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ANUNT RECRUTARE

C.N."POSTA ROMANA” S.A. recruteazi candidati, la sediul sau din Calea Giulesti nr. 6-8, sector 6,
Bucuresti, pentru ocuparea ( prin concurs ) a urmatoarelor posturi:

e MANUITOR VALORI (10 posturi)
o CARTATOR CARTARE DETALIATA (1 post)
e OFICIANT PRELUCRATOR (4 posturi)

din cadrul BSI BUCURESTI - Grupa Operationala Colete Externe, Expeditii Terestre

PENTRU MANUITOR VALORI

Principalele atributii/responsabilitati

primeste/preda prin verificare numerica, bucatd cu bucata si verificare din punct de vedere al
integritatii, recipientele/coletele pe dinafara, import/exportpredare/ si documentele insotitoare, pe
baza listei de predare;

semneaza de primire (semnatura si numele in clar) si stampileaza lista de predare inscriind data,
ora si minutele efectuarii schimbului de expeditie;

cantareste obligatoriu recipientii/coletele pe dinafara care prezinta deteriorari exterioare (fara
sigiliu, sigiliu incorect aplicat, saci rupti, legatura slaba etc.);

in cazul in care constata neconcordante intre datele inscrise in documente si numarul si starea
recipientelor/coletelor pe dinafara primite, semneaza lista de predare cu obiectiuni;

separd pe curse, administratii postale si pe depese postale, recipientele/coletele pe dinafard import
primite;

verificd, incarca si transporta sacii/coletele pe dinafara, din expeditiile formate pe/cu platforma tip
remorcad, transpalet, carucior sau liza, in vederea efectuarii schimburilor de expeditii cu mijlocul de
transport auto/formatiile de lucru din cadrul Biroului de Schimb International/Centrului Regional de
Tranzit Bucuresti.

Conditii de participare: invatamant obligatoriu sau invatdamant obligatoriu + curs de formare
profesionald manuitor valori + 6 luni vechime in functii de exploatare postala

Competente necesare:

capacitate de comunicare

responsabilitate

capacitate de orientare in spatiu/spirit de observatie
viteza de reactie

adaptabilitate

autocontrol

Proba de concurs: interviu

Media minima de admitere : 6 (sase)

Tematica si bibliografia

Proces tehnologic BSI - Colete Externe, Expeditii Terestre

Notiuni generale de utilizare tehnica de calcul

Norme generale de securitate si sanatate in munca si prevenire si stingere a incendiilor
Regulamentul intern — obligatiile salariatilor si raspunderea disciplinara

Fisa postului



PENTRU CARTATOR CARTARE DETALIATA

Principalele atributii/responsabilitati

carteaza trimiterile de corespondentd inregistratd/neinregistratd/colete postale externe, import-
export, conform indicatoarelor de cartare si instructiunilor postale in vigoare

formeaza legaturi/saci/expeditii cu trimiterile cartate pe categorii/ formate/ destinatii, etc
intocmeste si semneaza documentele aferente legaturilor, sacilor, expeditiilor pe care le formeaza
preda expeditiile inchise catre formatia din cadrul BSI desemnatd cu indrumarea prin intermediul
mijlocului de transport auto

Conditii de participare: invatamant obligatoriu sau invatamant obligatoriu + curs de formare
profesionala cartator+ 6 luni vechime in functii de exploatare postala

Competente necesare:

[ ]

capacitate de comunicare

responsabilitate

capacitate de orientare in spatiu/spirit de observatie
viteza de reactie

adaptabilitate

autocontrol

Proba de concurs: interviu

Media minima de admitere : 6 (sase)

Tematica si bibliografia

Proces tehnologic BSI - Colete Externe, Expeditii Terestre

Notiuni generale de utilizare tehnica de calcul

Norme generale de securitate si sanatate in munca si prevenire si stingere a incendiilor
Regulamentul intern — obligatiile salariatilor si raspunderea disciplinara

Fisa postului

PENTRU OFICIANT PRELUCRATOR

Principalele atributii/responsabilitati

prelucreaza expeditiile postale import-export si documentele acestora, in functie de originea si
destinatia lor, UE sau non UE;

intocmeste si verifica acta zilnica de manipulatie;

verificd corectitudinea bilantului si a documentelor cuprinse in acta zilnica;

intocmeste acte de nereguld interne si externe, pe care le inscrie in registrul de evidenta;

verifica corectitudinea completarii documentelor elaborate;

preda zilnic acta de manipulatie sefului de schimb pentru verificare;

raspunde discipinar, material, civil sau penal, dupa caz, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor,lucrarilor si sarcinilor ce fi
revin si pentru realitatea datelor din documentele pe care le semneaza.

Conditii de participare: invatdmant obligatoriu sau invatdmant obligatoriu + curs de formare

profesionald oficiant + 6 luni vechime in functii de exploatare postala

Competente necesare:

capacitate de comunicare

responsabilitate

capacitate de orientare in spatiu/spirit de observatie
viteza de reactie

adaptabilitate

autocontrol

Probe de concurs: interviu



Media minima de admitere : 6 (sase)
Tematica si bibliografia (pentru ambele posturi)

Proces tehnologic BSI Corespondenta, EMS

Norme de lucru trimiteri vémuibile

Acte de nereguld interne/externe

Notiuni generale de utilizare tehnica de calcul

Norme generale de securitate si sandtate in munca si prevenire si stingere a incendiilor
Regulamentul intern - obligatiile salariatilor si réspunderea disciplinara

Fisa postului

Documente necesare pentru inscriere:
e cerere de inscriere la concurs adresata Directorului General CNPR;
actul de identitate sau orice alt document care sa ateste identitatea, potrivit legii (copie si original)
curriculum vitae
documente care sa ateste indeplinirea conditiei de studii (copie si original)
cazier judiciar sau declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale care sa-| faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;
» datele de contact (numar de telefon, adresa de e-mail la care i se vor comunica data, ora si locul
de desfasurare a concursului).

Loc de depunere a documentelor: C.N. Posta Romana, Birou Perfectionare Profesionalad si
Pregatire Continud, b-dul Dacia, nr.140, sector 2, Bucuresti (mezanin)

Persoana de contact: d-na Ioana Marinescu, telefon 021/2007.442

Procedura de contestare a rezultatelor concursului:

Eventualele contestatii se pot depune la sediul CN Posta Romana SA, din bd. Dacia nr. 140,sector 2,
Bucuresti in termen de 1 zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor. Se pot contesta numai notele obtinute la
proba de operare PC si la proba scrisa sau situatiile de incompatibilitate privind componenta comisiei de
concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul companiei unde s-a
desfasurat concursul, precum si pe pagina de internet a acesteia, in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului prevazut pentru depunerea contestatiilor.

Rezultatele concursului se afiseaza in termen de 2 zile lucratoare de la data finalizarii concursului, la sediul
companiei unde s-a desfasurat concursul si pe pagina de internet a CNPR, la adresa www.posta-romana.ro
/ sectiunea Cariere.
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