ANEXA 11

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATIONALA STRATEGY MANAGEMENT

Subdiviziunea Organizationald Strategy Management este o structurd functionala

constituitd la nivelul Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directd a

Directorului General, conform organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al

Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A., care urmatoarele atributii principale:

Asigura evaluarea structurilor si proceselor din cadrul Companiei urmarind reducerea
costurilor si cresterea productivitatii;

Creaza strategia de dezvoltare a Companiei in raport cu schimbarile pietei si nevoile
Companiei Nationale ,,Posta Romana” la nivel national si international;

Comunicarea si asigurarea absorbtiei strategiei interdepartamental si la nivelul fiecarui
angajat.

Urmaéreste modalitatea de implementare si executie a proiectelor si investitiilor
conform obiectivelor stabilite de conducerea companiei,

Asigurd un mecanism de recrutare si instruire conform obiectivelor strategice ale
Companiei in vederea adaptarii culturii organizationale la standarde corporatiste
moderne.

Creaza premisele pentru implementarea unor standarde de excelenta pentru: dezvoltare
profesionald, munca in echipd, integritate, respect pentru clientii interni si externi,
incluziune pentru colegi indiferent de rolul pe care il au in companie, respect fata de

resursele companiei.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare si functionare (denumit in cele ce urmeaza ROF) se

aplica tuturor salariatilor incadrati in schema de personal a S.O. Strategy Management,

conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI S.0. STRATEGY MANAGEMENT

Planificarea strategicd si coordonarea implementdrii tuturor activitatilor, actiunilor si

strategiilor companiei care urmaresc adaptabilitatea si agilitatea acesteia. Asigurarea folosirii



eficiente a resurselor si coordonarea procesului de transformare digitald si culturala ale

companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.0. STRATEGY MANAGEMENT

1.

Coordonarea atingerii obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Roméana” S.A., asa
cum sunt stabilite de Consiliul de Administratie;

Adaptarea continud a Companiei la schimbarile pietei,

Transformarea organizationald, culturald si digitala a Companiei Nationale ,,Posta
Romana” S.A.;

Asigurarea resurselor necesare (materiale si non materiale) pentru atingerea
obiectivelor specifice ale structurilor Companiei,

Atragerea, retentia si dezvoltarea profesionald a personalului angajat;

Alinierea strategica a tuturor partilor implicate in atingerea obiectivelor Companiei;

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.0. STRATEGY MANAGEMENT

Strategy Management dezvolta si administreazd un sistem de acte normative si instructiuni

interne, personal si infrastructura pentru asigurarea atingerii obiectivelor, utilizand

urmatoarele mijloace:

Ansamblul procedurilor interne;

Strategiile aprobate existente la nivelul Companiei cat si la nivelul fiecarei structuri a
Companiei,

Planul de management al Companiei;

Contractul Colectiv de Munca;

Regulamentul Intern;

Totalitatea documentelor, deciziilor, strategiilor aprobate la nivel guvernamental
referitoare la Compania Nationala ,,Posta Romana” S.A.;

Salariatii cu rol direct in managementul companiei;

Salariatii cu rol de suport pentru implementarea strategiilor companiei;

Salariatii cu rol direct in recrutarea, retentia si pregatirea personalului;

Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
Platforma de project management;

Platforma de raportare a indicatorilor de performanta;

Modulul ERP corespunzator structurii care ofera vizibilitate managementului;



e Rapoartele de performanta a tuturor structurilor Companiei;

e Informatii financiare referitoare la performanta Companiei;

e Planurile de investitii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,Posta Romana”, S.O. Strategy

Management utilizeaza urmatoarele resurse:

Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a asigurarea trainingului sau
desfasurarii proiectelor.

Unitate de Afaceri Logisticd: Echipamentele utilizate si reteaua last mile de tip
PUDO pentru instruire.

Unitate de Afaceri Imprimate: Formularisticd, materiale necesare pentru
transmiterea informatiilor, dar si echipamentele utilizate pentru instruire.
Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding si comunicare, campanii de
relatii publice conform strategiei manageriale, dar si informatii cu privire la
activitatile de responsabilitate sociald desfasurate de toti salariatii Companiei pentru
utilizarea acestora in cadrul mecanismului de evaluare profesionala;

Departament Transformare Digitala: Servicii de software precum modulul de
management al proiectelor, ERP, echipamente IT si mentenanta acestora;
Departament Economico-Financiar: Informatii financiare pentru reducerea
costurilor, servicii generale de plati interne / externe;

Departament Infrastructura: Servicii de transport pentru asigurarea mobilitatii la
evenimentele interne si externe relevante pentru implementarea si comunicarea
strategiei manageriale;

Departament Juridic: Servicii de asistentd juridicd in domeniul contractarii,
relatiilor de resurse umane, legislatie postala;

S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la
respectarea actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor
prevederilor cu privire la eticd;

S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in

vederea respectarii legislatiei specifice in vigoare;



De asemenea, pentru asigurarea vizibilitdtii, a comunicarii interdepartamentale si abordarii
unitare in cadrul Companiei conform strategiei manageriale, Strategy Management va utiliza:
- Rapoarte si informatii solicitate specific sau general, periodic sau punctual de la orice
structura a Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.;
- Planurile, strategiile si bugetele propuse si aprobate de toate structurile Companiei;
- Achizitia de servicii si produse specifice necesare: ex. consultantd, training, materiale

necesare instruirii.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Pentru desfasurarea activitatilor specifice, S.O. Strategy Management dispune de
infrastructura IT si mobilier In cadrul imobilului de la sediul Administratiei Centrale.
Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) — prin intermediul acestor
echipamente se asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor, precum si comunicarea
prin intermediul mesageriei electronice.

Software si aplicatii informatice — software de management al proiectelor, software de
raportare in timp real a performantei, software de management al resurselor umane, document
management system, software postal si Enterprise Resource Planning software.

Spatii de desfasurare a activitatii in conditii optime, mobilier - alte obiecte de inventar
suport cu rol secundar.

Personalul din teritoriu — asigurd toate activitdtile necesare pentru: intelegerea strategiei
manageriale, Intelegerea rolului indeplinirii fiecdrei sarcini, asigurarea performantei

Companiei si instruirea personalului.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE S.0.
STRATEGY MANAGEMENT
1. Management, coordonare si implementare de proiecte;
Planificare strategica;
Aliniere organizationala,

Cresterea productivitatii,

Reducerea costurilor;

2
3
4
5. Eficientizarea folosirii resurselor;
6
7. Recrutare;

8

Instruire.



DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
S.O. Eficienta procese si costuri:

1. Analiza continud a costurilor de operare din cadrul tuturor structurilor de suport si
unitdtilor de afaceri, elaborarea propunerilor de reducere a costurilor conform
strategiei manageriale si urmdrirea implementarii acestora;

2. Analiza continua a proceselor, procedurilor si regulamentelor din cadrul tuturor
structurilor de suport si unitatilor de afaceri, elaborarea propunerilor de actualizare a
acestora, de eficientizare a activitatii, simplificare a proceselor repetitive si/ sau
redundante si urmdrirea implementarii acestora;

3. Analiza continud a performantei din cadrul tuturor structurilor de suport si unitatilor
de afaceri, elaborarea propunerilor de crestere a productivitdtii si urmarirea
implementarii acestora;

4. Stabilirea indicatorilor de performanta la nivelul Companiei, analiza periodica sau
continud (In functie de tip) a indicatorilor de performantd ai Companiei si crearea
rapoartelor de performanta;

5. Elaborarea metodologiei de intocmire / actualizare a R.O.F.-ului Administratiei
Centrale si al sucursalelor;

6. Acordarea asistentei pentru elaborarea / actualizarea R.O.F.-ului Administratiei
Centrale si sucursalelor teritoriale, prezentarea spre aprobare a acestora catre
Consiliul de Administratie si comunicarea lor catre toate structurile relevante;

7. Coordonarea elabordrii / actualizarii fiselor de post pentru personalul din cadrul
Administratiei Centrale si asigurarea suportului pentru sucursale, conform
metodologiei in vigoare, urmarind optimizarea procesului prin eliminarea atributiilor
redundante si prin includerea / coroborarea sarcinilor specifice in cadrul unor atributii
generale cadru;

8. Elaborarea / actualizarea, in colaborare cu celelalte compartimente din Administratia
Centrala si Sucursale, a cadrului general organizatoric, definirea optima a organizarii
procesuale, a organizarii structurale, si a sistemului relatiilor ierarhice si functionale;

9. Elaborarea / actualizarea si supunerea spre aprobare a structurii organizatorice a
Administratiei Centrale si a sucursalelor, urmarind aplicarea si respectarea sa;

10. Asigurarea suportului pentru structurile Companiei in vederea eficientizarii costurilor

si simplificarii proceselor.



S.O. Eficienta investitii si proiecte strategice:

1. Asigurarea suportului si consultantei in reprezentarea internd si externd a Companiei
si managementului, conform misiunii si obiectivelor stabilite;

2. Analiza strategiilor, planurilor, investitiilor si obiectivelor strategice existente n
cadrul Companiei si alinierea acestora conform strategiei pe termen mediu si lung;

3. Elaborarea unei proceduri de comunicare internd;

4. Coordonarea proiectelor de interes strategic national sau international;

5. Asigurarea alinierii tuturor structurilor pentru urmarirea rolului social al Companiei
Nationale ,,Posta Romana”;

6. Managementul riscului prin identificarea factorilor de risc si atenuarea efectelor
acestora;

7. Identificarea obstacolelor existente in implementarea strategiilor de dezvoltare si
propunerea solutiilor;

8. Prioritizarea activitatilor strategice ale companiei in functie de obiectivele existente;

9. Coordonarea implementarii la nivelul altor unitéti functionale a planurilor strategice
aprobate;

10. Urmarirea progresului si rezultatelor proiectelor si investitiilor implementate;

11. Dezvoltarea de strategii si planuri pentru atingerea obiectivelor Companiei cu privire
la transformarea organizationala, digitala si culturala si coordonarea implementarii
acestora;

12. Elaborarea listei functiilor si a sistemului de salarizare;

13. Participarea la elaborarea proiectului de Contract Colectiv de Munca si participarea la
negocierea acestuia cu sindicatele;

14. Asigurarea legaturii intre Compania Nationala ,,Posta Romana” S.A. si sindicate;

15. Alte activitati cu caracter general sau specific.

S.0. Training si Recrutare:
Training:
1. Dezvoltarea unui corp intern de instructori si a unui corp intern de intervievatori;
2. Elaborarea politicii si procedurilor unitare in instruirea personalului, utilizand resurse
atat interne, cat si externe, in conformitate cu misiunea si obiectivele Companiei
Nationale ,,Posta Romana” S.A., si urmarirea implementarii acestora;

3. Crearea unui mecanism online de instruire folosind infrastructura Companiei;



4. Consultarea cu structurile din Administratia Centrald si sucursale privind necesarul de
formare / perfectionare profesionald, in vederea determinarii nevoilor de instruire ale
Companiei,

5. Indrumarea elaboririi propunerilor de cheltuieli pentru realizarea planului de instruire,
in concordanta cu BVC-ul Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.;

6. Organizarea / coordonarea si urmarirea derularii in bune conditii a programelor de
training;

7. Coordonarea contractdrii de cursuri de formare prin firme de specialitate, pentru
cazurile n care Compania nu are resursele necesare;

8. Asigurarea emiterii de adeverinte / certificate de absolvire pentru cursurile de
calificare, specializare, perfectionare pentru personalul care urmeaza cursuri in cadrul
Companiet,

9. Asigurarea solutionarii problemelor intervenite 1n activitatea de instruire a
personalului;

10. Dezvoltarea suporturilor de curs tindnd cont de necesitatile si obiectivele firmei si ale
angajatilor;

11. Centralizarea feedback-ului si evaluarilor cursantilor, intocmind rapoarte de training
si propuneri de dezvoltare.

Recrutare:

1. Elaborarea unei proceduri de onboarding / induction, inclusiv indrumarea si
verificarea realizarii / actualizarii ghidului general de interviu pentru concursuri;

2. Elaborarea unei proceduri de offboarding;

3. Crearea unui sistem de examinare electronica;

4. Elaborarea strategiei de recrutare, in conformitate cu misiunea si obiectivele
Companiei Nationale ”Posta Romana”;

5. Coordonarea / organizarea / participarea la desfasurarea concursurilor la nivelul
administratiei centrale si pentru personalul de conducere de la sucursale, in vederea
angajarii / promovarii personalului, conform regulamentelor interne;

6. Elaborarea si implementarea procedurii de evaluare profesionald, inclusiv a fiselor de
evaluare prin sistemul ERP;

7. Stabilirea politicii si a modalitatilor de actiune, precum si modul de realizare al
programelor de internship, inclusiv a numarului de locuri disponibile;

8. Coordonarea inscrierii si selectiei candidatilor la programul de internship, derularea

programului, precum si evaluarea activitatii de internship.



DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

EFICIENTA PROCESE SI COSTURI

Asigurarea abordarii unitare interdepartamentale in alocarea
resurselor si cheltuielilor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Analizarea costurilor si elaborarea propunerilor de reducere a
costurilor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Urmadrirea implementdrii propunerilor cu privire la eficienta
costurilor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Propuneri de simplificare a proceselor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Analizarea  productivitatii masurilor

eficientizarea muncii.

sl propunerea pentru

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Activitatea privind elaborarea / actualizarea ROF-urilor si fiselor de
post.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Elaborarea / actualizarea cadrului organizatoric si definirea optima a
proceselor si fluxurilor interne.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Indrumarea practicantilor si internilor pe activitatea specifica
structurii.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

EFICIENTA INVESTITII SI PROIECTE S

TRATEGICE

Asigurarea abordarii unitare interdepartamentale in elaborarea

Manager Compartiment;




planului de investitii si proiectelor Companiei, conform strategiei.

Administrator DART;
Economist.

Monitorizarea implementarii si raportarea cu privire la realizarea
investitiilor si proiectelor Companiei.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Participarea la elaborarea contractului colectiv de munca si la
negocierea acesuia.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Elaborarea unei proceduri de comunicare interna.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Elaborarea listei functiilor si a sistemului de salarizare.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Indrumarea practicantilor si internilor pe activitatea specifica
structurii.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

TRAINING SI RECRUTARE

Dezvoltarea unui corp intern de instructori si a unui corp intern de
intervievatori.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Crearea unui mecanism online de instruire;

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Coordonarea programelor
profesionala.

de training, educatie si pregatire

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Elaborarea procedurilor de onboarding si offboarding.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Crearea unui sistem de examinare electronica.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Elaborarea strategiei si modalitatilor de recrutare si retentie a

Manager Compartiment;




salariatilor.

Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Reglementarea si coordonarea activitatii de indrumare a internilor in

cadrul tuturor structurilor Companiei.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Eficienta procese si costuri sunt
prevazute activitatile cu privire la reducerea costurilor si simplificarea proceselor.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Eficientd investitii si proiecte

strategice sunt prevazute activitati cu privire la asigurarea proiectarii si executiei investitiilor

si proiectelor conform strategiei manageriale.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Training si Recrutare sunt
prevazute activitatile cu privire la dezvoltarea si implementarea politicilor de instruire si

recrutare ale Companiei.

In afara activitatilor de mai sus, conducatorul ierarhic superior stabileste, prin dispozitii sau

in cadrul fisei postului, alte activitati specifice.

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL
EFICIENTA PROCESE SI COSTURI

EFICIENTA INVESTITII ST PROIECTE STRATEGICE

Rata productivitate;

Numadr modalitati de masurare a activitatilor;
Costuri fixe si variabile;

Costuri implementare proiecte;

Eliminarea proceselor redundante / repetitive;

Timp Indeplinire sarcini;

Ratd utilizare fonduri disponibile;
Ratd absorbtie investitii;

Rata implementare proiecte;

Rata modificare termene proiecte;

% finalizare task-uri in termen;

Ratd intelegere strategie managerial;

ROL




TRAINING SI RECRUTARE

Nivel management strategic

e Rata recrutare intern vs. extern;
e Rata conversie recrutare;
e Ratd retentie salariati;
e Rata acceptare oferte;
e Timp recrutare;
e Numdr angajari cu norma partiala;
e Rata finalizare training;
e (osturi training;
e Eficienta training;
e ROl training;
e Feedback salariati;
e Ratj absenteism;
e Numar interni;
e Ratd retentie interni.
SISTEM SALARIZARE
e Manager Compartiment

Retributie salariala maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de cétre
conducerea companiei) maxim 50.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management operational

Consilier Director General

Retributie salariald maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Specialist resurse umane

Clasa Maxima

Clasa 28 din cadrul Listei Functiilor




Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea
obiectivelor departamentului si incadrarea
in KPI (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - valoarea unui
salariu lunar de incadrare (suma bruta).

o Administrator DART

Retributie salariala maxima Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

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

Nivel executiv

e Economist

Clasa Maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de
transformare agild, conform celor de mai jos:

S.O. Strategy Management 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, S.O. Strategy Management functioneaza
cu un post de Manager Compartiment in vederea administrdrii intregii activitati si asigurarii
respectarii tuturor obiectivelor si indicatorilor de performanta.

Subdiviziunea Organizatoricd Eficienta Procese si Costuri functioneaza cu 1 post de Consilier
Director General, 1 post de Economist si 1 post de Analist Date.



Subdiviziunea Organizatoricd Eficienta Investitii si Proiecte Strategice functioneaza cu 1 post

de Administrator DART si 2 posturi de Economist.

Subdiviziunea Organizatorica Training si Recrutare functioneaza cu 1 post Consilier Director

General, 2 posturi de Specialist Resurse Umane si 1 post de Analist Date.

FISE DE POST

Manager Compartiment
Economist

Specialist Resurse Umane
Administrator DART
Consilier Director General
Analist date

Intern / Practica

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Manager Compartiment 1
Consilier Director General 2
Administrator DART 1
Economist 3
Analist date 2
Specialist Resurse Umane 2

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
1.

Managerul S.O. Strategy Management alocd sarcini

subdiviziunilor organizatorice din subordinea sa;

salariatilor din cadrul

Conducétorul locului de munca va decide cu privire la alocarea resurselor interne

pentru atingerea obiectivelor specifice si generale;

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

realizare;

Salariatii din subordinea Managerului S.O. Strategy Management duc la Indeplinire

sarcinile in termenul stabilit, urmand a fi evaluati in functie de acest criteriu;




5. Activitatea din cadrul subdiviziunii organizatorice se desfdsoara prin alocarea de
tichete, de catre Manager catre personalul din toate structurile subordonate;

6. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca Managerul subdiviziunii
organizatorice nu hotaraste altfel;

7. Toti salariatii reprezinta Compania Nationald ,Posta Romana” S.A. in timpul
programului de lucru, astfel acestia vor respecta un cod vestimentar business — casual;

8. Sunt nerecomandate obiecte de vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica,
pantaloni scurti, papuci deschisi, sau alte tinute informale;

9. Toti salariatii din cadrul S.O. Strategy Management vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetdrie, si vor reduce la minim
consumul de hartie si alte resurse;

10. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata;

11. Legitimatia de serviciu poate fi utilizatd pentru pontaj prin decizia Directorului
General, daca exista sistem de control acces;

12. Toti salariatii vor fi testati pentru consum de alcool sau alte substante psihotrope, in
mod aleatoriu sau prin decizia conducatorului locului de munca.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

Salariatii din cadrul S.O. Strategy Management sunt evaluati profesional dupa

urmatoarele criterii:

Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o Word, Excel, Outlook — avansat;

o Browser navigare internet;

o Aplicatii de project management;

o Software ERP;
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice,
numerotarea paginilor, utilizarea 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 de baza si transfer catre formate
print;

Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica,



e (Cunoasterea avansata a gramaticii limbii romane si abilitati excelente de comunicare
in limba romana;
e Rezistenta la stres, echilibru emotional, stdpanire de sine;
e Excelente abilitdti de relationare;
e Limba engleza sau o altd limba strdina de circulatie internationala - nivel avansat;
e C(apacitate de planificare si organizare, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
e (apacitatea de livrare a proiectelor coordonate conform termenelor stabilite;
e C(Capacitatea de identificare a riscurilor si atenuare a consecintelor;
e (Capacitatea de colaborare cu alte structuri;
e C(Creativitate, inovatie si orientarea spre solutii;
Modul desfasurarii evaluarii
2. Evaluarea salariatilor se realizeaza pe baza rapoartelor de progres si a indicatorilor de
performantd ale Companiei;
3. Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei
postului aferenta;
4. Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin
decizia Managerului S.O. Strategy Management;
indeplinirea sarcinilor de serviciu
5. Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si Indeplinirea
atributiilor de serviciu specificate in cadrul fisei postului;
6. Conducdtorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre

subdiviziunea organizatoricd ,,Salarizare” in vederea efectuarii platii;

7. Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale;
8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului;
0. Conducdtorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezenta, un

sistem electronic de prezentd cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de
certificare a indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat
altfel,;

10. Conducdtorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de
serviciu ale salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele
angajatorului. Indeplinirea atributiilor de serviciu se realizeaza prin depunerea de citre
angajat a unui raport de activitate lunar spre aprobarea conducatorului locului de munca.

Beneficii



I1. Conducétorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform
legislatiei muncii in vigoare:
e Laptop;
e Telefon de serviciu;
e Abonament telefonie si date;
e Locuinta de serviciu, atunci cand domiciliul difera de locul muncii, pe perioada
determinat3;
e Mijloc de transport: masind, ATV, bicicletd, etc. sau combustibil pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu.
Dispozitii tranzitorii
13. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre S.O. Contracte
Individuale de Munci;
14. Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportata sefului ierarhic.
15. Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul
Contractului Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate

=9

transformarii agile a Companiei Nationale ,,Posta Romana”.



