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Distributie Energie Electrica Romania S.A. anunta organizarea, in data de

04.09.2024 ,

ora 10.00, a concursului pentru ocuparea unui post de Asistent

Director cu contract individual de munca cu norma intreaga, incheiat pe durata
nedeterminata, in cadrul Biroului Comunicare Interna si Management Deplasari, cu loc
de munca la Sucursala Focsani.

Doar in masura in care profilul dumneavoastra corespunde cerintelor postului,
veti fi contactat pentru sustinerea probelor.

Principalele atributii:

Asigura gestionarea corespondentei primite si expediate de conducere si
procesarea hartiilor;

Deschide si sorteaza corespondenta; Asigura transmiterea corespondentei
de rutina; Expediaza corespondenta prin fax sau e-mail.

Tehnoredacteaza corespondenta la solicitarea si pentru personalul de
conducere pentru care se asigura secretariatul;

Tine evidenta audientelor pentru conducerea DEER;

Preluarea apelurilor telefonice si primirea vizitatorilor pentru conducere;
Asigurarea protocelului pentru conducere si invitati;

Asigura multiplicarea si distribuirea materialelor catre conducerea
compartimentelor functionale;

Raspunde la telefon, preia mesaje si are inpastrare agenda de lucru a
conducerii - asigura anuntarea si comunica cu partile interesate, incluse in
programul comunicat corespunzator organizarii intalnirilor.

Profilul candidatului (conditii pentru ocuparea postului):
e Absolvent studii superioare;
o Specializari si cunostinte suplimentare:
- Cunostinte bune de limba engleza
- Cunostinte foarte bune de operare in MS Office;
- Cunostinte utilizare aparatura birotica;

Aptitudini si abilitati:

Bibliografie:

Excelente abilitati de comunicare si relationare;
Abilitati organizatorice

Rezistenta la stres;

Tact, rabdare, seriozitate si amabilitate.

1. Comunicare organizationala. Autor: Dumitru Constantinescu, Sorina Raula
Girboveanu



Comunicarea in Institutil si Orgapizatii. Autor: Alex Mucchielli _

Manual de Secretariat si -asisterta managenaia Autor: Margit Gafjens-Reuter,

Claudia Behrens '

4. Dispozitii generale Legea nr, 544/2001 privind liberul accés la informatiile de interes
public

5. NORME METODOLOGICE din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr

544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public.

W

Obs.: posturite vor fi ocupate numai de candidatii care indeplinesc conditiile de
ocupare a postului din punct de vedere medical, psihologic si'SSM si care nu au avut
CIM incetat disciplinar.

CV-ul se va depune la Departamentul Recrutare, Training si Dezvoltare, pand la data de
02.09.2024, ora 14.00 sau online pe site-ul: https://www.distributie-energie.rofjoburi/ sau pe
adresa de email: recrutare@dlstnbuue-energle To.

Retatif suplimentare privind organizarea concursului, se pot obtine de la Departamentul
Recrutare, Training si Dezvoltare, tel. 0239 605712, intre orele 8.00 -14.,00.

In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal Tn desfisurarea
procesului de recrutare, aceasta se va face in conformitate cu Regulamentul de
protectie a datelor cu caracter personal nr, 679/2016.
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