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Compania Nationald 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 electrici din Romania.
Compania gestioneaza, opereaza, intretine, modernizeaza si dezvolts 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, reprezinta principala legaturad dintre cererea si oferta de
electricitate, echilibrdnd permanent productia de energie cu cererea.

Pentru asigurarea numarului optim de personal, in vederea desfisurarii in bune conditii a
activitatii din cadrul Serviciului Patrimoniu Administrativ - UTT Bucuresti , am demarat actiunea de
selectie interna/externd, pentru ocuparea unui post vacant cu CIM pe perioadé nedeterminata:

“ Economist”

Responsabilitati:
1. Coordoneaza si verifica predarea anuald la arhiva UTT Bucuresti;

2. Solicité asistentd de specialitate pentru neldmuriri privind activitatea de arhivare; Raspunde de
preluarea dosarelor entitatilor organizatorice, in al doilea an de la constituire, de la persoanele cu
responsabilitéti pe linie de arhiva din cadrul UTT Bucuresti, pe baza inventarelor si a proceselor
verbale de predare — primire . La preluare are obligatia sa verifice fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanfa intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar, daca entitdtile organizatorice din cadrul UTT Bucuresti au respectat prevederile legale; in
cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta entitatii organizatorice creatoare, care
are obligatia sa efectueze corecturile ce se impun;

3. Raspunde si tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite in/din arhiva pe baza Registrului de
evidentd a intrarilor - iesirilor dosarelor rdspunzand de constituirea, inregistrarea, numerotarea,
certificarea acestuia; in registru se va {ine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhiva;

4. Raéspunde de pastrarea documentele detinute in arhiva in conditii de siguranta;

5. Intocmeste inventarele pentru documentele fira evident3 aflate in depozitul de arhiva

6. Propune masuri in vederea asigurarii conditiilor de pastrare si conservare a Arhivei;

7. Raspunde de ordonarea dosarelor in depozitul de arhiva si de organizarea acestuia.

8. La expirarea termenului de pastrare al dosarelor, atentioneaza secretarul Comisiei de selectionare si
pregateste dosarele si inventarele in vederea eliminarii;

9. Pune la dispozitie documentele solicitate cu prilejul unor actiuni de control ale Arhivelor Nationale /
Executivului sau a altor autoritati centrale sau locale dupa instiintarea sefului entitatii organizatorice;

10. Completeaza fisele de instruire aferente situatilor de urgentd/ P.S.I, S.C.M.S.S.M., pentru
personalul din cadrul Serviciului Patrimoniu Administrativ;

11. Urmareste derularea contractelor repartizate prin decizie;

12. Intocmeste documentatia premergétoare procedurilor de achizitie de servicii si materiale, aferenta
contractelor repartizate prin decizie din cadrul SPA ;

13. Raspunde de activitatea de colectare a deseurilor menajere la nivelul UTT, tine evidenta acestora
si completeaza registrul de monitorizare al Unitatii Teritoriale de Transport ;

14. Transmite lunar situatia cantitatilor de deseuri menajere catre Serviciul Calitate, Mediu, Sanatatea
si Securitate in Munca;

15. nregistreaza cantitdtile de deseuri colectate selectiv de catre unitate si transmite datele la
Executiv;
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Cerinte:
Nivel studii: SIECTS+M/ECTS studii superioare in domeniul economic.
Cunostinte necesare postului: experienta practica si teoreticd in domeniu, cunoasterea legislatiei in
domeniul economic, cunostinte si abilitati pentru utilizare PC (WORD, EXCEL, etc);
Experienta: constituie avantaj experienta ih domeniul energetic
Abilitati de comunicare:
> capacitate de relationare si comunicare;
» capacitate de analiz3, sintez4;
> abilitati de infelegere/convingere.
Alte abilitati:
atitudine corecta si principiala in relatiile de serviciu;
capacitatea de a lucra in echip3;
tact, diplomatie;
realizarea unei atmosfere benefice pentru lucrul in echipa

VVVY

Informatii generale

Pentru a aplica pe acest post, daca considerati ca indepliniti toate cerintele mentionate mai sus,
va rugam sa trimiteti pana la data de 31.05.2022 un Curriculum Vitae actualizat (format European/
Europass, completat in limba romand care prezintd concret evolutia carierei profesionale,
performantele in activitate, precum si datele personale) specificand denumirea postului pentru care
candidati, - la Serviciul Resurse Umane cu punct de lucru la UTT Bucuresti -DRU-UJRCU din cadrul
Unitétii Teritoriale de Transport Bucuresti, pe adresele de e-mail: marieta.bira@transelectrica.ro. Si
madalina.dinulescu@transelectrica.ro

Relatii suplimentare se pot obtine la Serviciul Resurse Umane cu punct lucru la UTT Bucuresti-
DRU-UJCRU, la telefon 021-2016230/2016234.

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 in considerare doar
CV-urile transmise (prin email) sau depuse la Registratura UTT Bucuresti pana la data mentionata si
care respecta intocmai cerintele postului referitoare la studii si experientd (informatii precizate in
prezentul Anunt de recrutare). Dupa analizarea CV-urilor, ulterior perioadei de depunere a acestora, se
va pune la dispozitia candidatilor selectionati, Tematica si Bibliografia aferents in vederea aplicarii
metodelor de selectie
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