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ANUNT CONCURS

C.N. "Posta Romana" S.A. organ zeaza tn data de 23,01,2O19 ora 10:00, ta sed u Oficiu u ludetean de
Posia S biu , sir 1,4 lropo ie nr 14, Sibiu , concurs inchis, pentru ocuparea !nu post de:

a:.la socialsubscrs i virsat 59 437 787 ieL ReO strutcome nr J40/8636/1998 Cod un cde

diriginte grad VI rural

n cadr! Oficiului Postal Rurat SELIMBAR,

pe c!.ela nedeterminata, pro!ram de ucru 8 orelzi.

Principalele atributii :

Organ zarea, coordonarea s controlul act v lalii oflciului postal in ceea ce priveste buna servire cu toate
servic ile ce lac ob ectul act v iatii de postai colectarea, prezentarea, prelucrarea sr d str buirea
ob ecte or de corespondenta s mesagerie, achitari pensii, rnandate, conlractare si d strib! re
abonamente presa, ncasari facturi, vanzari marfuri comerc a e, etc.
Anal zarea m j oace or de rnbunatalire a proceselor tehnologice, inscopu cresteri productvitat munc
s folosr eficiente a tuluror m jloacelor materia e din dotarea !nitai
Ll'mar rea crester i s ment nerii segmentului c entilor prin intermed ul vanzari or de serv c s produse
oferite de POSTA RO14ANA
Llrmar rea functronar i aplicatiilor lnlormat ce, acordarea paro e or, gesltonarea bazelor de date.
Dupa caz, efectuarea operatiunilor de inchdere, deschidere, prelucrare s lchidare a trmrleritor si
valor lor acordate factorilor poslal .

Dupa caz, n sluatia n care cumuleaza s functa de casier, as gurarea pastrar si manipuarii
numerarului s va orror postale, intocm rea evidentelor specifce,
Efectuarea controlulu gestiLJn lor salarat or subordonati,
Asigurarea activitat or spec f ce rezo var i reclamat or a cerer lor de re at si a rapoartelor de

Organizarea evidentei/ev denta s gestionarea imprimatetor cu reqtm special.
Inlocmirea plan!r or de aprov z onare c! ut aje, rech z te, materia e.
Asgurarea secltrtati va or or care se pastreaza si manipu eaza in cadru oficiului
Intocmirea/actualizarea ev denter ut aje or poslale, urmarirea functionar or
Asgurarea panificar rat onale a numerarului necesar pentru achtarea diferltelor categor de mandaie
Asrgurarea activ tati de cu egere, cert licare st raportarea a datelor de tralic sl statistice,
Asigurarea necesarulu de persona a nivelul optm, prn so|citarea deblocarii postur or vacante silsau
vacante temporar
Coordonarea salariatilor d n cadrul ofic! u postat.

Principalele responsabilitati :

Raspunde de realzarea n ntegralttate a planulu de ven turi st prestati aiocat
Raspunde pentru planifcarea si uti zarea rationala a numerarulu laniveu oftcUur posta.
Raspunde de funct onarea n condit de sguraota sr potrivit regimu ui de tucru aprobat, a u aleor
,a-ls ".hroarenr" o- pe ca . - d-e rt p r -e.
Raspunde de respectarea normeor de seclTtate s sanatate n munca si a normeior de orevenire si
sl r gere a rn'eno lo.,
RaspLrnde de respectarea programului delucrusi fo os rea integrala a timpu u de munca pentru
ndep n rea obl gatii or de serviciu,
Ddspunoe d- past'a ea .p.ret- - oe -er\tct-.
Raspunde de executarea la tlmp si de ca tate a atr but ilor, ucran or s sarcinilor repartizate.
Raspunde ntegral depagubeeaduse n masura n care a contr bu t ta producerea pagubei.
Raspunde civi , materia, discip inar, admtnistrativ sau d!pa caz, pena , n conformitate cu normele legale
in vgoare pentru nelndep nirea sau ndeplintrca defectuoasa a atrbut or ce irevin, precum s de
realltatea s lega itatea documente or pe care e a intocmit, e a seT|n.l saLJ la care a part ctpat si care



privesc ut izarea rnij oacelor malerale s banest.

Conditii de participare:
' ceu sau studii superioare/Lln versitare de licenta. lceu + curs de formare protesionata dirig nte + 2
' rceu + curs de formare prolesionala d rig nie + 4. scoala postl ceala cu spec a itate d r ginte + 1 ani. studi superioare/un versttare de lcenta + curs

s slemul postal
. sa fie sa arial posta

Competente necesare:. ab itat de comun care. llex billlate s or entare spre cl ent;. gand re ana lt ca s sintet ca. conslinc oz tate s responsab itate. rezrslenta a stres

+ 4 an vechime tn sistemu poslal
ani vech me in sistemul posla
ani vech me n sistemul posta sau
vechime in s stemul posta sau
de formare profesionala d rginte + 6 tun vechime rn

Probe de concurs:
. operare PC (pondere n med a I na a 10o/o). proba scr s. (pondere n med a I na a 50o/o). interviu (pondere n med a I na a ,+0%)

Mectia minima de admitere 7 (sapte )
Probele de conc!rs sLrnt e rninator , daca nu se obt ne m nim media 5 a fecare proba.

Termen limita de inscriere: 22,01,2O19 ora 16:OO.

Documentele necesare pentru inscriere :. cerere de inscriere la concurs adresata. copia actului de identitate sau orice alt
Directorului General, cu mentionarea postului vizat;
document care atesta ldentitatea, potrivit legii, dupa caz

Locul de depunere a documentelor:
Actele solicitate vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea, la sediLll
OficiuluiJudetean de Posta Sibiu, str. Mitropoliei nr. 14, Sibiu.
Persoana de contactr Anca Preda , telefon 02691233513
Lista candidatilor selectati se va afisa la sedtut O.J.p. Sibtu , in data de 23,0I,2019 dupa ora 8,00.

Rezultatele concursului se vor afisa jn termen de 2 zile lucratoare de la data finalizarii concursului, la sediul
oficiulLriJudetean de Posta sibiu . str. IYitropoliei nr 14, sibiu si pe site-ul companieiwww.posta-romana.ro,
sectiunea "Cariere".

Procedura de contestare a rezultatelor concursuruii Eventualele contestatii se post depune la sediul
oficiului ludetean de Posta sibiu , stri Mjtropo ei nr. 14 , sibiu , in termen de 1 zi lucratoare de la data afisarii
rezultatelor' se pot contesta numai notele obtinute la proba operare pc si proba scrisa, sau situatiile de
incompatibilitate privind componenta comisiei de concurs.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face pr,n afisare la sediul companiei unde s-a desfasurat
concursul precum si pe pagina de internet a acesteia in termen de 1 zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut pentru depunerea contestatiilor,

Tematica si bibliografie concurs:
Abilitati praciice de operare pe catcutator ed tare text s catcu e tabe are; Openafiice, Autbak Express
Servrcir e postale incluse n sfera serv clulut !n versal; s/fe ul www,pasta romana.ro > Infonnat)) pubtice
> Legislatie > Legislatie interna > Conditii generate privtnd furnizarea serviciitar pastate, cap 1. Serviciiie postale neincluse in sfera serviciului un versa ; site ul www.pasta romana.ro > Infarfiatl
publice > Legislatie > Legislatie interna > Canditiigenerate privind furnizarea seNic)ilar postate, cap 1.

(or gina si copie);. cop e documentelor care. curricu um v tae;
sa ateste nivelul studiilor ( original si copie);

' Servic i de corespondenta (ntern, internationat). Casifcare, definiti, servici suptimentare
ul t',/ww-posta-ramana.ro > servicii expeditori

. Serv cl de colete ( ntern, internat onal). C asificare, definitii, servic i suplimentare admise; slte-ul

adm se; sife-

w w w, pasta roma na _ ro > servi ci i ex ped i tori
' Serv ci curier rapid. Definit i/caracterist ci, servicii sup imentare; site ut www,posta ramana,ra > servrc

' Transferde ban (intern, nternationa).Ctasifcare,defniit,servcisupl rnentare; site ut wt,/,,,/.pasta
ramana,ro > servicii expedita



f
Serv c vrare spec ala Del n t e/caracier st c i slte-ul rtrrt! pas?-.amana.ro > se.,.r. :-j -:jj
Serv c expres. Def n t e/caracterist c i site-ul tu\\tw.pasta-romana_rc > servtcti bt)sires:
Serv ci de marketing s publicttate. Definitie/caracter sticii dte-ut wvrw_pasta-ram

Functionarea cas err ot) Narme privtnd operatiunile de casa efectuate de unitatjle I subunit.a e:.:,. a

Evidenta s pastrarea numerarutui; Narme privind operatjunile de casa efectuate de unttahte si
subunitatile pastale ale CNPR, cap.6.
Controlu respeclar d scipline de casa. Narme privind aperatiunite de casa efectuate de unitabje si
subunttatile postale ale CNPR, cap.7.
Instructunl de l!cru pr vind contro u accesutui inobiectv, n cadru CNpR cod CNpR.tL.SL 04, ed.
7 / tev. 7/ 2A 13 ; http : / /cal itate - aasta. ra.
Norme pentru utilizatorii sistemului infarmatic - personat cu functit aperationale - cad CNpR.IL.SL-AS,
htto : //ca l t4te-pastaJe,.
Raspunderea pentru furn zarea servrc rlor postale nletne; site-ul www_posta-romana_ra > Infarmatii
publlce > Legislatie > Legislatie interna > AG nr. j3/2013, cap VIII, art_ 37, 38, 39, 40, q1, 42, 43, 14.
Raspunderea disciplinara s patrimon aLa; CCtI 2AAB-2A18, cap. IX si X
Regul deconduia etica a sa ariatitor postai; Codul de conduita etica pentru satariatii din dameniut
operationalr transmis de catre C_N.P.R. cu adresa nr.107/2833/19.12.2Aj1.
Tratarea reclamatiilor interne si a petitiilar; Instructjunt privind tratarea rectamatiitor tnterne si a
petitiilor, ed- 2AA8, cu modificarile si completarite ulterjaare, transmise prin adresete
110-2/5276/26.11.2A09; 107.2/293a/06.11.2A13;107_2/525/14.A5.20j5;125/1612/21.A5.2015;
t 07 _ 2/543/ 2 5. 0 5. 20 I 5.

Tratarea reclamattilar externe; Instructiuni p vtnd primirea, tratarea rezotvarea cererilor de relatii, a
sesizarllar si a reclanatitlor rcferltoare ta tnmiterile pastei de scrisari si calete postate din traficul pastal
internatianal, valabile dtn data de 15.10.2AA1, cu madificarite s completarile utterioare, transmise pnn
adresa I 24. 3/969/29.A7. 2A 10.
Drepturile si abhgatille sala atilar pastatt; Drepturjte sj abtigatijte CNpR; CCM 20AB-2A18, revjzuit ta
data de 01.A7.2A15, cap II, aft. 2A

Abligatille angajatarulDt si ale salariatilar, in ceea ce priveste sanatatea si securitatea in munca ; Legea
319/2006, cap III si cap IV.
Camunicarea, cercetarea , tnreqistrarea si rapartarea evenimentetar; Legea 3t9/2A06, cap VL

Director Oficiut de Posta Sibiu

3,ru ttq'j,


