~ HAGAG

FICRENERGY

Cerere de solicitare a sprijinului organizatiilor nonguvernamentale

Nr. Inregistrare HR520/29.05.2026

Catre: Fundatia Motivation Romania
Str. Podisor nr.1, loc. Buda, Jud lifov, Romania

Sos.Alexandriet nr.96, Bragadiru, jud. Ilfov, Romdnia
angajare@motivation.ro; i.dumitrache@ motivation.ro

HAGAG DISTRIBUTIE S1 FURNIZARE SRL cu sediul in BUCURESTL, Str. GHETARILOR, Nr. 23-

solicit sprijinul dumneavoastrd pentru a informa persoanele cu dizabilitati pe care
le aveti in evidenta, cu privire la oportunitatile de angajare in cadrul HAGAG DISTRIBUTIE SI FURNIZARE
SRL pentru urmétoarele functii posturi:

|
|

Preluarea inregistrarea, redactarea,
multiplicarea $i arhivarea corespendentei  si
documentelor

Asigurzares protocolului in cadrul intdlnirilor
Primirea vizitatoriler §i  directionarea lor
corespunzatoare

Organizarea zrhivei fizice si electronice
Redactarea proceselcr verbzle, notelor interne
sau a altor documente administrative

‘egdturii cu furnizorii de servicii

Mentinerea
(curierat, papetirie etc.)
Transmiterea documentelor citre
departameantele interne szu catre terti

a documentelor, scanarea

Asigura pre, g
documentelor, indexzrea datelor in programele
interne; )
Pregatirez documentatiei pentru licitatie, sub
coordonarea sefului de birou.

Evidenta volurnuiui de unitdti arhivistice;
Sortarea cocumenteler in/pe unitati arhivistice;

Pregatirez documentelor (decapare si
indepirtarez elementelor metalice, indreptzre,
lipire etc.);

Scznarea documentelor;

Validarea imaginilor scanate;

Indexzrea infermatiilor din documentele scanate
{metadate) in functie de fluxurile de documente
dintre departamente;

Arhivarea datelor conform cerinteler specitfice
Redactarea s completarea de documente, la

cererea superorilor;
indosarierea documentatiilor pentru licitatie, sub
coordonarea sefului de birou

Ny Denumire Cod COR Nr. Atribugiile postului Calificarea sau | Norma Tipul raportului gi
crt. post vacant pest competentele de lucru durata
uri neceszre ocuparii
vaca postului vacant
nte
1 Secretara 1 Gesticnarea agendei zilnice (programari, intdlniri, | Studii medii 8 H/ZI raport de muncd /
sedinte) durata

nedeterminata

Informatii suplimentare se pot obtine la nr.telefon 0791.332.841 / 0738.771.087, c-mail

hricehagageneroy.com, persoana de contact Mihaela Avram si Madalina Moiceanu.

Data : 29.05.2026






