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Transelectrica®
Societate Administrata in Sistem Dualist

ANUNT RECRUTARE

Compania Nationald 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 Roméania. Compania gestioneaza,
opereaza, intretine, modernizeazéd si dezvolta sistemul electric de transport si asigurd schimburile de
electricitate intre tarile Europei Centrale si de Rasarit. Este responsabila 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, echilibrdnd permanent productia de
energie cu cererea.

Pentru asigurarea numarului optim de personal in cadrul Unitatii Juridice Contencios si Resurse Umane
(UJCRU) - Directia Resurse Umane (DRU) - Departamentul Coordonare si Monitorizare Activitate
Profesionala (DCMAP), locatia Bucuresti, am demarat selectia pentru ocuparea unui post (cu CIM pe

durata determinata, pana la data de 15.07.2024 inclusiv) de:

Referent de specialitate

Principalele sarcini si responsabilitati ale postului:
» raspunde si desfasoara activitatea de comunicare si de transmitere a documentelor la nivelul

Departamentului Coordonare si Monitorizare Activitate Profesionala (DCMAP);

» raspunde de inregistrarea documentelor emise de catre DCMAP referitor la salariatii din cadrul Unitatilor
Teritoriale de Transport (UTT) si efectueaza, la solicitarea managerului — DCMAP, tehnoredactari de
documente, comunicari prin telefon, fax, e-mail, folosind aparatura moderna de birou / birotica (calculator,
multifunctionale etc.);

» distribuie documentele primite de la Unitatile Teritoriale de Transport (UTT) cu privire la salariatii din
cadrul UTT- urilor urmarind respectarea sarcinilor si a termenelor;

» urmareste documentele transmise de catre Unitatile Teritoriale de Transport (UTT) pentru salariatii din
cadrul UTT- urilor;

» asigura intocmirea foilor de pontaj pentru Directia Resurse Umane (DRU) din cadrul Unitatii Juridice
Contencios si Resurse Umane (UJCRU);

» asigura si multiplica la xerox, documente / documentatii pentru DCMAP;

» asigura difuzarea de acte normative, regulamente, instructiuni, etc., pentru DCMAP;

» organizeaza si realizeaza indosarierea documentelor ce raméan la dispozitia DCMAP;

» claseaza la arhiva documentele DCMAP;

» raspunde de predarea documentelor / corespondentei catre persoana din cadrul Companiei care are ca

atributii de transmiterea / expedierea corespondentei (francare, depunere la Posta Roméana sau curieri)
care iesf/iese din Companie catre Unitatile Teritoriale de Transport (UTT) referitor la salariafii din cadrul
UTT- urilor;

» raspunde de ridicarea corespondentei aferente DCMAP de la persoana din cadrul Companiei care are ca
atributii pentru primirea corespondentei Companiei, respectiv de la “registratura” Companiei;

» elaboreaza adresele de inaintare in vederea transmiterii documentelor solicitate de Unitatile Teritoriale de
Transport (UTT) pentru salariatii din cadrul UTT- urilor, conform competentelor si solicitarii sefului ierarhic;
» intocmeste materiale si analize din domeniul propriu de activitate solicitate de catre managerul - DCMAP;

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

- studii de baza: studii medii, nivel M
- experienta: nu este cazul
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- cunostinte:
- certificari, autorizari/atestari profesionale: cunostinte certificate in domeniul utilizarii calculatorului si
de secretariat;
- cunostinte de secretariat;
- cunostinte de informatica pentru inregistrare date si registratura, scanner, fax, xerox, imprimante etc.;
- utilizare PC plus soft-uri de specialitate;
- cunoagterea a cel putin unei limbi de circulatie internationala (de preferinta limba engleza);
- abilitati:
- capacitate de comunicare cu cadre/personal de conducere;
- claritate Tn exprimare, capacitatea de a se face inteles in procesul de comunicare;
- adaptabilitate si promptitudine pentru rezolvarea unei sarcini de serviciu,;
- capacitatea de a analiza, asimila, prelucra si optimiza informatii.

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 06.10.2022 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
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 Tematica si Bibliografia
aferentd in vederea aplicarii metodelor de selectie.
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