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ANUNT RECRUTARE

Societatea Nationald a Apelor Minerale S.A. — SNAM, cea mai importanti unitate
din domeniul extractiei si livrarii de ape minerale naturale si terapeutice, furnizind, in
prezent, aproximativ 75% din volumele de apd minerald naturali imbuteliate de citre
societdtile comerciale de profil, ce desfasoard activitdti la sediul central din Bucuresti,
Laboratorul societétii (Bucuresti), precum si in cadrul celor trei servicii teritoriale: Serviciul
Teritorial Nord — Vatra Dornei, Serviciul Teritorial Centru — Miercurea Ciuc, Serviciul
Teritorial Vest — Deva, recruteaza candidati pentru ocuparea postului de:

Denumire post: ASISTENT DIRECTOR/RESPONSABIL DE FUNCTIUNE
Structura organizatorici in cadrul cireia se afld postul vacant: Cabinet Director
General - sediul central al SNAM S.A. din Calea Plevnei nr.137C, Sector 6, Bucuresti.

Durati contract: determinati — 1 an, cu posibilitate de prelungire.

Cerintele postului:
» Studii superioare;
Experientd in specialitatea studiilor — minimum 1 an.
Cunostinte bune operare PC — pachetul MS Office foarte bune (Word,
Excel, Outlook);
Experientd in elaborarea metodologiilor, instructiunilor si procedurilor de
lucru;
Cunoasterea legislatiei in domeniu;
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Competente generale: persoana sociabild, responsabild, organizati, capacitatea de
lucra cu termene limiti, capacitatea de lucru in echipd, onestitate, perseverents, seriozitate,
punctualitate, capacitatea de colectare, analiza si sintezd a informatiilor, abilititi de
comunicare.

Competente organizationale: tot personalul Cabinetului Directorului General trebuie
sa actioneze impartial, si fie competent, si-si desfisoare activitatea in concordanti cu
sistemul de management adoptat la nivelul companiei, sa inteleagi specificului de activitate
al companiei si al mediului, s cunoasca procedurile si politicile interne aplicabile rolului, si
respecte prevederile Standardului 9001: Managementul Resurselor Umane (6.0) - Resursele
Umane (6.2)- Generalititi (6.2.1) si ale Standardului de control intern managerial la entititile
publice nr. 3 - Competenta, performanta.

Responsabilititi principale ale postului:
» Organizeazi agenda Directorului General;
> Primeste, pregiteste si expediazi corespondenta directorului general in functie
de tematicd, corespondenta este pregititd in baza contributiilor structurilor
SNAM S.A;
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» Sistematizeazd documentele primite si le prezinti in termen util Directorului
General;

» Colaboreazd la intocmirea proiectelor de norme, instructiuni, regulamente,
precum si oricare alte acte cu caracter normativ care au legtura cu activititile
societatii;

» Asigurd realizarea unei comuniciri operative cu organele de audit extern si

control pentru solutionarea cererilor acestora care intri in sfera de competenti

a societatii;

indruma si consiliazd directorul general pentru monitorizarea si atingerea

indicatorilor asumati;

Asiguri echilibrul functiilor de management in cadrul societitii;

Analizeaza rapoartele de activitate primite de la structurile organizatorice ale

societdtii si propune mésuri de optimizare a activititii directorului general;

Monitorizeaza stadiul rezolvirii lucrarilor si elabordrii rispunsurilor solicitate,

conform rezolutiilor directorului general;
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persoanele primite in audienti;

Monitorizeazd pregitirea materialelor si documentatiilor initiate de citre
structurile SNAM S.A., necesare participérii directorului general la conferinte,
simpozioane, sedinte de lucru, alte intalniri;
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Beneficii:
» Salariu motivant;
» Tichete de masa;
» Un mediu de lucru in care seriozitatea si dorinta de muncid sunt foarte
apreciate;

Documente necesare:

CV-ul insotit de o scrisoare de intentie va fi depus / transmis prin posti cu confirmare
de primire, ori pe email secretariat@snam.ro, pani la data de 10.05.2024, ora 14:00, la sediul
SNAM S.A. din Bucuresti, Calea Plevnei, nr. 137C.

Vor participa la interviu doar candidatii care indeplinesc conditiile stabilite in anunt si
care vor fi selectati de cdtre comisia de selectie si incadrare a personalului de specialitate.

Toate candidaturile vor fi tratate cu confidentialitate.

Descrierea companiei: vizitati site-ul SNAM S.A. — https://www.snam.ro.

Alte informatii:

Tnainte de a aplica pentru postul vacant, vi rugdm si cititi “Politica Privind Protectia
Datelor Cu Caracter Personal in Cadrul Societdtii Nationale a Apelor Minerale S.A. " cu
privire la prelucrarea datelor cu cracter personal, ce poate fi accesatd prin urmitorul link:
https://www.snam.ro/informatii-de-interes-public/protectia-datelor-personale/.

Transmiterea CV-ului reprezinti acordul dumneavoastri cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal.
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