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ANUNT DE RECRUTARE

Compania Nationala Posta Romana S.A. - Sucursala Timisoara recruteaza
Candidati, la sediy] Oficiului Judetean de Posta Arad, din Arad, str. Piata Garii, nr, 3,
Pentru ocuparea prin concurs 3 unui post de ofiter Suport clienti(oficiant urban) pe

durata nedeterminata + CU program de lucru de 8 ore/zi, in cadrul Oficiul Zonaj
Postal Ineuy,

Conditii de participare:
* invatamant obligatoriy
Principalele atributij:

* preluarea de |3 sediul oficiului postal a trimiterijor sosite si distribujreg lor in sectoryl
repartizat;
primirea si achitarea Mandatelor postale, electronice Si pensij;
Contractare abonamente presa;

® incasarea pe teren 3 facturilor, ratelor, s.a. in baza contractelor gj conventiilor
incheiate;

vanzarea pe teren g timbrelor, efectelor postale si marfurilor Comerciale;
indeplinirea actelor de procedura;
vidarea cutiilor de scrisori.

Principalele responsabilitati:

® raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor de
prevenire sj stingere a incendiilor;

®* raspunde de respectarea programului de lycry si folosirea integrala a timpului de
munca pentry indeplinirea obligatiilor de serviciu;

® raspunde de pastrarea secretulyj de serviciu;

¢ raspunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, lucrarilor sj sarcinilor
repartizate;

- interviy
Conditii minime de participare:
* invatamant obligatoriu
Competente necesare:

rientarea spre indeplinirea asteptariior clientilor; responsabilitatea; seriozitatea;

0
Onestitatea; adaptabilitatea; lucrul in echipa; Comunicarea; managementy] timpului,

Probe de concurs:



® proba interviy

Documente necesare pentry inscriere:
~ Cerere de inscriere la concurs adresata Directorulyj Sucursa.la;
~ Copie dupa actyf de studii;
~ Copie dupa actul de identitate;
— Cazieru!l judiciar sau declaratie pe propria Faspundere ca nu are antecedente penale

= Curriculum vitae,

- datele de contact (numsr de telefon, adresy de e-mail) Ia Care i se vor comunica
data, ora sl locyl desfasuririi concursylyi.

Candidatii selectati vor f Contactati pentry a li se comunica data, ora si locul pentry
desfasurarea interviului,

Nu vor fi luate in considerare Candidaturile care nu indeplinesc conditiile minime solicitate,

Rezultatele evaluarii se vor afisa la sediyj - C. N. Posta Romana s. 4. - Oficiul
Judetean de Posta Arad- Oficiul Zonal Postal Ineu- g; Pagina de internet a
Companiej WWw, posta-romana.ro, sectiunea “Cariere”,

Tematica si bibliografia Pentru concurs
® Prezentare Posta Romana; site-y/ WWw.posta-romana.ro > prezentare,

® Servicii de corespondenta in Romania. Clasificare s; definitii; Site-yf WwWw. posta-
romana.ro > servicji expeditori

® Serviciul de corespondenta interna standard. Servicij suplimentare, Definitii; site-y/
Www.posta-romana.ro > Servicii expeditor

® Transfer de banj in Romania, Clasificare sj definitii; site-yf WWw.posta-romana.ro >
Servicii expeditori

serviciile postale aprobata cu modificari sj completari prin Legea nr, 187/2013; sjte-y/
Www.posta-romana.ro > Informatij publice > Legisiatie > Legislatie interng > OG nr,
13/2013, art. 2.

® Drepturile sj obligatiile salariatilor postali + CCM 2022-2024

Reguli de conduita etica a salariatilor Postali; Codul de conduita etica pentru
salariatii din domeniul Operational, transmis de catre C.N.P.R.

DIRECTOR sucup€ay X REGIONALA,
LULCIUC

Director Intocmit,

Specialist Resurse Umane
Filofteia Adriapa DEHELEANU
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