RATBV S.A.

angajeaza
FUNCTIONAR ADMINISTRATIV

Ce oferim
e  Oportunitatea de a lucra in cadrul operatorului de transport public, implicat permanent in proiecte de
dezvoltare si modernizare;
e Mediu de lucru sigur si stabil;
e Pachet salarial atractiv, conform politicilor salariale interne;
e Tichete de masa in valoare de 40 lei/zi;
e Sustinere si indrumare pentru dezvoltarea profesionalé;
e Concediu de odihna intre 23 — 32 zile, in functie de vechimea in munca;
e Prime acordate cu ocazia sarbatorilor de Pasti si Craciun, conform reglementarilor interne.

1. CRITERII DE SELECTIE

Studii si experienti
e  Studii medii (profil administrativ / economic / tehnic);
e Vechime: minimum 2 ani intr-un post similar;
e Experienta anterioara Intr-un post administrativ constituie avantaj.
1.1 Competente profesionale
e Cunostinte privind gestionarea documentelor: redactare, inregistrare, arhivare, corespondenta;
e  Operare cu documente administrative: contracte, rapoarte, situatii centralizatoare.
Constituie avantaj:
e Cunostinte de contabilitate primara;
e Cunostinte de baza privind achizitiile publice — incadrarea produselor pe coduri CPV, urmarirea derularii
contractelor.
1.2 Competente digitale
e Operare PC si utilizare echipamente de birou;
e Utilizare Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) — redactare electronica, generare rapoarte, scanare,
corespondenta electronica.
Constituie avantaj:
o Experienta in sisteme informatice de gestiune;
e Utilizarea aplicatiilor de management al documentelor si a bazelor de date.
1.3 Abilitati personale
e Capacitatea de a comunica clar si concis, verbal si 1n scris, cu departamentele interne si partenerii externi;
e Abilitati de organizare si atentie la detalii;
e Capacitatea de gestionare a mai multor sarcini simultan;
o Discretie si respectarea confidentialitatii;
e Capacitatea de a lucra atat individual, cat si in echipa;
e Responsabilitate gi respectarea termenelor stabilite.

2. MODALITATEA DE DESFASURARE A SELECTIEI
Selectia se va realiza in doua etape:
1. Proba practica
2. Interviu
Sunt declarati admisi la interviu doar candidatii care promoveaza proba practica.



RATBV S.A.

angajeazad
FUNCTIONAR ADMINISTRATIV

3. STRUCTURA PROBELOR DE SELECTIE
3.1 Proba practica

o Utilizare WORD - redactarea unui text in conditii impuse;

e Utilizare EXCEL - realizarea unui raport folosind formule de calcul de bazi;
3.2 Interviu

o Experienta profesionala a candidatului;

o Evaluarea competentelor si abilitatilor;

e Atitudinea candidatului si capacitatea de integrare in echipa.

4. PRINCIPALELE SARCINI ALE POSTULUI

o Intocmirea si inregistrarea documentelor aferente procesului de achizitii de marfd, cu respectarea exactitatii
datelor si retinerea garantiilor de buna executie;

e Verificarea corespondentei reperelor, cantitatilor si preturilor din facturi cu comenzile emise catre
furnizori/prestatori;

e Generarea rapoartelor privind derularea cantitativa si valorica a contractelor;

e Tinerea evidentei si intocmirea documentelor administrative: ciclograme, pontaje, cereri si planificari CO,
note de transfer, bonuri de consum/predare materiale, cereri de materiale;

o Intocmirea avizelor de insofire a marfii, facturilor pentru vanzari produse, deseuri, prestari servicii,
inchirieri spatii publicitare si alte documente, la solicitarea structurilor interne;

o Emiterea rapoartelor periodice solicitate in cadrul societétii;

e Arhivareca documentelor generate in cadrul serviciului.

5. MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURILOR

Candidatii interesati pot transmite CV-ul

- prin e-mail la: ratbv(@ratbv.ro

- sau personal la sediul RATBV S A, str. Hirmanului nr. 49, Brasov, secretariatul societitii
- termen de depunere 20.02.2026 Va rugam sa mentionati pentru ce post aplicati




