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Compartiment Resurse Umane

Nr. 130/3%¢ ) /20.03.2023

ANUNT RECRUTARE

C.N. “Posta Roméana S.A.” Sucursala Bucuresti cu sediul in Calea Giulesti, nr. 6-8,

sector 6, Bucuresti, recruteaza candidati pentru ocuparea (prin concurs) a urmatorului post din cadrul

Centrului Regional de Tranzit Bucuresti - Formatia Corespondentd Intema:

¢

1 post TEAM LEADER - PLATFORMA LOGISTICA (SEF SCHIMB)

PRINCIPALELE ATRIBUTII:

*

Verificd modul de intocmire al actelor de manipulatie, corectitudinea documentelor cuprinse
in acestea, ordinea de actare si respectarea timpilor de intocmire si a predarii zilnice a
acestora la arhiva.

Monitorizeazd modul de utilizare a aplicatiei Track@Trace pentru prelucrarea
trimiterilor/documentelor postale.

Participd la rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si rapoartelor de neconformitate sosite in
sarcina salariatilor din subordine.

Intocmeste raport de serviciu consemnand deficientele constatate in prelucrarea traficului,
nerespectarea timpilor de control, numarul si felul neconformitatilor, cazurile care constituie

abateri disciplinare.

Urmé&reste primirea sacilor cu corepondentd internd pe baza de semnatura in listele F16a de
la mijloacele de transport cu care s-au efectuat itinerariile CPA.

Urmareste si verificd cartarea detaliatd a corespondentei pe distante de distribuire pentru
Bucuresti, regiunea Ploiesti, regiunea Constanta, judet Ilfov si Giurgiu, precum si cartarea
trimiterilor pe judese si resedinta cu formarea legaturilor distincte.

Urmareste si verificd intocmirea rapoartelor de neconformitate cu eventualele deficiente
constatate in procesul de prelucrare.

Urmareste si verificd modul de tratare al trimiterilor motivate sau reexpediate.

Urmareste inchiderile de expeditii la orele stabilite in grafice, introducerea legaturilor in sacii
cu corespondentd, etichetarea, legarea si sigilarea acestora in vederea expeditiei.

Urmareste predéarile de expeditii la mijloacele de transport cu care se efectueazad itinerarii
CPA, verifica listele de predare si le semneaza de verificare.

Urmareste intocmirea zilnicd a bilantului, a actelor de manipulatie si le preda
compartimentului verificdri acte, trimiteri la p8strare impreund cu eventualele rapoarte de
neconformitate intocmite.

Urméreste si verificd prin sondaj francarea trimiterilor sosite in vederea prelucrarii cat si
conditiile de admitere la prezentare ale acestora, precum si francarea trimiterilor colectatea
de la cutiile de scrisori.

Urmareste respectarea intocmai de cdtre toti salariatii a programului de lucru, a normelor
de munci si a procesului tehnologic, precum si folosirea integrald si cu maxima eficienta a
timpului de munca.
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PRINCIPALELE RESPONSABILITATI:

e R&spunde de functionarea in conditii de siguranta si potrivit regimului de lucru aprobat, a
utilajelor sau/si echipamentelor pe care le are in primire.

e Ra&spunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor.

e Ri3spunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de munca pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu.

e Raspunde de pastrarea secretului de serviciu.
e R&spunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, lucrdrilor si sarcinilor repartizate.

e Ré&spunde integral de pagubele aduse in m&sura in care a contribuit la producerea pagubei.

e R&spunde civil, material, disciplinar, administrativ sau dupa caz, penal, in conformitate cu
normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce i
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 DE PARTICIPARE: LICEU + 2 ANI VECHIME FUNCTII ECONOMICE SAU
ADMINISTRATIVE

CRITERII GENERALE:
- Orientarea spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
—~ Responsabilitatea;
— Seriozitatea;
— Onestitatea;
- Adaptabilitatea;
- Lucrul in echipd;
— Comunicarea;
- Managementul timpului.

Proba de concurs: INTERVIU

Documente necesare pentru inscriere:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Directorului Sucursalei Bucuresti ;

b) actul de identitate sau orice alt document care sa ateste identitatea, potrivit legii (copie si
original);

c) documentele care sa ateste nivelul studiilor (copie si original);

d) curriculum vitae (CV);
e) cazier judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care sa-|

facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) datele de contact (numar de telefon, adresa de e-mail la care i se vor comunica data, ora si locul

de desfasurare a concursului).

Loc de depunere a documentelor: Compartiment Resurse Umane, cu sediul in Calea Giulesti,
nr.6-8, sector 6, Bucuresti sau pe e-mail b.resurseumane@posta-romana.ro .

Persoani de contact: Doina Ostahie— nr. de telefon 021.302.27.59
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Rezultatele concursului se vor afisa la sediul Sucursalei Bucuresti si pe site-ul companiei
www.posta-romana.ro, sectiunea "'Cariere".

TEMATICA si BIBLIOGRAFIE
1. Abilitati practice de operare pe calculator - editare text si calcule tabelare; (Open Ofiice,
Outlook Express)
2. Serviciile postale incluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie internd > Conditii generale privind furnizarea
serviciilor postale, cap 1.
3. Serviciile postale neincluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie internd > Conditii generale privind furnizarea
serviciilor postale, cap 1.
4. Servicii de corespondenta (intern, international). Clasificare, definitii, servicii
suplimentare admise; site-ul www. Posta-romana.ro>servicii expeditori.
5. Servicii express: definitii/caracteristici; site-ul www.posta-romana.roservicii business.
6. Servicii de marketing si publicitate. Definitie/caracteristici; site-ul www.posta-
romana.ro>servicii business.
7. Instructiuni de lucru privind controlul accesului in obiectiv, in cadrul C.N.P.R.- cod
CNPR.IL.SI.-04, ed.1/rev.1/2013; http://calitate.posta.ro
8. Raspunderea pentru furnizarea serviciilor postale interne; site-ul www.posta-romana.ro
> Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna > OG nr. 13/2013, cap VIII, art. 37,
38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.
9. Raspunderea disciplinara si patrimoniala; CCM 2020-2022, cap. IX si X.
10. Reguli de conduitd eticd a salariatilor pogstali; Codul de conduitd etica pentru salariatii
din domeniul operational, transmis de catre C.N.P.R. cu adresa nr.107/2833/19.12.2011.
11. Tratarea reclamatiilor interne si a petitiilor; Instructiuni privind tratarea reclamatiilor
interne si a petitiilor, ed. 2008, cu modificarile si completarile ulterioare, transmise prin
adresele
110.2/5276/26.11.2009;107.2/2938/06.11.2013;107.2/525/14.05.2015;125/1612/
21.05.2015; 107.2/543/25.05.2015.
12. Tratarea reclamatiilor externe si a petitiilor; Instructiuni privind primirea, tratarea si
rezolvarea cererilor de relatii, a sesizérilor si a reclamatiilor referitoare la trimiterile postei
de scrisori si colete postale din traficul postal international, valabil din data de 15.10.2001,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, transmise prin adresa 124.3/969/29.07.2010.
13. Drepturile si obligatiile salariatilor postali; CCM 2022-2024, art.17.
14. Obligatiile angajatorilor si ale salariatilor, in ceea ce priveste sanatatea si securitatea in
munca; Legea 319/2006, cap.III si cap. IV.
15. Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor; Legea 319/2006,
cap. VL.
16. Norme pentru utilizatorii sistemului informatic - personal cu functii operationale - cod
CNPR.IL.SI.-05, http://calitate.posta.ro.
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