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Compania Nationala de Transport al Energiei Electrice “Transelectrica” — S.A. este operatorul de
transport si de sistem din Roméania, avand un rol cheie pe piata de energie electricad 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 responsabila pentru
transportul energiei electrice, functionarea sistemului si a pietei, asigurarea sigurantei Sistemului
Electroenergetic National. De asemenea, reprezinta principala legaturd dintre cererea si oferta de
electricitate, echilibrand permanent productia de energie cu cererea.

Pentru asigurarea numarului optim de personal in cadrul Directiei Resurse Umane (DRU) —
Serviciul Resurse Umane (SRU) cu punct de lucru la Sucursala teritoriala de transport Bacau
(STT Bacau), locatia punctului de lucru: strada Oituz nr. 41, judetul Bacau, am demarat selectia
pentru ocuparea unui post de:

SPECIALIST RESURSE UMANE
COD COR 242314

Principale sarcini si responsabilitati ale postului:

- calculeaza cota si valoarea energiei electrice acordata lunar salariatilor din cadrul STT Bacau, in
functie de timpul efectiv lucrat si intocmeste fisierul pentru preluarea in programul de salarizare
SAP;

- intocmeste lunar fisierul cu valoarea transportului acordat in conformitate cu art. 11.3 din RAS, in
vederea importului Tn programul de salarizare SAP;

- efectueaza calculul preliminar al tichetelor de masa lunar si verifica timpul nelucrat inainte de
calculul final tichete de masa, transmitand la Executivul Companiei fisierul cu necesarul de tichete
de masa pentru STT Bacau;

- preia informatiile din graficele de tura cu privire la orele de noapte, sdmbata/duminica si sarbatori
legale, in vederea introducerii acestora in aplicatia informatica SAP;

- verifica actele ce constituie evidenta de baza primara pentru plata drepturilor salariale: dispozitia
de consemn si graficul de consemn, referatul pentru programul special de lucru si pontajul lunar,
referatul pentru acordarea sporului pentru exercitarea meseriei suplimentare si graficul meseriei
suplimentare, in vederea introducerii acestora in aplicatia informatica SAP;

- identifica calificarile si aptitudinile necesare pentru posturile vacante si raspunde de pregatirea
procesului de recrutare si selectie in conformitate cu cerintele de forma si continut din PO,
secretar al comisiilor de examinare, intocmeste documentele formale conform procedurii de lucru
a desfasurarii procesului de recrutare;

- intocmeste salariatilor din cadrul STT Bacau adeverinte pentru medicul de familie, cu numarul de
zile de concediu medical din ultimele 12 luni;

- intocmeste fostilor salariati adeverinte in conformitate cu solicitarile acestora, in legatura cu
drepturile salariale de care acestia au beneficiat cat timp au fost salariatii Companiesi;

- intocmeste formele determinate de incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
Contractelor Individuale de Munca (CIM) si a documentelor aferente (informari, Acte Aditionale si
alte acte conform Codului Muncii, ca inlocuitor al unui alt salariat din cadrul SRU Bacau);
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- in lipsa titularului, raspunde de Completarea Registrului General de Evidenta a Salariatilor in
format electronic Tn conformitate cu prevederile HG nr.500/2011 - REVISAL, operarea modificarilor
intervenite in contractul individual de munca al salariatilor din STT Bacau si exploatarea sistemului
informatic si a bazelor de date informatice aferente programului national on-line REVISAL,

- operarea drepturilor de natura salarial3;

- inchiderea lunara cu verificare valoare venit brut lunar, verificare corelare rapoarte SAP, Stat plata
drepturi (STPL) cu Centralizator drepturi (CENTSD) cu S1 si functionarea lor corects;

- raspunde de calculul si plata drepturilor salariale si de altd natura, asigurand decontarea la timp a
acestora pentru intreg personalul STT Bacadu in conformitate cu CCM si a reglementarilor in
vigoare si raspunde de intocmirea si verificarea lunara a statelor de retineri in sistemul SAP;

- realizeaza statele de plata si efectueaza transferurile bancare ori de cate ori este cazul la
acordarea drepturilor privind adaosul salarial, profitul, premiile, sumele cuvenite salariatelor cu
ocazia zilei de 8 martie, cadouri pentru copii

Cerinte (cunostinte, experienta, abilitati) ale postului:
- studii superioare: absolvent al unei institutii de invataméant superior tehnic/ economic/ (S/
ECTS+M);
- studii complementare (cursuri/programe de perfectionare profesionala si/sau de specializare
profesionald): cursuri management i resurse umane, legislatie resurse umane;
- Experienta: minim 3 ani vechime in activitatea de resurse umane;
- cunoasterea legislatiei muncii: Codul muncii Legea nr.53/2003 republicat, Legea sindicatelor nr. 54/
2003; Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;
- cunoasterea cel putin a unei limbi de circulatie internationala, de preferinta limba engleza;
- utilizare PC plus aplicatii soft de specialitate.
- Abilitati:
- abilitati de comunicare, negociere: transparenta si claritate in transmiterea informatiilor (scris si
oral), disponibilitate de cooperare, capacitate de evitare a starilor conflictuale, respectarea
relatiilor ierarhice, eficacitate in reprezentarea Companiei in relatiile cu tertii;
abilitati in relatile umane: sa aiba o atitudine corecta si principiala in relatiile de serviciu,
capacitate de lucru in echipa, implicare in problemele colectivului, obiectivitate, corectitudine,
echilibru emotional;
alte abilitati: tenacitate, receptivitate, dorintd de autodepasire, raspuns prompt la solicitari,
disponibilitate pentru efort suplimentar, integritate, disciplina in munca, adaptabilitate la situatii
neprevazute, atasament fatd de Companie.

Pentru a aplica pe acest post, daca considerati ca indepliniti toate cerintele mentionate mai sus, va
rugam sa depuneti pana la data de 30 august 2024 inclusiv la Registratura Executivului Companiei
(din Strada Olteni nr. 2 — 4, sector 3, Bucuresti) sau sa trimiteti la Directia resurse umane, in atentia
doamnei Ana Dora Costea (pe adresa de email: dora.costea@transelectrica.ro) Cererea de inscriere
(Click pentru descarcare) insotita de un Curriculum Vitae actualizat cu informatiile la data
depunerii.

CV-ul va fi in format European/ Europass, completat in limba romana care prezintd concret evolutia
carierei profesionale, performantele in activitate, precum si datele personale, specificand denumirea
postului pentru care candidati.
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CV-ul trebuie sa fie datat si semnat pe ultima pagind, de catre titularul CV-ului.

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.303.58.42.

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

Ne rezervam dreptul de a selectiona candidatii conform cu cerintele de mai sus.

Vor fi luate in considerare doar Cererile de inscriere si CV-urile care respectad intocmai: cerintele
postului, termenul de depunere si are mentionata denumirea postului pentru care se aplica (informatii
precizate in prezentul Anunt recrutare) .

Vor fi luate in considerare, de asemenea, doar aplicatile candidatilor ce au depus Declaratia pe
propria raspundere pusa la dispozitia candidatilor selectionati, pe parcursul etapelor selectiei.

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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