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ANUNT DE RECRUTARE

Compania MNationald , Posta Romana® S.A. - Sucursala Craiova, recruteazs candidati la sediul sau

din Rm.Vélcea, str. Tudor viadimirescu, Nr.6, pentru ocuparea, prin concurs, a unul post vacant de

ofiter suport clienti{oficiant urbany, ‘n cadrul 0.2.P. Ramnicu Valcea - G.E.U. Ocnele Mari.

Principalele atribufii:

+ Executarea operatiunilor de prezentare la ghigeu, bucatd cu bucatd si seril, a tuturor categoriilor

de trimiteri pogtale

Efectuarea operatiunilor de incasare la ghiseu a facturilor si ratelor

Eliberarea la ghiseu si prin cédsutele postale a trimiterilor pogtale

Executarea operatiunilor de achitare a mandatelor

Vanzarea de timbre, efecte postale si marfuri comerciale.

Contractarea abonamentelor presa.

Executarea activitatii de ‘ncarcare-lichidare a curselor de distribuire

repartizarea sl inregistrarea trimiterilor de corespondentd pe salariati distribultorifpuncte

exterioars

+ Verificarea respectarii de catre punctul exterior a conditillor de admitere la prezentare pentru
trimiterile postale, precum $i a modulul de tratare a trimiterilor distribuite

% Efectuarsa operatiunilor de transmitere-receptie a trimiterilor E-mandat si E-post

Responsabilitati:

+ Raspunde de functionarea in conditii de sigurantd gi potrivit regimulul de lueru aprobat, a
utilajelor sau/si echipamentelor pe care le are in primire.

+ Raspunde de respectarea normelor de securitate §i sanatate in muncd 5 a normelor de
prevenire §i stingers a incendiilor.

» Raspunde de respeclarea programului de lucru gi folosirea integrald a timpulul de muncd pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu.
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» Raspunde de pastrarea secretulul de serviciu,
» Raspunde de executarea la mp si de calitate a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor repartizate.

Rispunde 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 defectuoasd a atributiilor ce ii
revin, precum gl de realitatea si legalitatea documentalor pe care |g-a intocmit, le-a semnat sau
la care a participat §i care privesc utilizarea mijloacelor materiale si baneski.

Conditii de participare:

» invataméant obligatoriu

¥

Criterii generale:

Orientarea spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
Responsabilitatea;

Seriozitatea;

Onestitatea;

Adaptabilitatea;

Lucrul in echipa;

Comunlcarea;

Managementul timpului;
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Proba de concurs: Intervid.

Tematica si bibliografia:

=

Abilitati practice de operare pe calculator - editare text si calcule tabelare; OpenOfiice, Outlaok
Express, Mozilla Thunderpird.

Prezentare Pogta Ramand; site-ul www.pnstaamméné.m = despre nai F organizare i
functionare > prezentare.

Servicille postale incluse in sfera serviciulul universal; site-uf www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legisiatie = Legislatie internd - nin domeniul servicilor postale > Conditit
generale privind furnizarea serviciilor postale, cap 1.

Servicille postale neincluse in sfera serviclului universal; sife-ul www.posta-romand.ro =
Informatii publice = Legislatie = Legislatie internd — Din domeniul servicilor pogtale = Condifi
generale privind furnizarea sarviciifor postale, cap 1.

Conditii de acceptare in reteaua postald a Companiel Nationale Posta poménd a trimiterilor
postale; Informatii publice = Legislatie = Legislalie internd — Din domeniul serviciilor poglale =
Conditii generale privind furnizarea servicilor pogtale, cap &, pct, 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6,
7,11, 2.12, 2.17.

Termeni §i expresil definite in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind serviciile
postale aprobata cu madificin si completari prin Legea nr. 187/2013; site-ul www. pogta-
romand.ro = Informatii publice = Legisiatie = Legislatie interna - Din domeniul servicilar
pastale = oG nr. 13/2013, art, 2.

Conditil de calitate pentru servicile oferite de Compania Mationala Posta romand; site-ul
www.posta-romanad.ro > Infarmalii publice = Legislatie > Legislalie internd - Din domeniul
serviciilor postale = Afis conditii de calitate

REspunderea pentru furnizarea serviciilor pogtale interne; site-ul www.posta-romana.ro =
Informatii publice > Legislalie > Legislatie interna = Din domeniul serviciifor pogtale » OG Ar.
13/2013, cap VI, art. 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.

Drepturile 5i obligatiile salariatilor postali; CCM 2022-2024, art. 17.2.

Reguli de condult eticd a salariatilor postali; Codul de conduitd eticd pentru salariall dirt
domeniul operational, transmis de cdtre Compania Nationald Pogta Romand cu adresa
ar.107/2833/19.12.201 1.

Loc de desfagurare a concursului: Oficiul Judetean de Posté Valcea, ctr Tudor Viadimirescu, nr.6,
rm.Valcea.

Parspanele interesate vor depune la sediul Oficiului Judetean de Postd Valcea urmatoarele
documente necesare pentru inscriere:

a) cerere de inscriers la concurs adresata Directorului Sucursalel Regionale;

b) copie act studii;
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) copie act identitate sau orice alt document care sa ateste identitatea, patrivit legli, dupad caz;

d} cazierul judiciar sau 0 declaratie pe propria raspundere c3 nu are antecedente penale care sa-1
fach incompatibll cu functia pentru care concureaza;

e) curriculum vitae;

f) datele de contact{numir de telefon, adresa de e-mail) la care | se vor comunica data, ora si
locul desfasurarii concursului,

Actele prevazute la lit.b) - ¢) vor fi prezentate <l in original in vedersa verificiril conformitath
copiilor cu acestea.

persoana de contact: Guragata Daniela - economist - Oficiul Judetean de Posta Valcea, telefon:
0791/662908, e-mall: cv.ojp_vi@posta-ramana.ro.

Rezultatele concursului se vor afisa la sediul Oficiulul Judetean de Postd Valcea si pe pagina de
internet a Companiei Nationale Pogta Romand S.A. - Sectiunea Despre Noi-Cariere-Rezuitate

COMNCLUTS. /




