarului optim de personal in cadrul Unitatii Economice — Financiare si Administrative
(UEFA) - Departamentul Logistic si Administrativ (DLA), |ocatia Bucuresti, am demarat selectia pentru
ocuparea unui post de:

Referent de specialitate principal

Principalele responsabilitati ale postului:

» asigura legatura operativa dintre Directoratul Companiei, directorul Unitatii Economice - Financiare si
Administrative (UEFA), managerul - Departamentului Logistic si Administrativ (DLA) si conducatorii tuturor
entitatilor organizatorice din cadrul Executivului Companiei si din cadrul Unitatilor Teritoriale de Transport
(UTT);

» efectueaza tehnoredactari de documente, note de serviciu pentru angajatii DLA, comunicari prin telefon,
fax, e-mail, folosind aparatura moderna de birou/birotica (calculator, multifunctionale etc.);

» asigura desfasurarea operativa a activitatilor de secretariat la nivelul DLA, raspunzand de gestiunea
(primirea / Tnregistrarea / predarea / difuzarea) documentelor / corespondentei secretariatului, realizand
fluxul informational dintre Directoratul Companiei si DLA in ambele sensuri;

> raspunde de folosirea programului informatic specializat de registratura, pentru gestionarea informatiilor si
documentelor primite si/sau transmise (primire, Tnregistrare, repartizare) si raspunde de distribuirea
documentelor conform rezolutiilor Directoratului si a rezolutiei managerului - DLA, urmarind respectarea
sarcinilor si a termenelor;

> raspunde de efectuarea legaturilor telefonice (prin preluarea si directionarea apelurilor telefonice, iar daca
persoana solicitatad este ocupata/lipseste, prin preluarea eventualelor mesaje si transmiterea lor ulterioara
sau directionarea apelurilor cétre persoanele care ar putea sa cunoasca problema/subiectul);

» raspunde de baza de date, tinuta la zi, referitoare la documentele proprii emise/aprobate/avizate de catre
managerul - DLA,

» raspunde de executarea lucrarilor de multiplicare a documentelor/documentatiilor din cadrul DLA, doar
atunci cand urgenta o cere;

» raspunde de organizarea si realizarea indosarierii tuturor rezolutiilor Directoratului Companiei dispuse
catre DLA;

» raspunde, dupa caz, de clasarea la arhiva a documentelor de la nivelul managerului - DLA;

» comunica, dupa caz, managerului - DLA ordinea de zi a sedintelor;

» primeste documente de la elaboratori sau secretariatele entitatilor organizatorice elaboratoare si le
inainteaza pentru rezolutie managerului - DLA, apoi redistribuie toate documentele persoanelor si
entitatilor organizatorice responsabile;

» verifica Tndeplinirea conditilor de forma ale documentelor primite (antetul Tn vigoare, numar de

inregistrare alocat prin sistemul unitar de registratura Lotus, mentionarea functiilor si persoanelor care le
ocupa, ce trebuie sa semneze/avizeze si vizeze documentele transmise, existen{a semnaturilor indicate si
necesare pe documentele emise de catre entitatile organizatorice din cadrul Companiei) - in cazul acelora
emise intern - restituindu-le entitatii organizatorice emitente, daca considera necesar;

» organizeaza mapa managerului — DLA,

» redacteaza raspunsuri la diverse solicitari si/situatii solicitate de seful ierarhic;
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efectueaza convocari, din dispozitia managerului - DLA si transmite prin e-mail si telefonic programarea

intalnirilor, cu asigurarea salii si a materialelor necesare protocolului;

raspunde de asigurarea necesarului de articole de birotica pentru secretariatul DLA;

raspunde de activitatile de comunicare specifice secretariatului DLA;

raspunde de Tnregistrarea documentelor emise in cadrul DLA si de circulatia acestora;

executa orice alte dispozitii date de catre superiorii ierarhici in domeniul propriu de activitate, in limitele

respectarii legalitatii, In vederea realizarii strategiilor Companiei si a programelor aferente, cu conditia de

a aduce la cunostinta sefului ierarhic, Tn a carui subordine se aflg;

raspunde de indeplinirea obiectivelor specifice activitatii proprii;

participa, la propunerea sefului ierarhic, la programe de pregatire/perfectionare/intretinere profesionala in

domeniul propriu de activitate;

» raspunde de indeplinirea tuturor atributjilor stabilite prin Fisa Postului, prin Regulamentul de Organizare si
Functionare (ROF) de detaliu al entitatii organizatorice din care face parte, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

» raspunde de realizarea eficienta a obiectului de activitate aferent entita{ii organizatorice din care face
parte, in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare, a procedurilor
interne ale CNTEE ,Transelectrica” S.A., a Hotaréarilor/Deciziilor, dupa caz, ale AGA si CS ale Companiei,
precum si cu respectarea regulilor de confidentialitate si a secretului de serviciu (acolo unde informatiile
sunt astfel clasificate);

» pastreaza si arhiveaza documentele aferente activitatii entitatii organizatorice din care face parte, precum

si a rapoartelor emise Tn activitatea proprie;
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Cerinte (studii, cunostinte, experienta si abilitati) ale postului:

studii medii, nivel de studii M.

experienta: minim 1 an in domeniul secretariat (similar de birotica).

cunoasterea activitatilor reprezentative din Sistemul Electroenergetic National (SEN), cu deosebire
activitatea de transport a energiei electrice si furnizarea serviciului de sistem;

cunoasterea circuitului informational al documentelor;

cunostinte de secretariat;

cunostinte de informatica, aplicatia LOTUS pentru inregistrare date si registratura, scaner, fax, copiator,
imprimante etc.;

utilizare PC plus aplicatii soft de specialitate adecvate facturarii si refacturarii serviciilor furnizate de
Companie;

cunoasterea a cel putin unei limbi de circulatie internationala (de preferinta limba engleza).

capacitate de comunicare cu persoane din interiorul si din afara Companiei;

claritate in exprimare, capacitatea de a se face inteles in procesul de comunicare.

capacitate de a lucra in echip3;

tact, diplomatie.

capacitatea de a primi, analiza, asimila si optimiza informatii;

orientare spre sarcina si valoare;

disponibilitate la deplasari interne si externe;
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Pentru a aplica pe acest post, daca considerati ca indepliniti toate cerintele mentionate mai sus, va rugam sa
trimiteti pana la data de 14.05.2022 inclusiv un Curriculum Vitae actualizat (format European/Europass,
completat in limba roméana care prezinta concret evolutia carierei profesionale, performantele in activitate,
precum si datele personale) specificdnd denumirea postului pentru care candidati, la Directia resurse umane,
in atentia doamnei Maria HULPOI (pe adresa de email: maria.hulpoi@transelectrica.ro). Relatii suplimentare
se pot obtine la telefon: 0756012989.

CNTEE "Transelectrica” — S.A. prelucreaza datele cu caracter personal din CV-uri, cu scopul desfasurarii
procesului de recrutare si selectie, respectand temeiul legal in vigoare.

Ne rezervam dreptul de a selectiona si de a contacta candidatii. Vor fi luate Th considerare doar CV-urile
transmise (prin email) sau depuse (la Registratura Executivului Companiei) pana la data mentionata si care
respecta intocmai cerintele postului referitoare la studii si experienta (informatii precizate in prezentul Anunt
de recrutare). Dupa analizarea CV-urilor, ulterior perioadei de depunere a acestora, se va pune la dispozitia
candidatilor selectionati, daca este cazul, Tematica si Bibliografia aferentd in vederea aplicarii metodelor de
selectie.



