Sef Sectia administrativa

Sarcina de baza: Evidenta obiectelor imobiliare si a terenurilor proprietate publica, aflate in
gestiunea CFM. Asigurd comunicarea cu filiale pe segmentul de bunuri mobile si imobile.

Cerinte:

* Studii superioare (economice, juridice, cadastrale, tehnice)

* Cunoasterea legislatiei in vigoare.

* Experienta de munca minim un an.

* Cunostinte avansate de aplicare: MS Office ( Word, Excel, Power Point, MS Acess)
* Cunoasterea obligatorie la nivel avansat a limbilor: romana, engleza si rusa.

Responsabilitati:

*Gestioneaza activitatea lucratorilor sectiei administrative.

* Administreaza bunurile aflate in dotarea blocurilor administrative a CFM si a contractelor de
locatiune.

* Elibereaza materiale si Intocmeste documentele necesare pentru evidenta lor.

*Asigura aprovizionarea cu materiale necesare pentru buna desfasurarea a activitatii din cadrul
blocurilor administrative a CFM la necesitate.

*Executa si alte sarcini puse de conducerea intreprinderii.

Altele:
Regim de munca: 08:00-17:00 cu pauza de masa 12:00-13:00
Salariu: negociabil

Telefon de contact: 022-83-45-75
022-83-48-48
nop4@railway.md




