ANEXA 1

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENT INFRASTRUCTURA

Departamentul Infrastructurd este o structurd functionala constituitd la nivelul Companiei Nationale “Posta
Romand” S.A. in subordinea directd a Directorului General, conform organigramei aprobate de catre

Consiliul de Administratie al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A, avand ca principale
responsabilitati:

Aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii;

Gestiunea tuturor mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

Asigurarea suportului intern necesar pentru desfasurarea activitdtii si rezolvarea problemelor
aparute;

Asigurarea securitatii transportului postal;

Managementul portofoliului imobiliar;

Managementul parcului auto;

astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.
in conformitate cu Planul de Management si celelalte documente programatice ale Companiei.

Managementul Departamentului Infrastructura este asigurat de catre Directorul Departamentului
Infrastructura.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare si functionare (denumit in cele ce urmeaza ROF) se aplica salariatilor
incadrati in schema de personal a Departamentului Infrastructurd, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

Departamentul Infrastructurad are scopul de a executa planul de investitii, lucrari si reparatii curente si de a
asigura intreaga infrastructurd necesara deruldrii activitdtii companiei. De asemenea, cu ajutorul
mecanismelor din cadrul departamentului este asigurata utilizarea optimd a infrastructurii auto si
imobiliare de la nivel national.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

1. Asigurarea cadrului general contractual pentru intretinerea infrastructurii retelei - furnizor de
bunuri si servicii;

2. Centralizarea necesarului de aprovizionat de la toate subunitdtile CNPR si compartimentele
Administratiei Centrale pentru anul urmator;

3. Urmarirea derularii contractelor intocmite pentru asigurarea produselor solicitate la nivelul tuturor
subunitdtilor CNPR, prin toate cele 9 Depozite de materiale (8 Depozite Regionale + Depozitul
Central de materiale) in cantitatile, specificatiile solicitate si la termenele stabilite prin contract;

4. FElaborarea proiectului planului de investitii, de interventii si reparatii curente, si supunerea spre
aprobare Consiliului de Administratie al CNPR;

5. Organizarea activitatatii de investitii/lucrari de interventie si RC in conformitate cu prevederile
R.O.F., asigurand respectarea strictd a tuturor reglementdrilor in vigoare in domeniul sdau de
activitate;

6. Urmadrirea si analizarea stadiului realizarii obiectivelor din planul de investitii/lucrari de interventie
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si RC;

Eliberarea si mentinerea la minim a parcului rece al Companiei Nationale ,,Posta Romana”;

Casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar la nivelul intregii organizatii;

Implementarea modulului ERP de infrastructura;

0. Dezvoltarea strategiei de aprovizionare cu combustibil, revizie si asigurari pentru Intregul parc

auto;

11. Asigurarea unui program de pregatire profesionald avansatd pentru salariatii care desfasoara
activitati de secretariat, receptie, protocol, TIC;

12. Implementarea unui sistem de management al spatiilor functionale: sali conferintd, cantine, spatii
private, etc.

13. Dezvoltarea regulamentului de preluare a masinilor de cétre salariati;

14. Asigurarea cadrului general contractual pentru serviciile de imprimare, telecomunicatii, internet si
securitate;

15. Asigurarea serviciului de numarare de bani la nivelul intregii organizatii,

16. Modernizarea sistemului de incélzire la nivelul retelei nationale si eliminarea incalzirii cu lemne;

17. Actualizarea intregii documentatii tehnice a tuturor spatiilor proprietate a Companiei Nationale
,»Posta Romana” - cartile de imobil;

18. Asigurarea cadrului general contractual pentru disponibilitatea flotei, sau achizitia de mijloace de
transport, dupa caz.

= O 0~

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI

Departamentul Infrastructurd administreaza un set de proceduri menite sa asigure exploatarea competenta a
infrastructurii. Departamentul utilizeazd legislatia din domeniul achizitiilor publice, investitiilor,
constructiilor.

Elementele sistemului sunt;

- Cartile de imobil;

- Ansamblul procedurilor de infrastructura;

- Legislatia primara si secundard din domeniul administrativ;

- Modulul ERP corespunzator Departamentului Infrastructura;

- Salariatii din cadrul Departamentului Infrastructura;

- Salariatii cu atributii administrative din cadrul sucursalelor regionale de posta si oficiilor judetene
de posta;

- Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea si derularea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

-5

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Departamentul Infrastructura
utilizeaza urmatoarele resurse:

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridicd In domeniul contractelor comerciale si a celor de
achizitie publica; referate de necesitate / contracte ale Departamentului Infrastructura;

e Departament Transformare Digitala: Servicii de software ERP, echipamente IT si mentenanta
acestora,

e Departament Economico-Financiar: Documente financiare pentru decontarea de cheltuieli; referate
de necesitate / contracte ale Departamentului Infrastructurd care necesitd avizul Departamentului
Economico-Financiar;

e S.0. Strategy Management: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire profesionala;
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e S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in vederea
respectarii legislatiei specifice in vigoare;

e S.O. Inspectie, Integritate si Antifraudi: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la etica;

e Sucursalele Regionale de Postd — Documentatia suport necesara incheierii contractelor, date si
informatii cu privire la activitatea specifica.

e Externe companiei:

o Servicii de proiectare, executie lucrari, supraveghere, dirigentie de santier;
Aprovizionare cu materii prime si materiale;

o Imprimare;
o Internet si telecomunicatii;
o Flota

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Personalul operativ:

Specialist proiecte (Project Manager);
Analist date;

Analist transformare digitala;
Administrator DART;

Functionar administrativ / tehnician cladiri;
Secretar;

Magazioner;

Gestionar;

Echipamente IT (calculatoare, laptopuri, imprimante, scanere, consumabile, telefoane mobile cu acces la
internet altele) — prin intermediul acestor echipamente se asigurd desfasurarea activitatii zilnice a
salariatilor, precum si comunicarea prin intermediul mesageriei electronice;

Departamentul utilizeaza, in domeniul comunicare si relatii publice:

. Soft -uri / programe specifice activitdtii gestiune, administrare imobiliard si administrare
flota, secretariat, instrumente de colaborare;

. Flipchart-uri;

. Calculatoare, terminale mobile si laptopuri de teren.

Aplicatii informatice
- Module ERP: aprovizionare, gestiune, depozit, suport intern (tichete), management imobiliar,
management parc auto;
- Software devize, investitii, constructii;
- Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP);

Autoturisme pentru deplasarea la teren.

Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii salariatilor in
conditii optime.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE DEPARTAMENTUL
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Departamentul infrastructura furnizeaza urmatoarele servicii:

Materii prime si materiale;

Sedii, spatii depozitare, spatii diverse;
Dotari;

Consolidari, modernizari spatii;

Reparatii curente imobile;

Flota;

Serviciu imprimare;

Servicii telecomunicatii,

Servicii secretariat, protocol, suport business;
Servicii securitate.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

Aprovizionare si depozit
e Deruleaza toate procedurile privind contractele cadru de aprovizionare;

Deruleaza procedurile de aprovizionare sporadica;

Transmite comenzi de aprovizionare, ordonantare de plati si toate celelalte proceduri subsecvente;
Organizeaza procedurile de receptie pentru toate mijloacele fixe si obiectele de inventar;

Preda si preia in gestiune;

Lanseaza in consum;

Caseaza;

Realizeaza toate procedurile de gestiune a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

e Administreaza intreaga activitate de depozit.

Suport intern

e Aloca resursele materiale si umane pentru asigurarea activitatilor de secretariat, protocol, transport
non-curierat, infrastructura office, partajeaza resurse de papetdrie, biroticd, activitate TESA.
e Deruleaza contractele privind curdtenia spatiilor, imprimare, utilitati, catering, internet si
telecomunicatii, la nivel national;
Asigura procedurile de numarare bani, inclusiv dotari;
Asigurd echipamentele necesare activitatii procedurile de numarare bani, inclusiv dotari;
Ofera indrumare tuturor salariatilor pe specialitatea ,,Infrastructura”.
Desfasoara la teren sistemele de management imobiliar si servicii suport:
o Infrastructurd internet si telecomunicatii;
o Infrastructura imprimare;
o Sistem management utilitdti: consum apa / gaz / energie electrica;
o Sistem control acces;
o Alte sisteme de management cladiri.
e Operationalizeaza contractele pentru servicii externalizate:
o Imprimare;
o Infrastructura IT;
o Paza umana;
o Alte externalitati.
Deruleaza operatiunile de amenajare a spatiilor;
Administreaza documentatia tehnicd a cladirilor: cartea imobilului;
e Ofera indrumare tuturor salariatilor pe specialitatea ,,Infrastructura”.
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Securitate transport si imobile

e Desfagoarad la teren sistemele de management imobiliar si servicii suport:
m Sisteme de securitate - alarma, supraveghere video, securitate la incendiu;
m Alte sisteme de management cladiri;
Operationalizeaza contractele pentru servicii externalizate pentru paza umana;
Actualizeaza planul de paza umana.
Efectueaza analiza la risc necesara instalarii sistemelor electronice de securitate;
Asigurd derularea contractelor pentru sisteme electronice de securitate si pazd umana;
Elaboreaza Programele de Securitate aeronautici (AVSEC) si Pregitire In domeniul securitatii
aeronautice si asigura implementarea acestora;
Asigura respectarea programelor (AVSEC) pentru punctul postal Aeroportul International Henri
Coanda Bucuresti;
Actualizeaza lista obiectelor interzise;
Actualizeaza planul de pazd umana;
Actualizeaza planul de paza transport valori;
Actualizeaza planul de inspectii de securitate postala;
Ofera suport organelor de politie in derularea controlului;
Elaboreaza normele de securitate pentru personalul postal: curier postal, ofiter relatii clienti;
Asigura dotarile privind securitatea postala pentru toti salariatii;
Organizeaza instruirea personalului in domeniul securitatii postale;
Reprezinta compania la intalnirile de lucru de securitate postald interna si internationala, organizate
de terti, la cererea Directorului General.

Management Infrastructura
e (Coordoneaza structurile Management Imobiliar si Management Parc Auto;
e C(Coordoneaza cu structurile teritoriale, respectiv Compartimentele de Investitii si Compartimentele
Transport din cadrul Sucursalelor in activitatea specifica;
e Coordoneaza cu structurile teritoriale, respectiv Compartimentele Transport din cadrul Sucursalelor
in activitatea specifica.

Management Imobiliar

e FElaboreaza planul anual de interventii si lucrarile de interventii;

e Deruleaza operatiunile de amenajare a spatiilor:

o Compartimentari, zugraveli, amenajari interioare, lucrari de constructii;

o Dotari de marketing;

Realizeaza planul de investitii, interventii si reparatii curente.

Coordoneaza activitatea de investitii / lucrari de interventie si reparatii curente;

Elaboreaza proiecte parte a planului de investitii / lucrari de interventie si reparatii curente;
Organizeaza proceduri de negociere si achizitii directe;

Receptioneaza lucrari;

Incheie si urmireste contracte de antreprizi pentru executarea lucrarilor de investitii / lucrari de
interventie si reparatii curente;

Urmareste predarea amplasamentelor, a ordinelor de incepere lucrari si deschiderea finantarii;
Urmareste si stadiul realizarii obiectivelor din planul de investitii/lucrari de interventie si reparatii
curente.

Management Parc Auto
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e (Coordoneaza repartizarea flotei auto, de biciclete si alte mijloace de transport cétre unitati de
afaceri si departamente.

Deruleaza programul de transfer al flotei catre salariati;

Deruleaza programul de eliminare a parcului rece;

Deruleaza contracte de leasing / inchiriere flota;

Deruleaza contractul pentru asigurarea obligatorie, revizie, service si alte servicii de intretinere
flota.

Incheie si urmareste contracte pentru carburanti, lubrifianti, reparatii auto, etc;

e Urmarire parc auto, GPS specializat.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR ORGANIZATORICE PE

FISE DE POST
ACTIVITATE FISA POSTULUI
INFRASTRUCTURA
Coordonarea activitatii de aprovizionare, suport intern, securitatea | Director Administratia
transportului si management imobiliar si flota. Centrali - Departament
Infrastructura
Realizarea planurilor operationale Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Coordonarea activitatii de contractare si derulare contracte. Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

APROVIZIONARE SI DEPOZIT

Redactarea si operarea de intrari / iesiri din gestiune, eliberdri, | Magazioner;

lansari in consum si lansari n productie. Gestionar;
Analist date;
Analist transformare
digitala;
Aministrator DART;

Functionar administrativ.

SUPORT INTERN
Aloca resurse materiale si umane de secretariat; Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Analist date;
Administrator DART

Functionar administrativ;
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Secretar;

Aloca resurse materiale si umane de transport TESA

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART
Functionar administrativ

Administreaza modulul ERP de partajare resurse imobiliare si
transport TESA

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART

Ofera rezolutii tichetelor de suport si indrumare

Analist date
Administrator DART
Functionar administrativ

Urmareste si optimizeaza contractele de suport extern: imprimare,

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART

SECURITATE TRANSPORT SI IMOBILE

Derularea planurilor si contractelor privind securitatea transportului
si imobilelor

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART
Functionar administrativ

Preluare si formulare rezolutii incidente de securitate transport si
imobiliar

Analist date
Functionar administrativ

MANAGEMENT INFRASTRUCTURA

Coordoneaza elaborarea proiectelor Planului de investitii/lucrari de
interventie si RC;

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist

Coordoneaza structurile Management Imobiliar si Management
Parc Auto in activitatea specifica,

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist
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Coordoneaza structurile teritoriale, respectiv Compartimentele de
Investitii si Compartimentele Transport din cadrul Sucursalelor
Regionale in activitatea specifica;

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist

Coordoneaza desfasurarii activitdtii de transport postal la nivelul
intregii tari.

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist

MANAGEMENT IMOBILIAR

Efectueaza masuratori, calculeaza cantitati, intocmeste devize
pentru obiectivele propuse in Planul de Investitii, lucrari de
interventii i reparatii curente

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Intocmeste documentatiile de atribuire in vederea achizitiilor de
servicii si lucrari de executie

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Realizeaza achizitii directe

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Asigura incheierea si deruleaza contractele de executie pentru
obiectivele de investitii / lucrari de interventie si reparatii curente.

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Ordonanteaza plati

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

MANAGEMENT PARCAUTO

Intocmeste documentele de achizitie si contractare a achizitiei de
autovehicule, servicii si materiale specifice activitatii de transport
postal (reparatii, carburanti, consumabile, etc).

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
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Functionar Administrativ

Realizeaza achizitii directe

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Asigurd incheierea si deruleaza contractele prin care sunt
achizitionate vehicule, serviciile si materialele necesare activitatii
de transport

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Functionar Administrativ

Ordonanteaza plati

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL
APROVIZIONARE SI DEPOZIT

1. Timp mediu inchidere comanda;
2. Timp mediu inchidere tichet intern aprovizionare.

SUPORT INTERN

Timp mediu inchidere tichet;

Cost administrativ / Intretinere / mp.
Cost administrativ / Intretinere / salariat.

Cost administrativ / Intretinere / vanzare.
Cost administrativ / Intretinere / client.

S e

SECURITATE TRANSPORT SI IMOBILE

Nr. incidente securitate raportate;
Rata trimiteri / incidente

Rata clienti / incidente

Rata vanzare / incidente

Rata mp / incidente

Rata salariat / incidente

Cost securitate / trimitere

Cost securitate / mp.

Cost securitate / salariat

XA B WD =

MANAGEMENT IMOBILIAR

Rata spatii management imobiliar inteligent;

Rata spatii re-branded;

Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / mp;
Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / salariat;
Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / client;
Costuri reparatii curente / modernizéri / consolidari / trimitere;

I SN
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7. Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / vanzare
MANAGEMENT PARC AUTO

1. Costuri intretinere flota / client;

2. Costuri intretinere flota / trimitere;

3. Costuri intretinere flota / vinzare

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Departament Infrastructura

Retributie salariala maxima 30.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment

Retributie salariald maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 50.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Specialist proiecte (Project Manager);

Retributie salariala maxima Clasa 31 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 30.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.
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e Inginer

| Retributie salarialda maxima | Clasa 30 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala;

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Administrator DART;

Retributie salariala maxima Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim valoarea unui
salariu lunar de incadrare (suma bruta)

e Functionar administrativ / tehnician cladiri;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Secretara;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Magazioner;

Retributie salariala maxima Clasa 12 din cadrul Listei Functiilor

e (Gestionar;

Retributie salariala maxima Clasa 14 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de transformare agila,
conform celor de mai jos:
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Departamentul infrastructurd functioneaza cu resursa umana disponibila organizata pe posturile prevazute
in cadrul contractului colectiv de munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Departamentul Infrastructurd functioneaza cu un post
de Director Administratia Centrald - Departament Infrastructurd, in scopul administrarii tuturor activitatilor
de aprovizionare, suport intern, securitate postald, management imobiliar si management flota si in vederea
respectarii indicatorilor globali de performanta pe aria specifica:

1. Mentinerea la nivel optim a functionarii activitdtilor companiei prin asigurarea de infrastructura
competenta.

2. Eficientizarea costurilor cu infrastructura.

3. Implementarea standardelor unitare de imagine corporativd la nivelul intregului ansamblu de
infrastructura.

Subdiviziunea Organizatorica Aprovizionare si Depozit Central functioneazd cu 1 post Manager
Compartiment, 3 posturi de analist date si 3 posturi de functionar administrativ si 3 posturi de gestionar.

Subdiviziunea Organizatoricd Depozitul Central de Materiale functioneaza cu 4 posturi de magazioner si 2
posturi de gestionar.

Subdiviziunea Organizatorica Suport Intern functioneaza cu 1 post de manager compartiment, 10 posturi
de secretard, 30 posturi de functionar administrativ, 5 posturi de analist date, 5 posturi de analist
transformare digitald si 2 posturi de administrator DART.

Subdiviziunea Organizatoricd Securitate Transport si Imobile functioneaza cu 2 posturi de analist date 1
post specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatoricdi Management Infrastructurd functioneaza cu 1 post de Manager
Compartiment, 2 posturi inginer, 2 posturi specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatoricdi Management Imobiliar functioneaza cu 3 posturi de inginer si 2 posturi de
specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatoricdi Management Parc Auto functioneaza cu 5 posturi de analist date, 2 posturi
de specialist proiecte si 6 posturi de sofer.

Posturile actuale isi deruleaza activitatea conform normelor, pana la transferul pe postul de transformare
agila.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Departament Infrastructura 1
Manager Compartiment 3
Specialist proiecte (Project Manager) 7
Analist date 15
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Analist transformare digitala 5

Administrator DART 2

Functionar administrativ 33

Secretara 10

Magazioner 4

Gestionar 5

Sofer

Inginer 5

FISE DE POST

Specialist proiecte (Project Manager);
Analist date;

Analist transformare digitala;
Administrator DART;

Functionar administrativ;

Secretar;

Magazioner;

Gestionar

Inginer;

REGULI DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE

1.

Directorul departamentului infrastructurd aloca sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor
organizatorice din subordinea sa.

Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.

Salariatii din subordinea Directorului departamentului infrastructura duc la indeplinire sarcinile in
termenul stabilit, urméand a fi evaluati in functie de acest criteriu.

Activitatea departamentului infrastructura se desfdsoara prin alocarea de tichete, de catre Directorul
departamentului infrastructurd catre personalul din S.O. din subordine.

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii tichetului,
inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca Directorul departamentului infrastructura nu
hotaraste altfel.

Toti salariatii din cadrul departamentului infrastructurd vor respecta un cod vestimentar business -
casual.

Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul departamentului infrastructurd obiecte de
vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica, pantaloni scurti, papuci deschisi, sau alte tinute
informale.

Salariatii care ocupa posturi de Specialist Proiecte (Project Manager) pot adopta tinute potrivite
pentru santier sau teren.

Salariatii care ocupd functii de Secretar vor adopta o tinutad business.
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10. Toti salariatii din cadrul departamentului infrastructura vor pastra la locul de munca o atmosfera

ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.

11. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.
12. Legitimatia de serviciu poate fi utilizata pentru pontaj prin decizia Directorului General, daca exista

sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

1.

Salariatii din cadrul departamentului infrastructurd sunt evaluati profesional dupa urmatoarele
criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
Excel - avansat;
Outlook - avansat;
Browser navigare internet - avansat;
Software ERP.
Microsoft Project;
o Software deviz / constructii;
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice. numerotarea
paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului, cuprinsului automat,
referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata, paragrafe spatierea automata,
drafturi prestabilite.
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre formate
print.
Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
Excelente abilitati de plamificare;
Specializari PRINCE2, PMI;
Excelente abilitdti de negociere;
Limba engleza sau o alta limba strdina de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitati de vanzari;

O O O O

Modul desfasurarii evaluarii

2.

4.

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul Intrebarilor si testelor profesionale specifice precum
si grilelor de evaluare puse la dispozitie de cétre S.O. Strategy Management.

Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei postului
aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
departamentului infrastructura.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

5.

Conducatorul ierarhic superior monitorizeazad salariatii din subordine si indeplinirea sarcinilor de
serviciu specificate in cadrul fisei postului.

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre S.O. Salarizare
in vederea efectudrii platii.
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7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Intocmirii pontajului.

9. Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezenta, un sistem electronic
de prezentd cu card RFid, si / sau o aplicatie software sau un alt sistem de certificare a indeplinirii
sarcinilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.

10. Conducatorul ierarhic superior aprobd modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunci, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In acest
caz, conducdtorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a atributiilor de
serviciu.

Beneficii

11. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei muncii
in vigoare:
o Laptop;
Telefon de serviciu;

o Abonament telefonie si date.
o Masina de serviciu.
o Combustibil

Dispozitii tranzitorii

12. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre S.O. Contracte Individuale
de Munca;

13. Orice inadvertenta sesizata intre practicd si norme va fi raportatd conducatorului ierarhic superior.

14. Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul contractului
colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate.
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