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Transelectrica®
Societate Administrata in Sistem Dualist

ANUNT RECRUTARE

Compania Nationala de Transport al Energiei Electrice “Transelectrica” — S.A. este operatorul
de transport si de sistem din Roménia, avand un rol cheie pe piata de energie electrica din
Romania. Compania gestioneaza, opereaza, intretine, modernizeaza si dezvolta 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 legatura
dintre cererea si oferta de electricitate, echilibrand 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) — Serviciul
Activitati Conexe si Asigurari (SACA) — Biroul Activitati Auxiliare (BAA), locatia Bucuresti,
am demarat selectia pentru ocuparea unui post cu CIM pe durata determinata de 24 luni (de la
data incheierii CIM) de:

Referent de specialitate principal

Principalele sarcini si responsabilitati ale postului:

- primeste colaboratorii care intrd in Companie (indiferent de adresabilitate) si ajutd la acomodarea
acestora;

- efectueaza informarea la cel mai Tnalt standard profesional a activitatilor prestate, indruma
colaboratorii Companiei catre entitatile organizatorice gi/sau sélile de sedinta la care doresc sa ajunga;

- raspunde de inregistrarea persoanelor straine Companiei care viziteaza entitétile organizatorice din
sediul Executivului Companiei;

- colaboreaza cu personalul de specialitate din entitatile organizatorice ale Executivului Companiei si ale
Unitatilor Teritoriale de Transport (UTT) din cadrul Companiei, in scopul realizarii activitatii proprii
postului;

- Tnlocuieste salariatii care raspund de activitatea de registratura din cadrul Executivului Companiei, pe
perioada cand acestia lipsesc;

- asigura functionarea activitdti de registratura: Tinregistrarea corespondentei intrate/iesite,
expedierea/primirea corespondentei postale, timbrarea cu valoare a corespondentei expediate etc.,
aferente activitatii Companiei;

- raspunde de inregistrarea corespondentei sau altor documente primite pe adresa Companiei prin
intermediul Postei Romane, curieri sau prin alte cai de transmitere;

- raspunde de asigurarea relatiei cu prestatorul de servicii de curierat rapid pentru transmiterea
corespondentei pe aceasta cale;

- foloseste in gestionarea informatiilor si documentelor primite si/sau transmise (primire, inregistrare,
repartizare) programul informatic specializat pentru registratura si distribuie documentele conform
rezolutiilor existente pe acestea

Cerinte (studii, experienta, cunostinte si abilitati) necesare postului:

- studii de baza: studii medi
- experienta: minimum 1 an in domeniu
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- cunostinte:
e cunoasterea activitatilor reprezentative din Sistemul Electroenergetic National (SEN), cu
deosebire activitatea de transport a energiei electrice si furnizarea serviciului de sistem;
e cunoasterea legislatiei privind transporturile;
e cunoasterea normelor tehnice ce reglementeaza activitatea entitaii;
* cunoasterea a cel putin unei limbi de circulatie internationala (de preferinta limba engleza).
- abilitati de comunicare, negociere:
» capacitate de comunicare cu persoane din interiorul si din afara Companiei.
- abilitati in relatiile umane:
* capacitate de a lucra in echip3;
* tact, diplomatie si capacitate de intelegere / convingere.
- alte abilitati:
* capacitatea de a analiza, asimila, prelucra si optimiza informatii;
* orientare spre sarcina si valoare;
+ spirit de initiativa, loialitate.

Daca acest post va intereseaza si considerati ca indepliniti toate cerintele mentionate mai sus,
pentru a aplica, va rugam sa depuneti pana la data de 22.08.2022 inclusiv un Curriculum Vitae
actualizat (format Europass, completat in limba roména care prezintd concret evolutia carierei
profesionale, performantele in activitate, precum si datele personale) specificand denumirea
postului_pentru care candidati - la Directia resurse umane, in atentia doamnei Mirela
ROSCULETE (pe adresa de email: mirela.rosculete @transelectrica.ro ).

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.30.35.999.

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. Datele cu
caracter personal vor fi prelucrate pana la finalizarea procesului de recrutare.

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 Executivului Companiei) pana la data
mentionatd 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 Tematica si
Bibliografia aferenta in vederea aplicarii metodelor de selectie.
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