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ANUNT DE RECRUTARE

C.M. "Posta Romana S.A. - Sucursala Craiova” la sediul Oficiului Judetean Postal Dolj, din str.Calea
Unirii, nr.54, localitatea Craiova, recruteaza candidati pentru ocuparea, prin concurs a doud
posturi vacante de ofiter suport clienti{oficiant urban), in cadrul Oficiului Zonal Postal Craiova.

Principalele atributii:

A

Executarea operatiunilor de prezentare la ghiseu, bucatd cu bucatd si serii, a tuturor
categaoriilor de trimiteri postale

4 Efectuarea gperatiunilor de incasare la ghiseu a facturilor si ratelor

4+ Eliberearea la ghiseu si prin casutele postale a trimiterilor postale

4 Executarea operatiunilor de achitare a mandatelor

4 Vanzarea de timbre, efecte postale st marfuri comerciale.

A Contractarea abonamentelor presa.

4  Executarea activitafii de incarcare-lichidare a curselor de distribuire

A  Repartizarea si inregistrarea trimiterilor de corespondentd pe salariati distribuitori/puncte
exterioare

A Verificarea respectadrii de catre punctul exterior a conditiilor de admitere la prezentare pentru
trimiterile postale, precum si @ modului de tratare a trimiterilor distribuite

A4  Efectuarea operatiunilor de transmitere-receplie a trimiterilor E-mandat i E-post

Responsabilitati:

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

A

A

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in muncd si a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor.

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

Raspunde de pistrarea secretulul de serviciu.
Rispunde de executarea la timp 5i de calitate a atributjiler, lucrarilor si sarciniler repartizate.

Rispunde integral de pagubele aduse in misura in care a contribuit la producerea pagubei,
Riaspunde civil, material, disciplinar, administrativ sau dup@ caz, penal, in conformitate cu
normele legale in wigoare pentru nedndeplinirea sau indeplinirea defectucasa a atributjilor ce i
revin, precum si de realitatea si legalitatea documentelor pe care le-a intocmit, le-a semnat
sau la care a participat 5l care privesc utilizarea mijloacelor materiale si banesti.

Conditii de participare:

inviitdmant obligatoriu;

Criterii generale:

# orientarea spre indelinirea asteptarii clientilor
responsabilitatea

seriozitatea

anestitatea

adaptabilitatea

lucrul in echipa

comunicarea

managementul timpului.
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Praoba de concurs: -inferviu.

Bibliografie si Tematica:

» 1. Prezentare Posta Romand; site-ul www. posta-romana.ro > prezentare;

k2. Serviciile posgtale incluse in sfera serviciulul universal; site-ul www.posta-romana.ro
= Informatii publice > Legislatie > Legislatie infternad > Conditii generale privind
furpizarea serviciilor pogtale, cap 1;

3. Servicille postale neincluse in o sfera servicilul universal: gite-ul  www.posta-
romana.ro = Informati publice » Legisiatie = Legisiatie internd = Conditii generale
privind furnizarea serviciilor postale, cap 1.

F» 4, Conditll de acceptare in reteaua postald a CHMPE a trimiterilor postale; [Informatil
puhlice > Legisfatie > Legisiatie internd » Conditii generale privind furnizarea serviciilor
postale, cap 2, pct. 2.1, 2.2,, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2,11, 2.12, 2.17.

» 5. Termeni si expresii definite in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind
serviclile postale aprobatd cu modificdri 5| completdri prin Legea nr. 187/2013; site-ul
www. posta-romana.ro > Informatii publice = legisiafie = Legisiatie internd = OG nr,
13/2013, art. 2.

» 6. Justificareafdecontarea incasarilor si plagilor zilnice; Norme privind operatiunile de
casd efectuate de unitdtile si subunitdtile postale ale CNPR, cap.4, art.4, alin. (22),
(23} (24), (23), (26). (27). (28), (30), (31), (32), (33), (35), (36) si cap.5, arl. 5,
afin. (6], (8), {10).

= 7. Conditii de calitate pentru serviciile oferite de C.N.P.R.; site-u www. posta-romana.ro
= [nformalii publice > Leqisiatie > Leqisiatie internd > Afis condifii de calitate

Fo 8. Raspunderea pentru furmizarea serviclllor postale interne:; site-ul  wWwiw. posta-

romana.ro > Informatii publice = Legisiatie > | egisiatie internd > OG nr. 13/2013, cap
VIIT, art, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.

9. Drepturlle si obligatiile salariatilor postali; COCM 2022-2024, art. 20

10. Reguli de conduitd etica a salariatilor postali; Codul de conduitd eticd pentru
salariatii din  domeniul  operalional, transmis de cdlre CN.P.R. cu adresa
nr l7f2833/19.12.2011.

Loc de desfasurare a concursului: sediul Oficiul Judetean de Posta Dolj, strCalea Unirii, nr.54,
Craiova,

Persoanele Interesate vor depune la sediul Oficiul Judetean de Postd Dolj, urmatoarele docurmente
necesare pentru inscrierea:

Y

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Directorului Sucursalel Regionale;

b} copie act studii;

c) copie act identitate sau arice alt document care sa ateste identitatea, potrivit legil, dupd caz;

d) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
facd incompatibil cu functia pentru care candideazs;

e] curriculum vitae.

f] datele de contact {(numar de telefon, adresa de e-mail) la care | se vor comunica data, ora 5i
focul desfasurdnii concursului.

Actele prevdzute la lit.b) - c) vor fi prezentate si in original in vederea verifichril conformitatii
copiilor cu acestea,

Perspana de contact: Tutun Denisa - agent wvanzdri - Oficiul Judetean de Posta Dolj,
telefon: 02517532413, e-mail: cv.ojp_djid@posta-romana.ro .

Rezultatele concursului se vor afisa la sediul Oficiului Judetean de Posta Dolj 5i pe pagina de
internel a Companiel Mationale Posta Romand 5.A. - Sectiunea Despre Nol-Cariere-Rezultate
CONCUS. :

Director Sucursala._ ion
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