ANEXA 2

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENTUL ECONOMICO-FINANCIAR

Departamentul Economico-Financiar, denumit in continuare DEF, este o structurd functionala constituita

la nivelul Companiei Nationale “Posta Romana” S.A., in subordinea Directorului General, conform

organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A, avand ca principale

responsabilitati organizarea si coordonarea activitatii economico-financiare, astfel incat sa contribuie la
-

realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale “Posta Romana”, in conformitate cu Planul de

Management al Companiei Nationale “Posta Romana”.

Managementul Departamentului Economico-Financiar este asigurat de catre Directorul Departamentului
Economico-Financiar.

Organizarea si functionarea subdiviziunilor organizatorice sunt asigurate de catre doi manageri
subordonati Directorului Departamentului Economico — Financiar si sase coordonatori ce isi desfasoara
activitatea in conformitate cu ROF-ul si organigrama in vigoare.

In cadrul Departamentului Economico — Financiar functioneazi doud componente principale, structurate
astfel:
A. S.O. Management Contabil

1. S.0O. Contabilitate

2. S.0. Raportare IFRS si Contabilitate

B. S.0. Management Financiar

S.O. Trezorerie

S.O. Strategie Investitionala

S.0. Operatiuni Bancare si Financiare
S.O. Salarizare
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APLICABILITATE

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

IL.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI ECONOMICO-FINANCIAR

Scopul Departamentului Economico-Financiar este de a realiza operatiunile economico - financiare legale
prin intermediul instrumentelor si procedeelor aplicabile, in vederea evaludrii, cunoasterii, gestiunii si
controlulului activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

DEF organizeaza si desfasoara activitatile economico-financiare la nivelul Companiei.
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DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI ECONOMICO-FINANCIAR

Implementarea unei proceduri privind realizarea bugetului pentru anul urmator incepand cu luna
august a anului curent;

Implementarea unui sistem performant de raportare financiara;

Actualizarea modelului financiar al Companiei Nationale ,,Posta Romana”;

Unificarea instrumentelor de internet banking;

Robotizarea proceselor de repetitive, realizate manual;

Implementarea unui sistem transparent de salarizare si adaosuri;

Corelarea sistemului intern de salarizare cu salariile din industrie;

Realizarea operatiunilor specifice organizarii contabilitatii;

Realizarea operatiunilor economico-financiare;

. Intocmirea raportirilor obligatorii financiar-contabile catre autorititile statului;
. Elaborarea previziunilor obligatorii potrivit activitatii proprii si a celor cerute de management si

actionari;

.Intocmirea raportirilor catre autorititile statului, patronat, administratie si managementul

companiei.

. Analiza oportunitdtii unui portofoliu investitional.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DE ATINGERE A OBIECTIVELOR
DEPARTAMENTULUI ECONOMICO-FINANCIAR

DEF administreaza sistemul economico-financiar in conformitate cu prevederi legale in vigoare si
cerinte ale unui management performant. Pentru aceasta DEF utilizeaza un sistem cu urmatoarele
elemente:

Procedura economico-financiara;
Legislatia in vigoare din domeniul economico-financiar;



Standardelor Internationale de Raportare Financiara;

Informatii financiare si despre fluxurile de trezorerie in conformitate cu Standardele Internationale
de Raportare Financiara;

Procedurile de organizare a contabilitatii

Procedurile de inventariere a patrimoniului precum si valorificarea rezultattelor acestuia
Procedurile de intocmire a situatiilor financiare individuale si consolidate ale Companiei

Regulile de intocmire a bugetelor de venituri si cheltuieli

Managementul performant al trezoreriei.

Subdiviziunilor organizatorice;

Compartimentelor Economice din cadrul Sucursalelor teritoriale;

Serviciilor Economice din cadrul Unitatilor de Afaceri: Logistica si Imprimate.

Prevederi staturare aplicabile domeniului economico-financiar (Act constitutiv, hotarari AGA,

hotarari CA, decizii DG);

e Aplicatii financiar-contabile;

e Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor economico-financiare in Administratia Centrala si
in subunitati;

e Salariatii cu rol de suport pentru derularea activitatilor economico-financiare;

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

V. DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

In vederea implementarii obiectivelor, Departamentul Economico-Financiar utilizeaza urmatoarele
resurse:

e Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea subunitatilor
postale.
e Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistica, materiale personalizate pe suport de hartie,
cutii postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare.
e Departament Transformare Digitala: Servicii de software ERP, echipamente IT si
mentenanta acestora;
Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare;
Departament Resurse Umane: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire
profesionald;
Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica si reprezentare In instanta;
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. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in
vigoare;



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

Alte resurse externe:

VI

Aplicatiile de internet banking ale institutiilor financiar/bancare;

Aplicatie ANAF - ordine de plata / foi de varsamant (in relatia cu Trezoreria statului) pentru
generarea ordinelor de plata din trezoreria statului;

Soft pentru monitorizare a soldurilor bancare si unificare interfata internetbanking;

Aplicatie  ANAF / DUKIntegrator — PDF inteligent pentru generarea si verificarea
declaratiilor fiscale.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Departamentul Economico-Financiar dispune de:

Echipamente IT (calculatoare, imprimante etc) — prin intermediul acestor echipamente se asigura
desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitdtii zilnice a
salariatilor;

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

In cadrul DEF se utilizeaza modulul contabilitate si financiar al ERP sau aplicatiile:

MIJFIX ce permite evidenta imobililizarilor corporale si necorporale precum si calculul
amortizarii acestora

MATER ce permite evidenta stocurilor de materii prime si materiale

FURNIZ ce permite evidenta furnizorilor de produse si servicii

CONTAB ce permite inregistrarea si evidenta valorilor materiale cat si banesti precum si
centralizarea balantelor de verificare din cadrul sucursalelor si emiterea balantei centralizatoare pe
intreaga companie si generarea de declaratii fiscale

Decont Banesc, Deviz postd, Gestmat, transfer posta, aplicatii ale ANAF

OPSI (oficiul postal semi informatizat) pentru intocmire fisiere de plata MT100 si justificare a
platii efectuate.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE DEPARTAMENTUL

DEF furnizeaza urmatoarele servicii:

Modelare financiara;
Raportare financiar - contabila;
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26,

Gestiune financiar - contabila;

ENUMERAREA ACTIVITATILOR PE CARE LE DUCE LA iINDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL ECONOMICO-FINANCIAR

Deruleaza activitatea financiar contabila a societatii.

Intocmeste proiectii economice.

Elaboreazd si prezinta Adunarii Generale a Actionarilor, Consiliului de Administratie si
Directorului General toate tipurile de proiectii, inclusiv cea a Bugetului de Venituri si Cheltuieli.
Intocmeste documentatii pentru obtinerea de finantari din partea institutiilor financiare / bancare.
Deruleaza finantarile obtinute;

Furnizeaza informatii financiar-contabile catre terti, la solicitarea Directorului General;
Intreprinde masurile necesare pentru contractarea surselor de finantare ale companiei.

Intocmeste documentatii de obtinere a fondurilor europene.

Asigura contabilitatea proiectelor derulate pe fonduri europene;

. Verifica utilizarea fondurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
. Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv in Societate si la nivel de Sucursale, in

conformitate cu Decizia Directorului General;

Avizeaza, pentru realitate, regularitate si legalitate contractele pe care le incheie compania;
Analizeaza zilnic si propune Directorului General platile de efectuat.

Avizeaza documentele pentru incasari si plati in lei si valuta, referitoare la activitatea curenta si de
investifii;

Avizeaza platile ce decurg din formularele ALOP;

Faciliteaza obtinerea opiniei de audit asupra activitatii;

Elaboreaza situatiile financiare finale individuale;

Furnizeaza auditorului statutar balantele de verificare sinteticd si analitica si toate raportarile si
centralizarile solicitate, proprii sau ale altor compartimente;

Avizeaza trecerea pe cheltuieli a pagubelor nerecuperabile conform procedurilor existente si
situatia cheltuielilor nedeductibile fiscal;

Avizeaza si supune aprobarii Directorului General metodologiile contabile;

Elaboreaza metodologiile financiar-contabile si fiscale.

Comunica metodologiile financiar-contabile tuturor compartimentelor implicate si sucursalelor.
Elaboreaza situatiile de analizd si diagnostic financiar si furnizeaza informatii despre pozitia
financiara, performantele economico-financiare necesare Consiliului de Administratie in emiterea
hotararilor.

Prezinta lunar executia bugetului de venituri si cheltuieli precum si situatia consumului fondului
de salarii in comparatie cu cea aprobata prin BVC;

Intocmeste lunar analiza executiei bugetare si trimestrial analiza realizarii indicatorilor de bazi ai
anului curent fata de anul anterior, cumulat de la inceputul anului;

Calculeaza indicatorii de performanta pentru Directorul General si membrii CA, precum si a altor
tipuri de analize la cererea actionarilor, administratorilor si managementului;
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30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

Urmareste respectarea si aplicarea tratamentelor contabile aprobate prin Politicile contabile;
Coordoneaza activitatea privind declararea, evidenta si plata obligatiilor fiscale ale societatii fata
de bugetul de stat si bugetele fondurilor speciale, a obligatiilor fatd de societatile bancare si a
obligatiilor fata de persoane juridice sau fizice;
Calculeaza, declara mentine evidenta si plateste obligatiile fiscale ale societatii, organizeaza
evidenta si gestioneazd decontdrile (plati sau incasari) aferente parteneriatelor cu societatile
bancare, organizeaza decontdrile (incasari si plati) cu parteneri de afaceri sau cu salariati;
Avizeaza Planul Multi-Anual de Investitii (PMAI) si bugetul anual de investitii in concordanta cu
prevederile BVC;
Avizeaza Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale (PAAS) si actualizarea periodica a lui pe baza
datelor din BVC si a Referatelor de Necesitate aprobate;
Asigurd contabilitatea statelor de salarii la nivel de societate si pe centre de cost sau locuri de
plata;
Elaboreaza documentele necesare pentru eliberarea sumelor reprezentand salariile, recompensele
si alte stimulente banesti ale personalului societatii.
Coordoneaza si indrumd@ metodologic din punct de vedere financiar si contabil activitatea
subdiviziunilor organizatorice;
Reprezinta interesele Companiei in relatiile cu organele administratiei centrale si locale, cu organe
judecatoresti, organizatii §i agenfi economici pe probleme specifice economice si in baza
delegarilor de competentd acordate de Directorul General al Companiei si / sau de Consiliul de
Administratie;
Organizeaza activitatea de Control Financiar Preventiv Propriu in baza Deciziei Directorului
General:
e transmiterea dosarelor personale ale salariatilor recomandati pentru acordarea vizei de Control
Financiar Preventiv
primirea acordului si elaborarea Deciziilor de numire a acestora
anularea, suspendarea
elaborarea, completarea si actualizarea normelor generale de acordare a CFPP si a Cadrului
general al operatiunilor specifice supuse controlului financiar preventiv propriu
e cvidenta specimenelor de semndturi pentru acordarea vizei ‘“certificare pentru realitate,
legalitate si regularitate” si a vizei “bun de plata”;
e tinerea si completarea Registrului de evidentd a stampilelor pentru exercitarea vizei de
Control Financiar Preventiv;
Participa in cadrul colectivelor stabilite de Directorul General la implementarea masurilor dispuse
de autoritatile publice, organele de control/audit/ administrare/management in care sunt implicate
probleme ale mai multor departamente.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE



Activitatea de contabilitate se realizeaza de cadtre S.O. Management Contabil prin subdiviziunile
organizatorice Raportare IFRS si Fiscalitate si Contabilitate.

Activitatea financiara se realizeazd de catre S.O. Management Financiar prin subdiviziunile
organizatorice Trezorerie, Strategie Investitionala, Operatiuni Bancare si Financiare si Salarizare.

La nivelul subdiviziunii organizatorice Raportare IFRS si Fiscalitate, din cadrul S.0. Management
Contabil se desfasoara urmatoarele activitati:

v metodologii contabile
v/ metodologii fiscale

Atributii in domeniul metodologiilor contabile:

Actualizeaza Politicile si Procedurile Contabile in conformitate cu prevederile O.M.E.P. nr.
2844/2016 pentru aprobarea Reglementarilor contabile conforme cu Standardele Internationale de
Raportare Financiara;

Gestioneaza planul de conturi general al CN Posta Romana S.A ;

Actualizeaza si gestioneaza monografiile contabile generale aplicate;

Asigurd indrumare metodologica structurilor economice;

Asigurd indrumari pentru aplicarea monografiilor contabile;

Gestioneaza Decontul Banesc in lei si valuta;

Actualizeaza formularul de Decont banesc 1n lei si valuta;

Gestioneaza aplicatia informaticda ERP / ,,.Decont Banesc”;

Actualizeaza modul de lucru in domeniul formularelor cu regim special utilizate in domeniul
financiar contabil, utilizarii caselor de marcat fiscale;

Intocmeste norme / precizari / clarificari privind inchiderea exercitiului financiar-contabil;
Intocmeste si sustine obiectiuni la Rapoartele si Procesele verbale ale organelor de control (Curtea
de Conturi, MCID, etc.).

Atributii in domeniul metodologiilor fiscale:

Adapteazd metodologia de lucru la noile reglementari legislative in domeniul fiscalitatii si
urmareste aplicarea acestora;

Intocmeste si depune semestrial la secretariatul Consiliului de Administratie situatia cheltuielilor
nedeductibile fiscal inregistrate in contabilitate;

Intocmeste Registrul fiscal trimestrial si anual;

Intocmeste Notificarea privind optiunea de taxare TVA si o inregistreazi la Directia Generali de
Administrare Fiscald a Marilor Contribuabili privind operatiuni taxabile TVA;

Sustine obiectiunile la Rapoartele si Procesele verbale ale organelor de control (Curtea de Conturi,
MCID, ANAF, etc.);



e Aplica legislatia In vigoare cu privire la TVA si elaboreazd metodologiile privind aplicarea Taxei
pe Valoarea Adaugata privind:

o Sfera de cuprindere a taxei pe valoarea adaugata

o Taxarea inversa

o Operatiunile impozabile

o Operatiunile scutite cu drept de deducere

o Operatiunile scutite fard drept de deducere

o Baza de impozitare ( faptul generator si exigibilitatea)
o Obligatiile platitorilor

o Calcul TVA pentru diverse operatii

o Completarea decontului TVA lunar;

e Emite metodologia de completare a Declaratiilor 390 VIES (Declaratie recapitulativa privind
livrarile/achizitiile intracomunitare de bunuri) si 394 (Declaratie informativd privind
livrarile/prestarile si achizitiile pe teritoriul national);

e intocmeste metodologia de completare a Declaratiei unice 112 si a rectificativelor ulterioare
precum si indrumari privind modul de lucru, inregistrare si tratare din punct de vedere contabil si
fiscal a salariilor, contributiilor si a altor venituri salariale si asimilate salariilor;

e Depune documentatia necesara in vederea obtinerii certificatelor de atestare fiscald lunare, precum
si a cazierului fiscal (pentru participarea la diverse licitatii);

e intocmeste ALOP pentru consultanti, fiscalitate, IFRS, achizitie certificate digitale, diverse;

e intocmeste Declaratia 101 anuali - calculul impozitului pe profit anual — si o transmite in termenul
legal de depunere;

e Depune Declaratia informativa (D 017) privind contractele incheiate cu personele nerezidente —
30 zile de la data incheierii contractului, conform OMFP 2310/ 2017,

e (Intocmeste Declaratia 100 privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

e intocmeste declaratia 390 (Declaratie recapitulativa privind livrarile/achizitiile intracomunitare de
bunuri), centralizand declaratiile primite de la Sucursale;

e intocmeste lunar formularul 394 “Declaratia informativa privind livririle/prestarile si achizitiile
efectuate pe teritoriul Romaniei” pentru Administratia Centrala. Ulterior, dupa primirea

Declaratiilor 394 de la Sucursalele Regionale/Sucursala Fabrica de Timbre si Sucursala Servicii
Express, centralizeaza informatiile si intocmeste Declaratia 394 pe total C.N. Posta Romana S.A;

e Transmite lunar situatii, fisiere, balante financiare, balante de clienti si furnizori, jurnale de
vanzari-cumparari catre societatea cu care existd contract de achizitie, In vederea elaborarii
Declaratiei Informative D.406 - Fisierul Standard de Control Fiscal (SAF-T);

e Verifica 1n aplicatia “duke integrator” fisierul ce contine Declaratia 406, semneaza documentul cu
certificat digital calificat si transmite lunar catre ANAF declaratia, respectand termenul legal;



e Transmite electronic urmatoarele declaratii la ANAF: D100, D101, D390, D394, D207, D017,
F4109 privind aparatele de marcat electronice fiscale neutilizate;

e Transmite solicitarile la ANAF pe spatiu virtual: certificat fiscal, fisa platitorului, cazier fiscal etc.;

e Asigura suport compartimentelor / sucursalelor in vederea respectarii cadrului legal privind
utilizarea sistemului national RO e-Factura;

e Descarca si transmite compartimentelor responsabile cu gestionarea contractelor facturile
incarcate de furnizori in SPV;

e Verifica lunar fisa sintetica pe platitor emisa de A.N.A.F. pentru stingerea obligatiilor privind
amenzile, urmareste / analizeazd amenzile respective si colaboreaza cu departamentele de resort
ale Administratiei Centrale in vederea stingerii / compensarii debitelor Tnregistrate;

e Informeaza compartimentele economice din cadrul sucursalelor despre modificarea modului de
calcul, a bazei de impozitare in ceea ce priveste obligatiile aferente veniturilor salariale.

Alte atributii:

e Deruleaza contractele de servicii bancare de acceptare a platilor de produse / servicii efectuate cu
carduri prin intermediul terminalelor POS in subunitatile postale.

e Transmite fisierele primite de la banci in format csv. catre compartimentele economice din cadrul
sucursalelor;

e Verifica facturile primite de la banci, respectiv calcularea comisionului unic de procesare a
tranzactiilor cu card pe baza sumelor lunare rezultate din tranzactii;

e C(Conciliaza sumele cu banca pentru inadvertente aparute in decontarea sumelor ncasate cu card
bancar prin intermediul bancilor partenere;

e (estioneaza contractul de servicii de extragere date din aplicatiile existente in vederea
implementdrii SAF-T si obtinerea Declaratiei D406 lunara.

Subdiviziunea organizatorica Contabilitate urmareste si aplica prevederile legislatiei contabile, fiscale si
a Standardelor Internationale de Raportare Financiara (IFRS), 1n vederea pastrarii integritatii
patrimoniului si a cunoasterii in timp real a modului de realizare a indicatorilor prevazuti in plan si modul
in care se gestioneaza fondurile materiale si banesti ale Companiei.

Subdiviziunea organizatoricd Contabilitate raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a
evidentelor valorilor patrimoniale, in conformitate cu prevederile O.M.E.P. nr. 2844/2016 pentru
aprobarea Reglementarilor contabile conforme cu Standardele Internationale de Raportare
Financiara;

Subdiviziunea organizatorica Contabilitate deruleaza urmatoarele activitati:

e Furnizeaza o imagine fideld asupra pozitiei financiare, a fluxurilor de trezorerie si a modificarii
capitalurilor proprii si a patrimoniului Companiei;



Organizeaza functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;
Organizeaza pregatirea lucrarilor de inventariere periodica a tuturor valorilor patrimoniale;
Inregistreazi in evidentele contabile rezultatele inventarierii inscrise in Procesul verbal de
inventariere aprobat;
e Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind: imobilizarile corporale si
calculul amortizarii acestora, mijloacele circulante, investitiile si alte elemente de patrimoniu;
e Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind:
conturile de capitaluri
conturile de imobilizari
conturile de stocuri
conturile de terti — obligatii
conturile de cheltuieli
conturile speciale (clasa 8)
e Intocmeste Situatiile financiare individuale ale Companiei, Notele explicative la bilant, in
conformitate cu Standardele Internationale de raportare Financiard;
e Intocmeste Situatiile financiare consolidate ale Companiei, Notele explicative la bilant, in
conformitate cu standardele Internationale de Raportare Finanaciara;
Urmareste concordanta dintre balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice;
Participa la organizarea, perfectionarea sistemului informational, aplicd masurile de rationalizare
si simplificare a lucrdrilor de evidentd contabila, de mecanizare si automatizare a prelucrarii
datelor;
Urmareste decontarea cheltuielilor cu unitatile din subordinea Companiei;
Tine evidenta decontdrilor intre Administratia Centrala si subunitati;
Asigurd reevaluarea mijloacelor fixe si a stocurilor materiale in conformitate cu legislatia in
vigoare;
Asigurd aplicarea Politicilor si Procedurilor Contabile conform O.M.E.P. nr. 2844/2016;
Asigura aplicarea normelor metodologice in subunitdtile din subordinea Companiei privind
problemele financiar-contabile;
Urmareste aplicarea monografiilor contabile aplicate;
Evidentiaza si urmareste evolutia cotelor de participare in calitate de asociat la terte societati
comerciale.

Managerul Compartiment - Management Financiar are in subordonare trei subdiviziuni organizatorice.

La nivelul subdiviziunii organizatorice Trezorerie se desfiasoara activititi cu implicatii financiare:
financiar, casierie, trezorerie, operatiuni valutare, salarii.

a. Activitatea financiara cuprinde, dar fara a se limita la, urmatoarele operatiuni:

e (ontabilizeaza extrasele de cont deschise la societdti bancare si Trezorerie;
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e Verifica sumelor de natura instrumentelor inregistrate in extrasul de cont recunoscute lunar de
regiuni si confruntd cu sumele prelucrate de acesta prin Inregistrarea in Decontul Banesc transmis
informatic;

Verifica corectitudinea stabilirii soldului instrumentelor de catre sucursale;
Analizeaza corecta incadrare a instrumentelor ramase in sold in evidenta sucursalelor teritoriale ca
fiind purtatoare de TVA sau scutite de TVA;

e Verifica totalul sumelor decontate lunar pe instrumente de catre Sucursalele Regionale cu situatiile

transmise informatic de IT;

Intocmeste facturile pentru incasare;

Transmite confirmari solduri clienti;

Contabilizeaza si confirma garantii de buna executie, de participare la licitatii;

Centralizeaza viramentele efectuate de Casele de Pensii in baza situatiilor transmise de OJP-URI

si sucursalele teritoriale, in vederea corelarii ridicarilor de numerar cu incasdrile din institutiile

financiar / bancare;

Contabilizeaza cheltuielile privind deplasarile interne;

Contabilizeaza operatiunile specifice proiectelor europene, urmarirea bugetelor pentru proiectele
in care asigurd managementul financiar (operatiunile de trezorerie, calculul si verificarea
documentatiei aferente deplasarilor, urmarirea conturilor dedicate proiectelor, participarea la
efectuarea rapoartelor intermediare).

b. Activitatea de casierie — cuprinde urmatoarele operatiuni curente:

e Alimenteaza cu numerar (ridicare de la banca a sumelor in lei si valutd) a casieriei in functie de
referatele prezentate de compartimentele din cadrul CNPR;

e Achitd salariile, sumele aferente deplasarilor personalului Adminstratiei Centrale si a altor
drepturi de personal;
Intocmeste registrul de casi in lei si in valuti;
Executd inventariea valorilor banesti si a altor valori din cadrul casieriei Administratiei Centrale.

c. Activitatea de Trezorerie

e Urmareste lichiditatile din conturile deschise la institutiile financiar / bancare partenere, precum si
a lichiditatile existente in conturile la Trezoreria Statului;

e Efectueaza plati prin conturile in lei deschise la societdtile bancare si Trezorerie: plata sumelor
care constituie obligatia fatd de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si a fondurilor
speciale, furnizori interni si externi, transferuri sume pentru pensii, drepturi banesti, sentinte,
amenzi, etc;

e Deruleaza platile Administratiei Centrale, intocmeste situatia Scadentarului de Plati, situatie
prezentata spre aprobare conducerii;

e Asigurd activitatea de livrare numerar de catre institutiile financiar / bancare partenere pentru
distribuirea pensiilor: gestionarea conventiilor de numerar, centralizarea necesarului de numerar

11



lunar si transmiterea acestuia catre bancile cu care sunt Incheiate conventiile, Intocmirea zilnica a
borderourilor de retragere numerar, intocmirea situatiei comisionului mediu realizat lunar pentru
retragerile de numerar, asigurarea interventiei la nivel central in cazul disfunctionalititilor in
activitatea de livrare numerar din teritoriu;

Intocmeste cash-flow-ul (executie si previzionat);

Efectueaza schimburi valutare;

Constituie zilnic depozite prin negociere dobanzi;

Elaboreaza documentatii in vederea emiterii scrisorilor de garantie (de buna executie si participare
la licitatii) solicitate de partenerii de contract;

Actualizeaza conventiile de carduri cu societdtile bancare partenere;

Actualizeaza specimenele de semndturi pentru fiecare cont din unitatile bancare pentru
Administratia Centrala si cele 8 regiuni.

d. Operatiuni valutare

Efectuaeaza plati catre furnizorii externi;
Inregistreaza in contabilitate operatiuni de trezorerie in valuti (extrasele de cont in relatia cu
societdtile bancare, operatiuni card travel si operatiuni de casierie);
Tine corespondenta cu administratiile postale straine;
Calculeaza sume in lei privind cheltuielile urmare deplasarilor in straindtate si contabilizarea
acestora (calcul avans acordat, intocmire documentatie si verificare decont de deplasare);
Urmareste si verifica sume reprezentand cont-avans Vama si decontdri taxe vamale;
Intocmeste note contabile, urmireste solduri pentru conturi contabile aferente activititii de
operatiuni valutare;
Reevaluarea soldurilor furnizorilor si clientilor externi;
Intocmirea lunara a formularul 390 VIES “Declaratia recapitulativa privind livrarile / achizitiile /
prestarile intracomunitare” pentru Administratia Centrala si a diverse situatii statistice:
o Comertul international cu servicii
o Situatia datoriilor curente si a datoriilor restante in valutd pentru Administratia Centrala
o Situatia conturilor CN48 incasate sau platite de/ la operatorii postali externi
o Situatia statistica cu privire la ,,Informatii financiare in relatia cu nerezidentii, altele decat cele
de natura investitiilor straine directe (IFRN);
e intocmeste confirmari de sold catre furnizori si clienti externi.

e. Activitatea de salarii

e Efectueaza plati pentru toate drepturile legate de personal (salarii, ajutoare, concedii medicale,
etc), inclusiv calculul si verificarea certificatelor medicale FNUASS si depunerea lor la Casa de
Sanatate si a certificatelor medicale accident de munca la casa de Pensii);
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Intocmeste documentatia pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale de la cele
doua Case;

Pune 1n aplicare toate categoriile de retineri si urmareste stingerea lor;

Intocmeste adresele privind viramentele efectuate, dupa caz;

Urmadreste si contabilizeaza indemnizatiile membrilor Consiliului de Administratie;

Intocmeste Declaratia 112 lunara, declaratiile de somaj, santate si rectificativele aferente;
Intocmeste centralizatorul care cuprinde calculul datoriilor bugetare (impozit pe salarii, CAS,
fond sanatate, fond accidente de munca si boli profesionale, fond solidaritate pentru persoanele
cu handicap, fond FNUASS) in vederea verificarii notei contabile de salarii si a Declaratiei 112
pentru Administratia Centrala;

Transmite declaratiile: D100, D112, D390, D394, D207, D101, situatiile financiare - bilant, etc.;
Transmite solicitari la ANAF pe spatiu virtual: certificat fiscal, fisa platitorului, etc.;

Gestioneaza fisierele de tichete de masa prin aplicatia Salarii,

Intocmeste note contabile aferente drepturilor salariale;

Analizeaza componenta conturilor de salarii.

Subdiviziunea organizatorici Operatiuni bancare si financiare este condusd de Managerul de
Compartiment - Management Financiar si are atributii, In principal privind decontarea centralizata a
contractelor in lei si valutd incheiate de catre CN Posta Romand S.A. cu parteneri interni si externi,
mandate bancd, mandate facturi utilitati, titluri de stat.

Principalele atributii sunt:

a. Operatiuni in lei

Asigurd decontarea sumelor Incasate pentru contractele de cash collection si de cont colector astfel:

Stabileste sumele scadente pentru contractele de cash collection, de cont colector;

Transmite cétre Trezorerie necesarul de resurse financiare pentru plata contractelor scadente;
Plateste contractele de cash collection si de cont collector;

Justifica platile pentru contractele de cont collector in aplicatia OPSI;

Factureaza comisioanele cuvenite pentru fiecare contract de cash collection;

Inregistreaza in evidenta contabild operatiunile de decontare pentru parteneri lor de contracte cash
collection si cont colector;

Reconciliaza pe baza fiselor de cont, cu Sucursalele regionale / compartimente economice, sumele
incasate si decontate pentru contractele de cash collection si de cont colector si regularizeaza
eventuale neconcordante aparute;

Deconteaza dispozitiile de plata, mandate facturi utilitdti pentru furnizorii de utilitati

Inregistreaza dispozitii de plati mandate facturi pe fiecare furnizor de utilititi si sucursald
contabile in aplicatia contabild, intocmeste fise de cont pentru furnizorii de utilitati si sucursalele
regionale;
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Reconciliazd, pe baza fiselor de cont, cu Sucursalele regionale / compartimente economice a
sumelor incasate si decontate pentru mandatele facturi utilitti si regularizeazd neconcordante
aparute;

Justifica plati si dispozitii de plata mandate facturi utilitati;

Plateste dispozitii mandate banca, prin bancile comerciale;

Gestioneaza contul de mandate interne prezentate si achitate, reconciliaza cu Sucursalele regionale
/ compartimente economice, identifica diferente din procesul de prezentare achitare;

Verifica si comunica incasari prin transferuri bancare aparute in extrasul de cont pentru mandatele
WEB si verifica comisionul datorat bancii comerciale pentru operatiunile efectuate;

Deconteaza cu Ministerul Finantelor Publice si cu Sucursalele regionale de posta sumele aferente
titlurilor de stat subscrise, prin subunitatile postale, a sumelor aferente cererilor de rascumparare
anticipatd a titlurilor de stat, si a sumelor pentru rambursare la scadenta a valorii nominale si a
dobanzii catre investitori;

Intocmeste note contabile pentru operatiunile de decontare titluri de stat, introducere in aplicatia
contabild, intocmire fise de cont si transmiterea acestora sucursalelor regionale pentru
reconciliere.

b. Operatiuni in valuta

Asigura alimentdri cu valutd (euro si USD) Sucursalelor regionale / compartimente economice);
Efectueaza schimburi valutare si utilizeaza resurse financiare obtinute pentru plata in lei a
contractelor de servicii financiare;

Inregistreaza in contabilitate incasari, pliti si a taxe primite de la Western Union si RIA si
stabileste diferentele de curs valutar.

Efectueaza plati in valutad catre partenerii de contract (Mandate Postale Internationale, Eurogiro;
RM Netherlands, etc.);

Reevalueaza disponibilitati in valutd, si soldurile in valutd ale creantelor si datoriilor conform
Normelor metodologice din domeniul contabil-fiscal.

Intocmeste note contabile pentru operatiunile in valuti, pe fiecare contract, inregistreazi in
aplicatia contabild, intocmeste fise de cont si le transmite la Sucursalele regionale pentru
confirmare.

c. Alte operatiuni

Contabilizeaza operatiuni de Incasari si plagi efectuate prin conturile in lei i valutd deschise la
banci;

Verifica extrase de cont, pentru toate bancile comerciale, in lei si valuta;

Urmareste si analizeaza soldurile tuturor conturilor contabile din balanta financiard intocmita la
nivelul compartimentului;
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e Intocmeste declaratiile fiscale pentru ANAF: 100 "Declaratie privind obligatiile de plata la
bugetul de stat”; 300 "Decont de taxa pe valoarea adaugata"; 394 "Declaratie privind livrarile,

prestdrile si achizitiile efectuate pe teritoriul national;

Avizeaza documentatia privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (ALOP);

Intocmeste raportari privind platile si sistemele de pliti — conform Normei nr. 11/2008 emisi de

BNR;
IX. DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST
ACTIVITATE FISA POSTULUI

Aproba angajarea resurselor Companiei; Director Departament
Economico-financiar

Semneazd documentele de plata (ALOP) de la nivelul | Director Departament

Administratiei Centrale; Economico-financiar

Organizeaza controlul financiar preventiv; Director Departament
Economico-financiar

Coordoneaza activitatea compartimentelor ce raspund de | Director Departament

functia financiar-contabila conform prevederilor legale (Legea | Economico-financiar

contabilitatii, alte prevederi legale aplicabile), asigura

indrumarea metodologica a compartimentelor economice ale

Sucursalelor in ceea ce priveste realizarea functiei

financiar-contabile;

Aproba forma si continutul informarilor cu privire la datele | Director Departament

economico-financiare din cadrul DEF, destinate Consiliului de | Economico-financiar

Administratie si Directorului General al CN Posta Romana

SA;

Verifica rapoartele legale sau statutare privind executia | Director Departament

Bugetului de Venituri si Cheltuieli destinate Consiliului de | Economico-financiar

Administratie si Directorului General;

Avizeaza contractele si procedurile privind participarea la | Director Departament

licitatii; Economico-financiar

Repartizeaza pe compartimente sau, dupa caz pe salariati, | Director Departament

sarcinile nou aparute ale DEF rezultate din legislatie, norme | Economico-financiar

statutare, dispozitii ale Consiliului de Administratie sau ale

Directorului General;

Avizeaza trecerea pe cheltuieli a pagubelor nerecuperabile; Director Departament
Economico-financiar
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Avizeaza si supune aprobarii Consiliului de Administratie | Director Departament

actualizarea Politicilor Contabile; Economico-financiar

Elaboreaza materialele destinate Consiliului de Administratie; | Director Departament
Economico-financiar

Asigurd pe baza de mandat dat de Directorul General | Director Departament

reprezentarea Companiei in fata organelor de control / audit | Economico-financiar

din domeniul economico-financiar;

Aplica procedurile de contabilizare a statelor de plata a | Director Departament

salariilor; Economico-financiar

Analizeaza evolutia fluxului de trezorerie si informeaza | Director Departament

Directorul General sau Consiliul de Administratie; Economico-financiar

Prezintd Situatiile Financiare anuale catre Consiliul de | Director Departament

Administratie; Economico-financiar

Verifica datele din contul de profit si pierdere; Director Departament
Economico-financiar

Avizeaza incheierea unor tranzactii care sa inchida litigii ale | Director Departament

avand ca obiectiv ameliorarea pozitiei patrimoniale a | Economico-financiar

Companiei;

Conducerea ment Contabil si

ment Financiar este asiguratd de catre managerii

desemnati in acest sens de catre Directorul DEF, desfasurandu-si activitatea in subordinea acestuia, In

conformitate cu dispozitiile ROF aplicabile.

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Organizeaza contabilitatea proiectelor derulate, inclusiv cele
finantate din fonduri publice de orice tip, asigurand integrarea
lor in Situatiile Financiare individuale sau 1n Situatiile
Financiare consolidate;

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.

Organizeaza si coordoneazd elaborarea Situatiilor Financiare
individuale neconsolidate, a Situatiilor Financiare consolidate si
a Situatiilor Financiare separate in conformitate cu sistemul
IFRS, legislatia europeana si cea nationald, cu normele statutare
in vigoare;

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.

Organizeazd si coordoneazd activitatea de actualizare a
metodologiilor financiar contabile, urmareste aplicarea lor
consecventa in activitatea Companiet,

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.

Repartizeaza subdiviziunilor organizatorice din subordine, dupa
caz pe salariati, sarcinile nou apdrute ale compartimentului

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.
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rezultate din legislatie, norme statutare, dispozitii ale
superiorilor ierarhici;

Coordoneaza activitatea de raportare la termen catre Ministerul
Finantelor a situatiilor privind monitorizarea Companiei;

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil Economist

Coordoneaza elaborarea de noi  metodologii de naturda
economicd cu privire la domeniul de activitate al
compartimentului;

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil

Coordoneaza activitatea privind declararea, evidenta si plata
obligatiilor fiscale ale Companiei fata de bugetul de stat
consolidat;

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil
Economist

Coordoneaza intocmirea si depunerea raportarilor statistice.

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil

Economist
ACTIVITATE FISA POSTULUI

Avizeaza avand in vedere respectarea legalitatii economice, | Manager Compartiment - S.O.
angajarea resurselor Companiei conform alocdrii bugetare | Management Financiar
aferente compartimentului de specialitate emitent, in limita a | Economist
5.000 lei;
Coordoneaza redistribuirea indicatorilor bugetari avand la | Manager Compartiment - S.O.
baza solicitarile sucursalelor regionale de posta, Unitétilor de | Management Financiar
Afaceri si  departamentelor de specialitate din cadrul | Economist
Administratiei Centrale, cu respectarea prevederilor legale;
Coordoneaza activitatea de urmadrire si analiza a indicatorilor | Manager Compartiment - S.O.
economico-financiari si propune masuri de imbunatatire; Management Financiar

Economist
Coordoneaza activitatea de analiza privind evolutia prestatiilor, | Manager ~Compartiment - S.O.
veniturilor si cheltuielilor; Management Financiar

Economist
Coordoneaza elaborarea de noi  metodologii de natura | Manager Compartiment - S.O.
economicd cu privire la domeniul de activitate al | Management Financiar
compartimentului; Economist
Coordoneaza elaborarea si analiza variantelor de calcul privind | Manager Compartiment -  S.O.
negocierile salariale; Management Financiar

Economist
Coordoneaza evidenta angajamentelor bugetare raportat la | Manager Compartiment - S.O.
limitele legale aprobate; Management Financiar

Economist
Coordoneaza urmarirea realizarii fondului de salarii; Manager Compartiment - S.O.

Management Financiar
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Economist

Propune, in colaborare cu celelalte structuri organizatorice din
Administratia Centrala, structura formularelor statistice de
prestatii, venituri si cheltuieli si instructiunile metodologice;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza centralizarea si verificarea veniturilor operative

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza activitatea de intocmire de anchete statistice
privind intreaga activitate a CNPR, care se transmit Institutului
National de Statistica;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza raportarea anuala a datelor statistice catre
ANCOM,;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza raportarea tranzactiilor cu serviciile derulate cu
nerezidenti catre BNR;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Urmareste si coordoneaza asigurarea alimentarii cu numerar
(ridicare de la banca a sumelor in lei s1 valutd) a casieriei in
functie de referatele prezentate de compartimentele din cadrul
CNPR;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Urmdreste si coordoneaza achitarea salariilor, achitarea /
incasarea aferente  deplasarilor
Adminstratiei Centrale si a altor drepturi de personal;

sumelor personalului

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Intocmeste registrul de casa in lei si in valuta

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Urmadreste s1 coordoneaza executarea lunara sau de cate ori este
cazul a inventarierii valorilor banesti si a altor valori din cadrul
casieriel Administratiei Centrale.

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

In afara activitatilor de mai sus, conducatorul ierarhic superior stabileste in cadrul fisei postului alte

activitati specifice.

X. CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

S.0. Management Contabil

1. Raportare IFRS si Fiscalitate

a. Cost/Raportare

b. Amenzi/ Raportare
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c. Timp mediu inchidere tichet
d. Timp mediu Certificat Atestare Fiscala
2.Contabilitate

B.S.0.

Zile extra-termen plata (DPO);

Cost / factura;

Timp mediu plata facturad;

Rata procesare manuala facturi,

Rata erori plati;

Timp mediu rezolutie erori;

Numar facturi procesate anual / Salariat compartiment (FTE);
Plati per venit;

Total discount obtinut pentru plati in perioada discount;
Facturi electronice per total facturi;

Intarzieri la incasare (DSO);

Rata creante neincasate / vanzari,

Timp optim plata (BPDSO);

Numar mediu zile intarziere (ADD);

Index colectare (CEI);

Rata turnover creante;

Procent conturi risc ridicat;

Numar incidente dispute facturi (IIDN);

Procent credit furnizor disponibil;

Cost operational / Operatiune colectare;

Varianta buget;

Zile inchidere lunara;

Zile inchidere anuala;

First Contact Resolution Rate (FCRR);

Numar erori identificate intern;

Numar erori identificate audit;

Rata numar salariati contabilitate / total numar salariati (FTE);
Nr. tichete neconformitati interne;

Numar iteratii bugetare;

Management Financiar

Flux de numerar (OCF);
Rata curenta a lichiditatii;
Acid Test (Rata rapida);
Rata de ardere (Burn);
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Profit net;
Profit brut;
Capital de lucru

ROI;
ROE;

Cost / centre de
Cost / centre de

Creante curente;
Cost plata datorii;
Nr. salariati / plata salarii;

Rata datoriei / capital social;

cost;
profit;

Salariu mediu / trimitere

Cost financiar total

Cost financiar / trimitere

Timp mediu pe inchidere tichet

XI. SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Departament Economico-Financiar

Retributie salarialda Maxima

30.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta

Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei
(suma bruta)

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment in cadrul Departamentului Economico-Financiar

Retributie salariala Maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 50.000. Lei
(suma brutd)
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e (Coordonator subdiviziune organizatoricd in cadrul Subdiviziunilor Organizatorice

Retributie salarialda 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.

Nivel executiv

e Analist date

Clasa Maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Economist/ Contabil

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

o Administrator DART

Clasa Maxima Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

XII. NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Departamentul Economico-Financiar functioneaza cu resursa umana disponibild organizatd pe posturile
prevazute in cadrul contractului colectiv de munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agila, Departamentul Economico-Financiar functioneaza cu
un post de Director - DEF, in vederea coordonarii intregii activitati economico-financiare si respectarii
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procedurilor si legislatiei in vigoare si in vederea respectarii indicatorilor globali de performantd pe aria
specifica:

1. Automatizarea proceselor financiar contabile;
2. Furnizarea tuturor informatiilor contabil-financiare in timp real.

La nivelul S.O. Management Contabil avand in vedere detalierea activitatilor si criteriile de performanta
stabilite, este necesar un numar de 18 posturi astfel:

La nivelul subdiviziunii organizatorice Raportare IFRS si Fiscalitate, avand in vedere detalierea
activitatilor si criteriile de performantd stabilite, este necesar un numar de 2 posturi de analist date, 1
posturi de analist transformare digitala si 3 posturi de economist.

La nivelul subdiviziunii organizatorice Contabilitate, avand in vedere detalierea activitatilor si criteriile de
performanta stabilite, este necesar un numar de 3 posturi de analist date, 2 posturi de analist transformare
digitala, 1 posturi de administrator DART si 6 posturi de economist.

La nivelul S.0. Managementul Financiar avand in vedere detalierea activitdtilor si criteriile de
performanta stabilite, este necesar un numar de 47 posturi astfel:

La nivelul subdiviziunii organizatorice Trezorerie, avand in vedere detalierea activitatilor si criteriile de
performanta stabilite, este necesar un numar de 4 posturi de analist date, 3 posturi de analist transformare
digitala, 1 post de administrator DART si 15 posturi de economist.

La nivelul subdiviziunii organizatorice Strategie Investitionald, avand in vedere detalierea activitatilor si
criteriile de performanta stabilite, este necesar un numar de 1 post de analist date, 1 post de analist
transformare digitala, si 3 posturi de economist.

La nivelul subdiviziunii organizatorice Operatiuni Bancare si Financiare, avand in vedere detalierea
activitatilor si criteriile de performanta stabilite, este necesar un numar de 2 posturi de analist date, 1 post
de analist transformare digitala, si 8 posturi de economist.

La nivelul subdiviziunii organizatorice Salarizare, avand In vedere detalierea activitatilor si criteriile de
performanta stabilite, este necesar un numar de 2 posturi de analist date, 1 post de analist transformare
digitala, si 5 posturi de economist.

DENUMIRE POST NR. POSTURI

DIRECTOR DEPARTAMENT ECONOMICO - FINANCIAR 1
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MANAGER COMPARTIMENT MANAGEMENT CONTABIL 1

MANAGER COMPARTIMENT MANAGEMENT FINANCIAR 1

ANALIST DATE 14

ANALIST TRANSFORMARE DIGITALA 8

ADMINISTRATOR DART 2

ECONOMIST 40
XIII.  FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

XIV.

Director Departament Economico-Financiar
Manager Compartiment Management Contabil;
Manager Compartiment Management Financiar;
Economist;

Analist Date;

Analist Transformare Digitala;

Adminsitrator DART.

REGULI DE ORGANIZARE S1I FUNCTIONARE

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1

Directorul DEF si Managerii de Compartiment aloca sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor
organizatorice din subordine.

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

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

Activitatea DEF se desfasoara prin alocarea de tichete, de catre Directorul DEF catre personalul
din S.O. din subordine.

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

Toti salariatii care ocupa functii in cadrul DEF vor respecta un cod vestimentar business casual.
Salariatii care ocupa functii de conducere vor respecta un cod vestimentar business.

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

Toti salariatii din cadrul DEF vor pastra la locul de muncd o atmosfera ordonatd, cu minim de
obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.
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10. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisatd cu ajutorul snurului pus la dispozitie

de angajator.

11. Legitimatia de serviciu poate fi utilizatd pentru pontaj prin decizia Directorului General, daca

exista sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

Salariatii din cadrul DEF sunt evaluati profesional dupd urmatoarele criterii:

Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - intermediar;
Excel - avansat;
Outlook - avansat;
Browser navigare internet - avansat;
Software ERP.
o Software financiar - contabil;
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre formate
print.
Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
Rezistenta la stres.
Limba engleza sau o alta limba strdind de circulatie internationala - nivel avansat;
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Modul desfasurarii evaluarii

1,

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale specifice precum
si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre 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 economico-financiar.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

4,

~

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

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre S.O. Salarizare
in vederea efectuarii platii.

Pontajul reprezinta 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 prezentd, 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.
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9. Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunca, 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

10. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei
muncii in vigoare:
o Laptop;
Telefon de serviciu;
Abonament telefonie si date.
Masina de serviciu;
Combustibil.

0 © 0 ©

Dispozitii tranzitorii

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

12. Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportatd conducatorului ierarhic superior.

13. 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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