Postul:  CURIER

Codul C.O.R.915101

Ident.titular

Nivelul ierarhic:  4

Cerintele postului:

Pregatire
studii medii 
carnet de conducere cat. B , C (minim)
Experienta-      nu e cazul

 Rezumatul postului
  
  -   transportul la domiciliul clientului, al produselor societatii;
  -   realizarea colectionarii si transportul corespondentei;  
  -   expedierea corespondentei si a altor documente; 
  -   executarea lucrarilor de birou de importanta limitata cum sunt: 
                                          utilizarea de fotocopiatoare ,fax.


Relatii organizatorice

   Ierarhice
-     este subordonat direct secretarei
-     nu are subordonati 

Competente
  -    studii medii;
   -   instruirea formala in domeniul biroticii si secretariatului constituie
         un avantaj;
   -   cunostinte de conducere automobil.( facultativ motocicleta)

           
Responsabilitati  
               
- specifice
obiectului de activitate
transporta produsele societatii la domiciliul clientilor 
     • ridicarea si transportarea documentelor la /si de la/ parteneri ;
     • incarcarea stampilelor;
     • transportul materialelor necesare activitatilor de protocol;
     •  cumpararea timbrelor postale;
     • asigurarea cartelelor telefonice (unde e cazul)in interiorul si exteriorul soc.
     • primirea si transmiterea coletelor
     • transport de documente si corespondenta
      • primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei in interiorul societatii;
• ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;
• inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducre, aplicarea stampilei si repartizarea acestora la compartimentele firmei;
• pastrarea stampilelor;
• pastrarea si operarea in registrul cu evidenta delegatiilor din cadrul organizatiei;
• pastrarea si operarea in registrul cu evidenta dispozitiilor conducerii;
• primirea persoanelor care doresc sa ia legatura cu conducerea, asigurarea de protocol;
• tinerea evidentei timbrelor postale;
• asigurarea legaturilore telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei;
• primirea si transmiterea notelor telefonice;
• tehnoredactare de documente 

-  generale  
-  raspunde administrativ, material si civil de echipamentele din dotarea      locului de munca, a materialelor si dispozitivelor care contribuie la
 implinirea obiectului de activitate al postului.
-   raspunde administrativ, material si civil pentru siguranta trimiterilor.
-   raspunde administrativ, material si civil asupra valorilor manipulate in 
   timpul programului
raspunde administrativ, material si penal pentru siguranta transportului
idem pentru bunurile transportate .
-  raspunde administrativ, material si penal pentru incidentele din timpul    
  transportului care se incadreaza in legea circulatiei rutiere.
-  raspunde administrativ, material si civil pentru daunele auto si terti.
-cu privire la securitatea muncii



-  raspunde administrativ, material si civil privind securitatea si sanatate a muncii, pentru  respectarea  pastrarii in cadrul aplicarii prestatiilor solicitate de post, a unei conduite comportamentale absolute normale ,domestice si fara nici o alta specificatie ,alta decit o activitate de lucru presupusa a fi ceruta de munca de transportul de documente si pachete de mici dimensiuni.


