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ANUNT DE RECRUTARE

Compania Nationald “Posta Romana” S.A. - Sucursala Brasov, la sediul Oficiului Judetean de

Posta Sibiu, str. Mitropoliei nr. 14, Sibiu, recruteaza candidati pentru ocuparea (prin concurs) a
urmatoarelor posturi :

Inspector exploatare in cadrul Oficiului Judetean de Posta si Curierat Sibiu, pe durata
nedeterminata, program de lucru 8 ore/zi.

Principalele atributii :

-

Asigurarea cunoasterii, intelegerii si respectarii de catre salariatii din cadrul subunitatilor
subordonate 0.1.P. a prevederilor instructionale, procedurilor operationale si a altor reglementari si
acte normative in vigoare

Indeplinirea sarcinilor specifice necesare realizarii obiectivelor strategice din domeniul operational
Asigura gestionarea numerarului la nivelul O.].P.

Analiza zilnica a soldurilor de numerar pe oficii postale; intocmirea situatiei justificarii numerarului;
stabilirea de masuri corective si de eficientizare a cash-flow

Monitorizarea relatiei cu Casa Judeteana de Pensii in ceea ce priveste depunerea la termenele
prevazute si in cuantumul corespunzator, a ordinelor de plata aferente platilor la toate categoriiie
de pensii

Urmarirea derularii contractelor centrale si locale, respectarea normelor de lucru specifice,
intocmirea si transmiterea la termenele prevazute, a raportaritor specifice. '

Urmarirea executarii serviciilor financiare de transfer de numerar, intern si international

Urmarirea functionarii si utilizarii programelor informatice la nivelul retelei de subunitati postale
Urmarirea activitatitor specifice de intermedieri asigurari derulate prin SC Posta Romana Broker de
Asigurari; intocmirea si actualizarea bazelor de date si raportarilor specifice

Efectuarea controlului operational la subunitatiie postale privind aplicarea prevederilor
instructionale si normelor de lucru postaie n toate etapele procesuiui tehnologic

Desfasoara activitati specifice in ceea ce priveste, inregistrarea, cercetarea, solutionarea si
raportarea reclamatiilor si a raporatelor de neconformitate primite de O.J.P.

Intocmirea/actualizarea evidentei nominale si numerice a structurii operationale a retelei postale,
precum si a datelor/informatiilor de interes referitoare la aceasta

Efectuarea de analize privind reteaua postala si intocmirea de propuneri de optimizare a acesteia.
Intocmirea proiectelor pentru itinerarii C.P.A. locale si teritoriale

Analiza programului de lucru cu publicul al subunitatilor postale si programul de lucru al salariatilor
Intocmirea si actualizarea evidentei utilajelor postale.

Verificarea, corectarea si certificarea datelor de trafic in vederea stabilirii necesarului de personal
operational si a gradarii subunitatilor
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Principalele responsabilitati :

« Raspunde de functionarea in conditii de siguranta si potrivit regimului de lucru aprobat, a utilajeE:;\\
AN

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 programuiui de lucru si folosirea integrala a timpului de munca pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu,

e Raspunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, tucrarilor si sarcinilor repartizate.

« Raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupa caz, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor ce-i
revin, precum si pentru realitatea si legalitatea datelor din documentele pe care le semneaza.

Conditii de participare:

e Liceu + 5 ani functii exploatare postala/revizor gestiune sau

o Studii superioare de lungd duratd/universitare de licentd + 3 ani functii exploatare postala
Competente necesare :

« Capacitate manageriala, comunicare eficienta, planificare/organizare, rezolvare probleme,
rezistenta la stres;

Probe de concurs:

¢ interviu

Media minima de admitere : 5 (cinci).
Documentele necesare pentru inscriere :
» cerere de inscriere la concurs adresata Directorului General, cu mentionarea postului vizat;
e actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
« documente care s ateste nivelul studiilor;
e curriculum vitae;

« cazier judiciar/declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale, care sa-| faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza si certificat de integritate comportamentala;

« datele de contact { numar de telefon , adresd de e-mail la care se vor comunica data , ora si locul
de desfasurare a concursului);

Locul de depunere a documentelor:

Actele solicitate vor fi prezentate in original la sediul Oficiului Judetean de Posta si Curierat Sibiu, str.
_ Mitropoliei nr. 14 Sibiu. ~

Persoana de contact: Preda Anca, telefon 0791055954.




xezultatele concursului se vor afisa in termen de 2 zile Iucratoare de la data finalizarii concursului, la
//sedlul Oficiului Judetean de Posta si Curierat Sibiu, str. Mitropoliei nr. 14 Sibiu si pe site-ul companiei
www.posta-romana.ro, sectiunea “Cariere” .

Tematica si bibliografie concurs:

1.Abilitati practice de operare pe calculator - editare text si calcule tabelare; OpenOfiice, Outlook Express,
Mozifla Thunderbird, ‘ﬂ
2.Prezentare Posta Romana; site-uf www.posta-romana.ro > despre noi > organizare si functionare >

prezentare. ‘
3.Servicii oferite de CNPR. Clasificare, definitii, servicii suplimentare. site-u/ www.posta-romana.ro >
servicii expeditori '

4.Serviclile postale incluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro > Informatii publice
> Legislatie > Legislatie interna — Din domenilu serviciilor postale > Conditii generale privind furnizarea
serviciifor postale, cap 1.

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

6.Conditii de acceptare in reteaua CNPR a trimiterilor postale; site-ul www.posta-romana.ro > Informatii
publice > Legislatie > Legisfatie interna — Din domenilu serviciitor postale > Conditii generale privind
furnizarea serviciifor postale 2013, cap 2

7.Conditii de calitate; site-uf www.posta-romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna -
Din domenilu serviciilor postale > Conditii generale privind furnizarea serviciilor postale 2013, cap. 4
8.Raspunderea pentru furnizarea serviciilor postale interne; site-ul www.posta-romana.ro > Informatii
publice > Legislatie > Legisfatie interna — Din domenilu serviciilor postale > OG nr. 13/2013, cap VIII, art.
37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.

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




