DIRIGINTE POSTA

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza activitati de conducere ale unui
oficiu urban sau rural, unde coordoneaza activitatea de prezentare, prelucrare, transport si distributie a
trimiterilor postale interne si externe. Complementar acestei activitati de baza se ocupa de verificarea
corespondentei, incasarea de taxe, vanzarea produselor i rezolvarea unor reclamatii sau solicitari ale

clientilor

Cod COR: 414 205

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

e Coordoneaza transportul si distributia coletelor postale interne sau externe si solutioneaza
cererile, reclamatiile si sesizarile clientilor in diverse probleme;

o Verifica zilnic operatiile efectuate de operatorii de la ghisee cu cele existente in documente gi
efectueaza controlul de gestionare a casieriei lunar;

¢ Verifica securitatea incaperilor de depozitare a trimiterilor si a valorilor gestionate in conformitate
cu legislatia in vigoare;

e Aprovizioneaza casieria si depozitul in conformitate cu bonurile de necesitate realizate de
angajatii oficiului;

¢ Repartizeaza sarcinile personalului Tn raport cu postul ocupat;

« Intocmeste graficul/orarul de derulare a activitatii in oficiu raport cu graficele curselor de distributie
a trimiterilor postale;

« Verifica solutionarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si masurile de despagubire propuse pentru
acestea;

e Planifica activitatea, concediile, zilele libere ale salariatilor pentru a evita disfunctionarea (timpi
morti, supraincarcari) in oficiul postal;

¢ Doteaza oficiul postal cu consumabilele necesare asigurarii unei activitati eficiente si satisfacerea
clientilor;

e Propune si implementeaza solutii de imbunatatire si modificare a serviciilor gi produselor postale
existente ;
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e Promoveaza serviiciile si produsele postale prin plasarea de anunturi, afige cu noile informatii
privind produsele, serviciile si reglementarile in domeniu, pe panourile din cadul oficiului postal;

Inchiriaza casute postale clientilor persoane fizice si juridice;

Asigura gestionarea eficientd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea unitatii;

Verifica corespondenta pentru a se asigura de respectarea tarifelor si de faptul ca plicurile si

coletele indeplinesc conditiile pentru a fi expediate cu succes;

Asista si Tnregistreaza formulare de cerere cu privire la completarea schimburilor de adrese,
furturile, pierderea, deteriorarea corespondentei pentru anumite servicii speciale cum ar fi

corespondenta inregistrata sau cea prioritara;

Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sé ducé la indeplinire sarcinile aferente gi eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic

e Majoritatea activitatilor se desfagoara in spatiu protejat

B.. Mediul socio-organizational
e Cele mai multe sarcini sunt structurate
e De obicei munca se desfasoara dupa un orar fix
e Au mare liberate de decizie si suporta consecintele erorilor
e Sunt frecvente interactiunile interpersonale fata in fata cu colegii de oficiu, cu clientii

¢ Incidenta situatiilor conflictuale este uneori crescuta

Bs. Riscuri. Alte notificari speciale

o Poate aparea riscul de expunere la ranire, virusi.

Exercitarea oricarei ocupatii necesitd un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e  Studii postliceale

e Nivel de calificare: N5
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Cunogtintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invatarii formale sau
no/informale. Deprinderile sunt cunostinfele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategii, tehnici), de regula cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi

e Functionaresti e Deprinderi folosite in Thvatare

e Administratie o Deprinderi de rezolvare a problemelor
e Matematica e Deprinderi sociale

e  Servicii clienti si personal e Deprinderi de gestionarea resurselor

e Legislatie si guvernare
e Transport

e Economie si contabilitate

Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine

performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunostinte dobéndite printr-o ruté educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X
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E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A f)

Aptitudini psihomotorii
e Dexteritate manuala

e Coordonarea membrelor

Aptitudini senzoriale
e Acuitate auditiva
e Acuitate vizuala apropiata

e Claritate in vorbire

Aptitudini fizice

e Rezistenta fizica

Cele mai importante caracteristici, altele decét cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese Tn ordinea relevantei sunt:

I C S (investigativ, conventional, social)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
¢ Independenta in munca
e Conditii de munca
e Statut social
e Munca in echipa
¢ Relationarea

e Recunoasterea
F3. Caracteristici de personalitate

e Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui sa fie o persoana orientata spre actiune,

constiincioasa si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor.
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Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor)

e Stagnare

Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,
independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim si ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,2-4” x salariul minim).

(2,5 - 3) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupa, conform opiniei specialistilor

e Factor postal
e Agent postal
¢ Oficiant presa

e Responsabil tura expeditie
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