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POSTA ROMANA

Compartiment urse Umane

Nr136.1/9. / 2302+ 2022

ANUNT DE RECRUTARE

C.N. Posta Romana S.A. Sucursala Timisoara recruteaza candidati , la sediul
Oficiului Judetean de Posta Timis din Timisoara, b-dul Revolutiei, nr.2, pentru
ocuparea, prin concurs, a patru posturi de ofiter suport clienti(oficiant urban), pe
durata nedeterminata, 8 ore/zi in cadrul Centrului Regional de Tranzit Timisoara.

Conditii de participare:
- invatamant obligatoriu

Principalele atributii:

executarea operatiunilor de prezentare la ghiseu, bucata cu bucata si serii, a tuturor
categoriilor de trimiteri postale;

efectuarea operatiunilor de incasare la ghiseu a facturilor si ratelor;

eliberarea la ghiseu si prin casutele postale a trimiterilor postale;

executarea operatiunilor de achitare a mandatelor;

vanzarea de timbre, efecte postale si marfuri 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 la prezentare
pentru trimiterile postale, precum si a modului de tratare a trimiterilor distribuite;

efectuarea operatiunilor de transmitere-receptie a trimiterilor E-mandat si E-post.

Principalele responsabilitati:

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

raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor,

raspunde de respectarea programului de lucru si 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
pagubei.

raspunde civil, material, disciplinar, administrativ sau dupa caz, penal, in conformitate
cu normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
atributiilor ce ii 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.

Probe de concurs:

- interviu

Conditii minime de participare:




invatamant obligatoriy

Competente Necesare:

Orientarea Spre Fndeplinirea asteptarilor cllentifor; résponsabilitatea ; Seriozitatea;
adapt, i

onestitatea; abih‘tatea; lucrul in echips; CoOMmunicarea + Managementy|
timpulyi.

Probe de Concurs:

® proba interviy

Documente Necesare pentry inscriere:

~  Cerere de inscriere la concurs adresata Directorului Sucursala;
Copie dupa actul de studii;

~ Copie dupa actul de identitate;

= Curriculum Vitae,

~ datele de contact (numgr de telefon, adresd de €-mail) la care i se Vor comunica
data, ora si locul desfasurrii concursulyi,

Persoana de Contact: - Liliana Iuhasz - 0256- 493362
- Filofteia Adriana DEHELEANU, tel: 0256 - 492833,

Rezu!tatele evaluarijj se Vor afisa |3 sediul C, . Posta Romana s, A. -Sucursala

. 2 ”n
Timisoara - Pagina de internet Companijei wWww, osta-romana.ro, Sectiunea “Cariere”
Tematica si biblj i

= Abilitati Practice de Operare pe Calculator - editare text s calcule tabelare;

OpenOﬁ'ice, Outlook Express, Mozilla Thunderpird,

~ Prezentare Posta Romana : Site-yy www.posta—romana.ro > despre noj > organizare

= Servicijle postale incluse jn Sfera serviciuluij Universal; Site-uf www.posta-romana-f o
> Informatjj bublice > Legis/atie Legisiatie interns Din domenijiy serviciifor
Postale > Condiitij generale privind furnizareg Servicijlor postale, cap 1.

= Serviciile Postale neincluse jp sfera serviciuluj universal; Site-ul WWw.posta-
omana.ro - Informati Publice > Legisiatie > Legis/atie interna - pijp domenilu
Servicijlor Postale > Conditi generale priving furnizarea serviciilor postale, cap 1,

~  Conditii de acceptare in reteaua postaja a8 CNPR 3 trimiterilor Postale; Informatij
bublice Legisiatie - Legis/atie interna - Din domeniy, serviciilor postale
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- Termeni si expresii definite in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind
serviciile postale aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 187/2013;
site-ul www.posta-romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna
- Din domenilu serviciilor postale > OG nr. 13/2013, art. 2.

- Conditii de calitate pentru servicile oferite de C.N.P.R.; site-u/l www.posta-
romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna - Din domenilu
serviciilor postale > Afis conditii de calitate

- Raspunderea pentru furnizarea serviciilor postale interne; site-ul www.posta-
romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna - Din domenilu
serviciilor postale > OG nr. 13/2013, cap VIII, art. 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.

- Drepturile si obligatiile salariatilor postali; CCM 2022-2024, art. 20

- Reguli de conduita etica a salariatilor postali; Codul de conduita etica pentru
salariatii din domeniul operational, transmis de catre C.N.P.R. cu adresa
nr.107/2833/19.12.2011.

DIRECTOR SUCURS
Adrian Razv

REGIONALA,
LULCIUC

Intocmit,
Specialist Resurse Umane
Filofteia Adriana DEHELEANU
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