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Compartiment Resurse Umane
Nr. 135/4309/15.03.2023

ANUNT DE RECRUTARE

Compania Nationald Posta Roména S.A.-Sucursala Ploiesti, cu sediul in Ploiesti,
str. P-ta Victoriei, nr. 8, recruteaza candidati in vederea angajarii prin concurs, pentru
un post de :

ofiter suport clienti (oficiant rural) pe duratd nedeterminats
program de lucru de 6 ore/zi
in cadrul G.E.R. Albestii Pamanteni- 0.Z.P. Curtea de Arges
Oficiul Judetean de Posta Arges

Principalele atributii:

» Executarea operatiunilor de prezentare la ghiseu, bucata cu bucata si serii, a tuturor
categoriilor de trimiteri postale;

» Efectuarea operatiunilor de incasare la ghiseu a facturilor si ratelor;

» Eliberearea la ghiseu si prin casutele postale a trimiterilor postale;

» Executarea operatiunilor de achitare a mandatelor, inclusiv mandate pensii;

* Vanzarea de timbre, efecte postale si marfuri comerciale;

» Contractarea abonamentelor presa;

* Executarea activitatii de incarcare-lichidare a curselor de distribuire;

* Repartizarea si inregistrarea trimiterilor de corespondenta pe salariati distribuitori/puncte
exterioare;

» Verificarea respectarii de catre punctul exterior a conditiilor de admitere la prezentare pentru

trimiterile postale, precum si a modului de tratare a trimiteritor distribuite;

Efectuarea operatiunilor de transmitere-receptie a trimiterilor E-mandat si E-post

Executarea operatiunilor de inchidere-deschidere si predare-primire expeditii;

Inreglstrarea/contabl||zarea zilnicd a sumelor incasate/achitate;

Gestionarea corespunzatoare a numerarutui,

Principalele responsabilitati:

Raspunde de functionarea in conditii de siguranta si potrivit regimului de lucru aprobat, a

utilajelor sau/si echipamentelor pe care le are in primire;

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor de

prevenire si stingere a incendiilor;

» Raspunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului de munca
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

s Raspunde de pastrarea secretului de serviciu;

* Raspunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor repartizate;

« Raspunde integral de pagubele aduse in masura in care a contribuit la producerea pagubei;

* Raspunde civil, material, disciplinar, administrativ sau dupa caz, penal, in conformitate cu
normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce ii
revin, precum si de realitatea si legalitatea documentelor pe care le-a intocmit, le-a semnat
sau la care a participat si care privesc utilizarea mijloacelor materiale si banesti.

Conditii minime de participare:
- absolvent invatamaént obligatoriu;

Criterii generale de evaluare: orientarea spre indeplinirea agteptarilor clientilor; responsabilitatea;
seriozitatea; onestitatea; adaptabilitatea; lucrul in echipd; comunicarea; managementul timpului.

Proba de concurs: interviu




Documente necesare pentru inscriere:

- cerere de inscriere la concurs adresata Directorului Sucursalei Regionale;

- act de identitate(original si copie);

- documentele care atesta nivelul studiilor{original si copie);

— curriculum vitae;

- cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza (numai pentru persoanele din afara
sistemului postal)

- datele de contact (numar de telefon, adresa de e-mail) la care i se vor comunica data, ora
si locul desfasurarii concursului .

Loc de depunere a documentelor: sediul Oficiului Judetean de Postd Arges ( Pitesti, b-dul
Republicii, nr.55).

Perscana__de contact : d-na Teleleu Lidia, telefon 0248/632032 int. 8003, e-mail:
lidia.teleleu@posta-romana.ro .

Candidatii selectati vor fi contactati pentru a li se comunica data, ora si locul pentru
desfasurarea interviului.

Nu vor fi luate in considerare candidaturile care nu indeplinesc conditiile minime solicitate.

Rezultatele evaludrii se afiseazd la sediul O.].P. Arges si pe site-ul Companiei www.posta-
romana.ro, sectithea “Cariere”.

SUCURSALA REGIONALA,
ihaela Monica LUPU



