Transelectrica®
Societate Administrata in Sistem Dualist

ANUNT RECRUTARE

Pentru asigurarea numarului optim de personal, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii din
cadrul Serviciului Patrimoniu, Administrativ, am demarat actiunea de selectie interna/externa, pentru
ocuparea unui post vacant de:

“REFERENT DE SPECIALITATE PRINCIPAL”

Responsabilitati:

¢ Responsabilitati pe parte administrativa:
evidenta si raspuns corespondenta SPA;
urmareste intocmirea protocoalelor/conventiilor de utilitati intre entitati, repartizeaza
valoarea facturilor de utilitati/subunitate.
asigura procurarea materialelor bunului mers al serviciului.
intocmeste documentatia aferenta achizitiei contractelor de prestari serviciicare se
regasesc in obiectul de activitate al serviciului
intocmeste notele justificative privind necesitatea si oportunitatea incheierii de acte
aditionale la contractele de achizitii aflate in derulare sa
Organizarea si arhivarea documentelor emise.
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Cerinte:

¢ Nivel studii: SIECTS+M/ECTS;

e Cunostinte de operare PC aplicatii software de uz general,

¢ Abilitati bune de comunicare si relationare, capacitatea de a lucra in echipa , echilibru emotional,

tact, diplomatie si abilitati de intelegere;

e Apt din punct de vedere medical si psihologic, sa corespunda conditilor impuse de normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006. Testarea psihologica are caracter eliminatoriu in
cazul rezultatului “inapt” sau “apt conditionat;

¢ Sa nu indeplineasca conditii de pensionare pentru limita de varsta.

Informatii generale:

Daca acest post va intereseaza si considerati ca ndepliniti cerintele de mai sus, pentru a aplica, va
rugam sa transmiteti pana la data de 29.01.2020 la Serviciul Resurse Umane din cadrul Sucursalei de
Transport Bucuresti pe adresa de e-mail: marieta.bira@transelectrica.ro., urmatoarele documente:

e CV actualizat (tip Europass) care prezinta evolutia carierei profesionale a candidatului;

e Carte de identitate, copie;

e Acte de studii care atesta studiile/specializarile solicitate pentru ocuparea postului —copii;
Concursul se va desfasura sub forma de proba scrisa si interviu, avand loc in data de 31.01.2020 la
sediul sucursalei din Bucuresti, Sos. Stefan cel Mare nr. 1A.

e Dupa validarea actelor depuse on-line, candidatul se prezinta la SRU pentru completarea

formularului ,cerere de inscriere” cu actele de studii in original.

e SRU va pune la dispozitie tematica si bibliografia aferenta;

Relatii suplimentare se pot obtine la Serviciul Resurse Umane, la telefon 0212016230.
Ne rezervam dreptul de a selectiona si de a contacta numai candidatii care indeplinesc
cerintele solicitate.
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