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ANUNT RECRUTARE

Compania Nationald "Posta Roman&" S.A. recruteazd concurenti la sediul OJPC* Botosani - Str.
Postei nr. 4, pentru ocuparea pe duratd determinata a unui post vacant de

agent postal cu program de lucru 6 ore/zi in cadrul Agentiei Postale Cismanesti/OZP Botosani -
OJPC Botosani;

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

Conditii minime de incadrare:

- invatdmaént obligatoriu

- titlu de proprietate asupra spatiului pus la dispozitie pentru functionarea agentiei; agentia va
functiona la domiciliul agentului postal, in localitatea cu aceeasi denumire cu cea a agentiei i va fi
amplasata in centrul localitatii, cu posibilitatea de a efectua schimbul de expeditie cu CPA*

- mod de parcurs: accesecriu.

Agentia Postald Cismanesti deserveste localitatile: Cismanesti, Livada si Murguta.

Documentele necesare: cerere de inscriere la concurs adresatad Directorului Sucursalei Regionale si
curriculum vitae, act de identitate si act de studii in criginal, cazier judiciar/ declaratie pe propria
r8spundere privind antecedentele penale incompatibile cu functia pentru care se candideaza, se vor
depune la sediul OJPC.

Competente necesare:

orientare spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
responsabilitate; .

seriozitate;

onestitate;

adaptabilitate;

lucru in echipa;

comunicare;

managementul timpului

cunostinte de specialitate

Principalele atributii :

Executarea operatiunilor de prezentare a tuturor categoriilor de prestatii postale si in conventie
Distribuirea trimiterilor postale si achitarea mandatelor postale, electronice si pensii pe teren
Indeplinirea actelor de procedura

Contractare abonamente presa



Vanzarea de timbre, efecte si marfuri comerciale.

intocmirea gropului cu sumele incasate si a documentatiei specifice, in vederea expedierii la oficiul
tutelar

Efectuarea schimburilor de expeditie

Vidarea cutillor de scrisori

Principalele responsabilitati :

R&spunde 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 sdnatate 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 pastrarea secretului de serviciu.

R&spunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, lucrarilor 3i sarcinilor repartizate.

Raspunde integral de pagubele aduse in masura in care a contribuit la producerea pagubei.

Raspunde civil, material, disciplinar, administrativ sau dupd caz, penal, in conformitate cu normele
legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a atributiilor ce ii revin, precum si
de realitatea si legalitatea documentelor pe care le-a intocmit, le-a semnat sau {a care a participat si
care privesc utilizarea mijloacelor materiale si banesti.

Tematica si bibliografia :

Prezentare Posta Roména; site-ul www.posta-romana.ro > despre noi > organizare si functionare >
prezentare.

Servicii de corespondenta in Romania. Clasificare si definitii; site-ul www.posta-romana.ro > servicii
expeditori

Servicii de coleteiin Roméania. Clasificare si definitii; site-ul www.posta-romana.ro > servicii expeditori
Transfer de bani in Romania. Clasificare si definitii; site-ul www.posta-romana.ro > servicii expeditori
Termeni si expresii definite in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind serviciile postale
aprobatd cu modificdri ti completdri prin Legea nr. 187/2013; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie internd - Din domeniul serviciilor postale > OG nr, 13/2013,
art. 2,

Drepturile si obligatiile salariatilor postali; CCM 2024-2025,

Reguli de conduitd etica a salariatilor postali.

Pentru relatii suplimentare, persoana de contact: Mihaela Onciu, inspector exploatare OJPC Botosani,
tel: 0791663202.

Director Sucursala Regionala,
Radu Tonel URSANU

/

* OJPC - Oficiul Judetean de Posta si Curierat; OP — Oficiul Postal; QPD - Oficiul Postal de Distribuire;
GH - Ghiseul Postal; OZP - Oficiul Zonal de Postd; CPR - Circumscriptia Postala Rurala




