ol EnSSlectrica” ANUN T RECRUTARE

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 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 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, echilibrand permanent productia de energie cu cererea.

Pentru asigurarea numarului optim de personal in cadrul Directiei resurse umane (DRU), am
demarat selectia pentru ocuparea unui post de:

REFERENT DE SPECIALITATE PRINCIPAL
— PROBLEME SECRETARIAT

Principale responsabilitati ale postului:

« raspunde de inregistrarea corespondentei sau a altor documente primate de catre DRU,;

« raspunde de inregistrarea corespondentei emise de catre DRU,

. asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de secretariat la nivel DRU (inregistrarea
corespondentei intrari — iesiri, expedierea/primirea corespondentei postale;

« urmareste solutionarea tuturor lucrarilor repartizate in cadrul directiei, aducand la cunostinta
directorului stadiul efectuarii lor, pe termene de solutionare;

« gestioneaza programul de intalniri al directorului DRU;

. efectueaza, la solicitarea directorului DRU, tehnoredactari de documente, comunicari prin telefon,

e-mail, fax.

Cerinte (cunostinte, experienta, abilitati) ale postului:
o Studii medii;
» Cunoasterea activitatilor reprezentative din Sistemul Electroenergetic National — SEN;
« Excelente abilitati de prezentare, comunicare si negociere;
« Bun organizator, atent la detalii, capacitate de sinteza si analiza, rigoare;
« Orientare spre sarcina si valoare;
« Foarte bune abilitati de organizare a timpului.

Pentru a aplica pe acest post, daca considerati ca indepliniti toate cerintele mentionate mai sus, va
rugam sa trimiteti pana la data de 03 februarie 2020 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, 1n atentia doamnei Ana Dora Costea (pe adresa de email:
dora.costea@transelectrica.ro). Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.303.58.42.

Ne rezervam dreptul de a selectiona si de a contacta candidatii. Vor fi luate Tn 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 de examinare si bibliografia
aferenta in vederea aplicarii metodelor de selectie.

Formular cod TEL-00.12.04, Editia I, Revizia 3 11



mailto:dora.costea@transelectrica.ro

