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POSTA ROMANA

ANUNT DE RECRUTARE

C.N. “"Posta Romana S.A.” Sucursala Bucuresti cu sediul in Calea Giulesti, nr.
6-8, sector 6, Bucuresti, recruteazd candidati pentru ocuparea (prin concurs) a
urmatorului post din cadrul Sucursalei Bucuresti - Oficiul de Posta si Curierat Bucuresti.

- 1 post INGINER
Atributii principale:

e Monitorizeazd si coordoneazd implementarea planului de reparatii pentru cladiri si
utilaje.

e Gestioneaza si administreaza eficient fondul imobiliar din aria de competenta.

e Asigurd conformitatea cu procedurile, instructiunile de lucru si metodologiile speci-
fice in administrarea imobilelor.

e Analizeazd si evalueazd potentialul de valorificare a imobilelor disponibile, for-
mulénd propuneri in acest sens.

e Supervizeaza lucrarile de amenajare, curatenie si intretinere, asigurandu-se de cal-
itatea acestora.

e Elaboreazd documentele necesare in procesul de inchiriere a spatiilor si terenurilor.

e Monitorizeaza contractele de utilitati si asigura derularea lor in conformitate cu
prevederile.

e Intocmeste si actualizeaza baza de date referitoare la imobile.

e Coordonaza si monitorizeaza securitatea obiectivelor postale, inclusiv asigurarea
pazei.

e Supervizeaza activitatea de colectare si valorificare a deseurilor reciclabile.

e Asigura aprovizionarea cu materiale necesare intretinerii spatiilor.

o Efectueaza procedurile de intabulare a patrimoniului din aria de competenta.

Responsabilitati principale:

e Asigura buna functionare a utilajelor si a inventarului in cladiri.

¢ Garanteaza siguranta si respectarea regimului de lucru al utilajelor si echipa-
mentelor.

e« Urmeaza si aplicd normele de securitate si sandtate in munca, precum si cele de
prevenire si stingere a incendiilor.

e Respectd programul de lucru si utilizeaza eficient timpul alocat pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu,

o Executd in timp util si cu calitate atributiile si sarcinile repartizate.

» Raspunde disciplinar, material, civil sau penal conform legilor in vigoare pentru in-
deplinirea defectuoasd a atributiilor sau pentru nerespectarea legalitatii docu-
mentelor semnate.

Conditii de participare:
¢ Studii superioare de lunga durata /universitare de licenta

CRITERII GENERALE:
Orientarea spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
Responsabilitatea;




Seriozitatea;
Onestitatea;
Adaptabilitatea;

Lucrul in echipa;
Comunicarea;
Managementul timpului.

Proba de concurs: INTERVIU

Documente necesare pentru inscriere:

- curriculum vitae si scrisoare de intentie;
- actul de identitate sau orice alt document care sa ateste identitatea, potrivit legii, dupa

caz;

- documentele care sa ateste nivelul studiilor;
- cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care

sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideaz3;

Transmiterea documentelor se va face catre adresa de e-mail: recrutare@ropost.ro
(Obligatoriu sa mentionati in e-mail postul si localitatea pentru care doriti sa
aplicati).

Rezultatele concursului se vor afisa la sediul Sucursalei Bucuresti si pe site-ul
companiei www.posta-romana.ro, sectiunea “Cariere”.

Tematica si bibliografie:

®

Abilitati practice de operare pe calculator - editare text si calcule tabelare;
OpenOfiice, Outlook Express

Prezentare Posta Romana; site-ul www.posta-romana.ro > prezentare.

Norme specifice de securitate si sanatate; Legea 319/2006 privind securitatea si
sanatatea in muncd, cap.III si IV.

Coordonarea activitatii de intretinere si reparatii cladiri. ; http://calitate.posta.ro >
SMI2013 > P.0O.-82

Elaborarea planurilor de investitii, lucrari de interventii si reparatii curente;
http://calitate.posta.ro > SMI2013 > P.O.- 85

Derularea contractelor de bunuri si servicii in domeniul administrativ;
http://calitate.posta.ro > SMI2013 > P.O.- 91

Exploatarea cladirilor din patrimoniul CNPR; ; http://calitate.posta.ro > SMI2013 >
P.O.- 94

Stabilirea cotelor de contributie ale subunitatilor postale la cheltuielile asociatiilor
de proprietari; http://calitate.posta.ro > SMI2013 > P.O.- 95

Drepturile si obligatiile salariatilor postali - CCM 2024-2025 art. 17.1 si 17.2

Codul de etica si conduitad pentru angajatii companiei, transmis de citre C.N.P.R. cu
decizia nr.974/24.11.2023.



