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Compania Nationali Posta Remana S A
Sucursala Timisuara
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Compartiment Resyrse Umane
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ANUNT DE RECRUTARE

Compania Nationala Posta Romana s, A. - Sucursala Timisoara recruteaza
candidati, la sediul Oficiului Judetean de Posta Arad, din Arad, str. Piata Garii, nr. 3,
Pentru ocuparea prin cencurs a unui post de cash manager {casier oficiu pagtal
urban) cu program de lucru de 8 ore/zi, in cadruyl Oficiul Zonal Postal Ineu, pe
perioada nedeterminata,

Conditii de participare:

liceu

Principalele atributii

primirea numerarului de la Casieria Judeteana si din incasarile facute |a ghiseele
oficiului postal;

eliberarea sumelor necesare platilor zilnice prin salariatij platitori sj urmarirea
justificarii folosirii acestora;

€ceptia si evidenta timbreior, efectelor, marfurilor si altor valori din gestiunea
oficiului postal;

intocmirea evidentei Pe partizi a creditelor de timbre, valori say numerar acordate

intocmirea documentatiej pentru inaintarea conturilor de mandate si transmiterea
acestora, la termenele reg!ementate, la Controlul Ulterior al 03P,

de prevenire sj stingere a incendiilor;

raspunde de respectarea programului de lucry gj folosirea integrala a timpului de
munca pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

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

raspunde civil, Mmaterial, disciplinar, administrativ  say dupa caz, penal, in
conformitate cy normele legale invigoare pentru neindeplinirea say indeplinirea
defectuoasa a atributiilor ce jj revin, precum sj de realitatea si legalitatea
documentelor pe care le-a intocmit, le-a semnat sau la care a participat si care
privesc utilizarea mijloacelor materiale sj banesti.




Probe de concurs:
- interviy

Conditii Mminime de Participare:
* invatamant obligatoriy

® COmpetente necesare:

® orien@area Spre ?ndep!inlrea asteptrilor clientllor; responsabmtatea; serlozitatea;
Onestitatea; adaptabmtatea; ucrul fn echip§. comunicarea; Managementy| timpului.

Probe de concurea:

proba interviy

Documente Necesare pentry inscriere:
- Cerere de inscriere |3 Concurs adresata Directoruiyj Sucursala;
~ Copie dupa acty de studii;
~ Copie dupa acty| de identitate;
- Cazierul judiciar sau declaratie be propria faspundere ca ny are antecedente penale
Care sa-| faca incompatibij Cu functia pentru care candideaza(numai pentry

Candidaii selectari vor f Contactati pentry ali se Comunica data, ora si locul pentry
desfisurares interviylui.
Nu vor fj luate in Cconsiderare Candidaturije care ny ?ndeplinesc conditiiie minime Solicitate.

Rezultatele evaluarii se vor afisa la sedijyj - C. N. Posta Romana s, A. - Oficiul
Judetean de Posta Arad- Oficiul Zonaj Postal Iney- Si pagina de internet g
Companiei www.posta—romana.ro, sectiunea “Cariere”,

Tematica sj bibliografia de concurs:
— abilitati practice de Operare pe Calculator - editare text si calcule tabelare;
OpenOﬁice, Outlook Express;
- functionarea Casieriilor; Norme privind Operatiunile de Casa efectuate de unitatile Si
Subunitatile Postale ale CNPR, cap.2;

—  Mmasuri de securitate Postala; ; Norme privind Operatiunile de casa efectuate de
unitatife sj Ssubunitatile postale gje CNPR, Anexa 2;

-  proces tehnologic specific activitatij de casierie OPRM (nr, 103/1281/20.04.2005)
sau OPD (nr, 103/2586/06.07.2004);

~ Drezentare posta Romana ¢ Site-ul www, bosta-romana.rp > prezentare;

~  Sserviciile postale incluse in sfera serviciuluj universal; site-y/ www.posta-romana,ro
> Informatii publice > Legislatie > Legis/atie interna > Conditii generale priving
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~  Serviciile posta|

rviciulyj universal; Site-u/f WWwW. posts-
€ > Legis/atie interna > Conditij generale

Intocmit,
Specialist Resurse Umane
Filofteia Adriana DEHELEANY
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