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ANUNT RECRUTARE

Compania National3 "Posta Roméana" S.A. recruteazd concurenti la sediul OJP* Suceava -
str. N. B3lcescu nr.6, pentru ocuparea pe duratd nedeterminatd a unui post vacant de

- cash manager/casier urban in cadrul OP Vicovu de Sus — OJP Suceava; va
efectua 4 ore/zi activitate specificd functiei de cash manager si 4 ore/zi activitate specifica
functiei de ofiter suport clienti

Proba de concurs, interviu, se va desfisura la o datd care va fi ulterior comunicata
persoanelor interesate.

Conditii minime de incadrare:
- liceu

Documentele necesare: cerere de inscriere la concurs adresatd Directorului Sucursalei
Regionale si curriculum vitae, act de identitate si act de studii in original, cazier judiciar/
declaratie pe propria réspundere privind antecedentele penale incompatibile cu functia
pentru care se candideaza, se vor depune la sediul OJP Suceava.

Competente necesare:

-orientare spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
-responsabilitate;

-seriozitate;

-onestitate;

-adaptabilitate;

-lucru in echipa;

-comunicare;

-managementul timpului

-cunostinte de specialitate

Principalele atributii :

Primirea numerarului de la Casieria Judeteand si din incasarile facute la ghiseele oficiului
postal

Eliberarea sumelor necesare platilor zilnice prin salariatii platitori si urmarirea justificarii
folosirii acestora

Receptia si evidenta timbrelor, efectelor, marfurilor si altor valori din gestiunea oficiului
postal

Intocmirea evidentei pe partizi a creditelor de timbre, valori sau numerar acordate
salariatilor oficiului si urmarirea justificarii folosirii lor.

fntocmirea documentelor zilnice de evidentd a operatiunilor cu numerar si a documentelor
pentru miscarea valorilor, pe tipuri de prestatii executate.
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Intocmirea gropului cu execedentul de numerar si expedierea la casieria judeteand

Receptia, gestionarea si intocmirea evidentelor specifice registrelor cu regim special.

Verificarea dupa achitare a tuturor categoriilor de mandate.

Intocmirea documentatiei pentru inaintarea conturilor de mandate si transmiterea
acestora, la termenele reglementate, la Controlul Ulterior al OJP

Principalele responsabilitati :

Réspunde de functionarea in conditii de sigurantd si potrivit regimului de lucru aprobat, a
utilajelor sau/si echipamentelor pe care le are in primire.
Raspunde de respectarea normelor de securitate si sdndtate in munca si a normelor de

prevenire si stingere a incendiilor

Raspunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de munca
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu

Raspunde de pdastrarea secretului de serviciu

Raspunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, lucrérilor ai sarcinilor

repartizate.
Raéspunde integral de pagubele aduse in mdsura in care a contribuit la producerea
pagubei.

Ré&spunde 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.

Tematica si bibliografia :

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

Functionarea casieriilor; Norme privind operatiunile de casd efectuate de unitdtile si
subunitatile postale ale companiei, cap.2.

Remiterile/colectdrile de numerar; Norme privind operatiunile de casd efectuate de
unitatile si subunitatile postale ale companiei, cap.3

Efectuarea incasarilor in numerar si justificarea lor; Norme privind operatiunile de casa
efectuate de unitatile si subunitatile postale ale companiei, cap.4

Efectuarea platilor si justificarea lor; Norme privind operatiunile de casd efectuate de
unitatile si subunitatile postale ale companiei, cap.5

Evidenta si p&strarea numerarului; Norme privind operatiunile de casd efectuate de
unitéatile si subunitétile postale ale companiei, cap.6

M3suri de securitate postald; Norme privind operatiunile de casd efectuate de unitatile si
subunitatile postale ale companiei Anexa 2.

Proces tehnologic specific activitatii de casierie OPRM (nr. 103/1281/20.04.2005) sau OPD
(nr. 103/2586/06.07.2004).

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

Serviciile postale incluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie internd > Conditii generale privind furnizarea

serviciilor postale, cap 1.
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Serviciile postale neincluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie internd > Conditii generale privind furnizarea
serviciilor postale, cap 1.

Termeni si expresii definite in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind serviciile
postale aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 187/2013; site-ul www.posta-
romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie internd > OG nr. 13/2013, art. 2.
Drepturile si obligatiile salariatilor postali; CCM 2022-2024

Reguli de conduita etica a salariatilor postali; Codul de conduitd eticd pentru salariatii din

domeniul operational, transmis de catre companie cu adresa nr.107/2833/19.12.2011.

Pentru relatii suplimentare, persoana de contact: Liliana MATEI - economist, telefon :
0230/523925.

Director Sucursala Regionala,
Radu Ionel URSANU

L)

* Q1P ~ Oficiul Judetean de Posta; OP — Oficiul Postal; OPD - Oficiul Postal de Distribuire; GER - Ghiseu! Exterior
Rural; OZP - Oficiul Zonal de Postd; CPR - Circumscriptia Postald Rurald

Pagina3/3







