ANEXA 15

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATORICA ACHIZITII SI LICITATII FURNIZORI

Subdiviziunea Organizatorica Achizitii si Licitatii Furnizori este o structurd functionala constituita
la nivelul Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directa a Directorului General,
conform organigramei aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Companiei Nationala ,,Posta
Romaéana” S.A.

Managementul S.O. Achizitii si Licitatii Furnizori este asigurat de catre Managerul
Compartimentului Achizitii si Licitatii Furnizori.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare si functionare se aplica angajatilor din cadrul S.O. Achizitii si
Licitatii Furnizori, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI S.0. ACHIZITII SI LICITATII FURNIZORI
Asigurarea aplicarii legislatiei in domeniul achizitiilor publice.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.0. ACHIZITII SI LICITATII FURNIZORI
Derularea tuturor operatiunilor de achizitie in cel mai scurt timp posibil.

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.0. ACHIZITII SI LICITATII FURNIZORI

S.O. Achizitii si Licitatii Furnizori dezvolta si administreazd un sistem format din normative si
instructiuni, personal, si infrastructura pentru a duce la indeplinire operatiunile de achizitii cu Legea
nr. 99 din 19 mai 2016 privind achizitiile sectoriale, Hotararea nr. 394 din 2 iunie 2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legea nr. 101 din 19
mai 2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica,
a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.
Elementele sistemului sunt:

e Regulamentul intern privind organizarea si desfasurarea achizitiilor de servicii sociale si alte
servicii specifice prevazute in anexa nr. 2 a Legii 99/2016, precum si achizitia de
imprumuturi, indiferent daca sunt sau nu 1n legatura cu emisiunea, vanzarea, cumpararea sau
transferul valorilor mobiliare sau al altor instrumente financiare (in temeiul art.37, alin.1,
lit.f din legea nr.99/2016);

Aplicatia SICAP.

Ansamblul procedurilor interne;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de achizitii;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de achizitii;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE



Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.O. Achizitii si Licitatii
Furnizori utilizeaza urmatoarele resurse:

e Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea.

e Unitate de Afaceri Imprimate: Formularisticd, materiale personalizate pe suport de hartie,
cutii postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare.

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

e Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management imobiliar,
(modernizare, reparatii curente, igienizare);

e Departament Resurse Umane: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire
profesionald;

e Departament Juridic: Servicii de asistentd juridica in domeniul contractarii, relatiilor de
resurse umane, legislatie postala, reprezentare in instanta;

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

e S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in vederea
respectarii legislatiei specifice in vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) — prin intermediul acestor echipamente
se asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor, precum si comunicarea prin intermediul
mesageriei electronice;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor
(ex: Platforma SICAP)

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
e Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in vigoare;
ACTIVITATI DESFASURARE

e FElaboreaza programul anual al achizitiilor sectoriale;

e FElaboreaza documentatia de atribuire sau documentatiei de concurs;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
99/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

Deruleaza procedurile de atribuire;

Constituie dosarul de achizitie;

Monitorizeaza toate procedurile de achizitie derulate;

Realizeaza achizitii directe;

Elaboreaza documentatia de atribuire;

Publica in SICAP anunturile de intentie, invitatiile de participare si orice alt document necesar;
Formuleaza raspunsuri la solicitarile de clarificari, transmise de catre ofertanti;

Returneaza ofertantilor necastigatori garantiile de participare la proceduri,

Elaboreaza dosarele de achizitie;

Participa in cadrul comisiilor de evaluare;

Elaboreaza punctele de vedere cu privire la contestatiile depuse la C.N.S.C. sau instanta de
judecata.



e Organizarea si derularea procedurilor de atribuire a contractelor desfasurate prin intermediul
Bursei Romana de Marfuri pentru produse cotate si achizifionate pe o piatd de marfuri.

CRITERII DE PERFORMANTA

e Timp mediu de la demararea procedurii de achizitie pana la semnarea contractului.
e Cost derulare procedura / contract.

SISTEM SALARIZARE
Nivel management
e Manager Compartiment

Retributie salarialda maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Analist transformare digitala

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date;

Retributie salariald maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

S.O. Achizitii si Licitatii Furnizori functioneaza cu resursa umana disponibild pe posturile prevazute
in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului, respectiv un
post de Manager Compartiment Achizitii si Licitatii Furnizori, 4 posturi de analist date, 2 posturi de
analist transformare digitala.

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

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Manager Compartiment Achizitii si Licitatii Furnizori 1
Analist transformare digitala 4
Analist date 2

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII



e Manager Compartiment Achizitii si Licitatii Furnizori;
e Analist date;
e Analist transformare digitala.

REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

1. Managerul Achizitii si Licitatii Furnizori aloca sarcini salariatilor din subordinea sa.

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

3. Salariatii din subordine duc la Indeplinire sarcinile in termenul stabilit, urmand a fi evaluati
in functie de acest criteriu.

4. Activitatea de achizitii se desfasoara prin alocarea de tichete, de catre managerul
compartimentului cétre personalul din subordine..

5. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, dacd managerul compartimentului nu
hotaraste altfel.

6. Toti salariatii compartimentului vor respecta un cod vestimentar business - casual.

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

8. Toti salariatii din cadrul departamentului juridic vor pastra la locul de muncé o atmosfera
ordonata, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata cu ajutorul snurului pus la
dispozitie de angajator.

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

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Compartimentului Achizitii sunt evaluati profesional dupd urmatoarele
criterii:

Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o  Word, Excell, Outlook;
o Browser navigare internet;
o Software comercial;
o Software ERP;
o Platforma SICAP
Capacitate de lucru cu cifre si calcul rapid,;
Capacitate organizatoricd, de atentie si concentrare, atentie distributiva,
Abilitati excelente de comunicare in limba romana;
Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;
Excelente abilitati de relationare si negociere;
Persoana empatica, dinamica, activa,
Capacitate de planificare si organizare;
Limba engleza — nivel incepator;
Capacitate de calcul rapid,
Capacitate organizatorica, de atentie si concentrare, atentie distributiva,
Capacitate de planificare si organizare;

Cunoagsterea reglementarilor legale In domeniul achizitiilor sectoriale: Legea 99/2016 ; H.G.
394/2016; Legea 101/2016.
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Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre
Strategy Management;

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

Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia
Managerului Compartimentului Achizitii si Licitatii Furnizori;

Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea atributiilor
de serviciu specificate in cadrul fisei postului;

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre subdiviziunea
organizatorica ,,Salarizare” in vederea efectuarii platii;

Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.
Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentda, un sistem
electronic de prezenta 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.
Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de Indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunci, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In
acest caz, conducatorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a indeplinirii
atributiilor de serviciu.

Conducétorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei
muncii 1n vigoare:

Laptop;

Telefon de serviciu;

Abonament telefonie si date;

Locuinta de serviciu;

Mijloc de transport: masina;

Combustibil.

Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre structura de Contracte
Individuale de Munca;

Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportata sefului ierarhic.

Prezentul ROF asigurd tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul
Contractului Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate transformarii agile
a Companiei Nationale ,,Posta Romana”.



