Sucursala Timisoara

Bd. Revolusiei 1989, Nr: 2, cod pogt) 300024, Timioara, Timig e
Tel: 0256 491 999: Fay. 0256 494 340 3 )
Www.posta-mmana.ro ;

Capital social subscris ¢ vrsat 229.487.787 lei,
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Nr. 136.1/,;@25//4. flie 2aZ -

Compania Nationa; Posta Roméani S, 3

POSTA ROMANA

ANUNT DE RECRUTARE

Compania Nationala Posta Romana S. A. - Sucursala Timisoara recruteaza
candidati, la sediy] Oficiului Judetean de Posta Timis din Timisoara, b-duy| Revolutiei nr.2,
ofiter suport clienti (oficiant urban ) in cadrul Oficiul Postaj Recas, pe durata

Conditii de participare:
* invatamant obligatoriy

Competente necesare:
* abilitati de comunicare, prezentare
¢ capacitate de relationare
° rezistenta la streg
® cunostinte de specialitate
® Constiinciozitate sj responsabilitate

Principalele atributii
* Executarea operatiunilor de prezentare I3 ghiseu, bucata Cu bucata si serii, a
tuturor categoriilor de trimiteri postale
Efectuarea operatiunilor de incasare |a ghiseu a facturilor sj ratelor
Eliberearea Ia ghiseu si prin Casutele postale 3 trimiterilor postale

postale si marfyuri 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 |a
prezentare pentry trimiterile postale, precum sj a8 modului de tratare a
trimiterilor distribuite
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* Raspunde de functionarea in conditii de siguranta si potrivit regimului de lucry

* Raspunde de respectarea programului de fucry s; folosirea integrala a timpului
de munca pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu,

¢ Raspunde de Pastrarea secretulyi de serviciu.

®* Raspunde de €xecutarea |a timp si de calitate a atributiilor, lucrarilor sj sarcinilor
repartizate,
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* Raspunde integral de Pagubele aduse in Mmasura in care 3 contribuit g
producerea pagubei.

* Raspunde Civil, Material, disciph'nar, administrativ sau dupa caz, penal, in
conformitate cy normele legale jn vigoare pentry neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasa a atributiilor ce jj revin, precum sgj de realitatea si legalitatea

documentelor pe care le-3 intocmit, le-a Sémnat sau la care 3 participat si care

® Operare P.C.(lO%);
* interviy (90%).
Media minima : 6 (sase)
Ordinea probelor de concurs este obligatorie.
Probele de concurs sunt eliminatorii, daca nu se obtine minim media 5 Ia fiecare proba.

Tematica sj bibliografia de concurs:

1. Abilitati Practice de operare pe calculator - editare text s;j calcule tabelare; OpenOfiice,
Outlook Express

2. Prezentare Posta Romana ; Site-uf www.posta-romana.ro > prezentare.

3. Serviciile postale incluse in sfera serviciulyi universal; sjte-y/ WWW.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legisiatie > Legisiatie interna > Conditii generaje privind furnizarea

4. Serviciile postale neincluse in sfera serviciulyi universal; site-y/ WWw.posta-romana.ro
> Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna > Conditii generale privind furnizarea

Www.posta-romana.ro > Informatij publice > Legislatie > Legisiatie interna > oG nr.
13/2013, art. 2.

10 Drepturile sj obligatiile salariatilor postali; ccm 2022—2024, art. 20
i i iati ; Codul de conduita etica bentru salariatii
din domeniy/ Operational, transmis de catre C, N.P.R. cu adresa nr.107/2833/1 9.12.2011.

Documente hecesare pentry inscriere;

¢ Cerere de inscriere Ia concurs adresata Directoruluyj Sucursalej regionale;

® Copie dupa actuyj de studii;

® copie dupa actul de identitate;

¢ cazierul judiciar say declaratie pe propria Faspundere ca ny are
antecedente penaje Care sa-| faca incompatibil cy functia pentry care
Candideaza;

® curriculum vitae;
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Intocmit,
Specialist Resurse Umane
Filofteia Adriana DEHELEANU
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