ANEXAS

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
DEPARTAMENT JURIDIC

Departamentul Juridic este o structurd functionald constituita la nivelul Companiei Nationale
“Posta Romand” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform organigramei
aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.,
avand principalele responsabilitati in:

e (Gestionarea activitdtii de asistentd (implementare de solutii juridice) si consultanta
(propuneri de solutii juridice) juridicd a Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.
din perspectiva respectdrii reglementdrilor In vigoare, drepturilor si obligatiilor
asumate fata de partenerii institutionali si de afaceri;

e Reprezentarea in instanta si / sau fata de alte institutii cu caracter jurisdictional,

e Gestiunea relatiilor de munca;

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

Managementul Departamentului Juridic este asigurat de cétre Directorul Departamentului
Juridic.

APLICABILITATE

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

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

Departamentul juridic are scopul de a asigura legalitatea ansamblului de raporturi juridice in
care este implicatd Compania Nationala ,,Posta Romana” S.A., valorificarea drepturilor
Companiei Nationale ,,Posta Roméand” S.A. si indeplinirea obligatiilor acesteia, rezultate din
aplicarea cadrului legal prin furnizarea de servicii juridice competente catre clienti interni
(alte structuri din cadrul Companiei), dupa cum urmeaza:

Departamentul Juridic asigura:

1. Asistenta juridica a Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. pe toate palierele de
relationare institutionald;

2. Consultanta juridica si emiterea de avize juridice, la cererea Directorului General, pe
proiectele de contracte incheiate la nivelul Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.
si a actelor aditionale de modificare ale acestora;

3. Consultantd juridica si emiterea de avize juridice a documentelor privind formele de
angajare a personalului, a actelor aditionale la CIM si a documentelor de instiintare a



10.

11.
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salariatilor cu privire la modificarile aduse la CIM precum si a formelor de incetare
prin acordul partilor sau demisie, deciziile de suspendare de drept sau suspendare la
initiativa salariatului a CIM;

Consultanta juridica si emiterea de avize juridice, la cererea Directorului General,
pentru intocmirea documentelor prin care sunt propuse masuri disciplinare

Consultantd si asistentd juridicd la solicitarea subdiviziunilor organizatorice, in
vederea desfasurdrii activitatii Companiet;

Elaborarea reglementarilor interne ale Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.
privind alinierea serviciilor postale romane la serviciile postale europene si
mentinerea relatiei institutionale cu reglementatori interni (ANCOM, Ministerul
Muncii, etc.) si internationali;

Elaborarea propunerilor de modificare si completare a cadrului legislativ in vederea
dezvoltarii de noi produse si imbunatatirii celor existente;

Reprezentarea intereselor Companiei Nationale ,,Posta Roména” in fata instantelor de
judecata de orice grad, parchete, politie si alte institutii cu caracter jurisdictional;

Administrarea dosarelor de personal, bazelor de date si aplicatiilor specifice;

Administrarea tuturor documentelor privind relatiile de munca cu caracter juridic,
inclusiv contracte de munca, contracte de mandat, acte aditionale, adeverinte,
concedii, Incetari, reclamatii, declaratii de avere si interese, organigramelor, state de
functii si alte documente specifice, fard a se limita la acestea;

Consultanta si asistentd juridicd pentru respectarea legislatiei muncii pentru clienti
interni, fosti salariati si institutii de stat;

Consultantd si asistentd juridicd in vederea respectdrii prevederilor contractului
colectiv de munca;

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

1.

-

Asigura respectarea legalitatii tuturor documentelor emise de catre Compania
Nationala ,,Posta Roméana”;

Asigura reprezentarea in fata instantei in litigiile in care Compania Nationald ,,Posta
Romana” este parte precum si altor organe cu atributii jurisdictionale, a organelor de
urmadrire penala, executorilor judecatoresti, administratorilor judiciari, lichidatorilor,.
Asigura implementarea actelor ce deriva din relatiile de munca.

Reproiectarea formularisticii utilizate in vederea simplificarii proceselor interne;
Transmiterea informatiilor necesare pentru proiectarea arhitecturii aplicatiei ERP de
management juridic cu toate subdiviziunile organizatorice;

Clarificarea statutului juridic si intabularea tuturor proprietatilor Companiei Nationale
»Posta Roméana”;

Standardizarea contractelor comerciale, de achizitii si de inchiriere;

Implementarea in cadrul proiectului de contract individual de muncd, a adresei
profesionale de e-mail.

Implementarea procedurii de comunicare a documentelor normative interne emise de

=

catre Compania Nationald ,,Posta Romana”, cétre toti salariatii acesteia.



10. Actualizarea contractelor individuale de munca.

11. Operarea procedurii de sesizéri cu privire la hartuire, avertizari de integritate si alte
abateri disciplinare specific prevazute in cadrul Regulamentului Intern.

12. Operarea sistemului de raportare a evenimentelor GDPR.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI JURIDIC

Departamentul juridic administreaza un set de proceduri, formulare, acte (tipizate), personal,
si infrastructurd pentru a duce la Indeplinire obiectivele descrise mai sus.

Elementele acestui sistem sunt:

e Dispozitiile legale In vigoare, in mod specific urmatoarele:

e legislatia privind societatile comerciale;

e legislatia privind intreprinderile publice si guvernanta corporativa;

e legislatia privind regimul general de autorizare in materia serviciilor

postale;

e Jegislatia privind indeplinirea obligatiilor asumate de statul roméan in
calitate de parte semnatara a Conventiei Uniunii Postale Universale;
legislatia privind concurenta si ajutorul de stat;
legislatia privind disciplina financiara;
legislatia privind asigurarea pazei bunurilor si valorilor;
legislatia privind raporturile de munca;
legislatia privind achizitiile publice;
legislatia privind regimul juridic al proprietatii publice si private;
legislatia privind contractele civile;
legislatia muncii;
legislatia procesual civila si penald;

e altele.
Ansamblul procedurilor interne;
Modulul ERP corespunzator departamentului juridic;
Salariatii cu rol direct in derularea activitatilor juridice din cadrul departamentului;
Salariatii cu rol direct in operarea actelor ce deriva din relatiile de munca;
Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;

Atingerea obiectivelor specifice Departamentului juridic se realizeaza prin:

Activitate de asistentd, consultantd si reprezentare juridica de catre consilierii juridici si
specialistii In resurse umane din cadrul departamentului. Aceasta se realizeaza prin emiterea
de opinii juridice si avize de legalitate pe toate documentele cu caracter juridic emise de catre
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Compania Nationala ,,Posta Romana”.

Avizul de legalitate reprezintd emiterea opiniei cu caracter profesional si consultativ cu
privire la  indeplinirea de cdtre documentul supus analizei juridice a tuturor conditiilor de
legalitate impuse de legislatia aplicabila, inclusiv, dar fara a se limita la, conditiile cu privire
la forma juridica, continutul cu caracter juridic.

Pe baza documentatiei puse la dispozitie de compartimentele de specialitate opereaza cu
urmatoarele mijloace:



Cereri de chemare in judecata;

Plangeri penale;

Contestatii / plangeri contraventionale;
Notificari prevazute de lege;

Cereri de constituire a Companiei ca parte civild;
Cai de atac;

Titluri executorii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Roméana”, Departamentul Juridic
utilizeaza urmatoarele resurse:

Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea
consilierilor juridici;

Departament Transformare Digitala: servicii de software juridic, ERP, echipamente
IT si mentenanta acestora,

Departament Economico-Financiar: informatii financiare, servicii generale de plati
interne / externe;

Departament Infrastructura: servicii de aprovizionare, servicii de transport pentru
asigurarea mobilitatii consilierilor juridici;

Departament Strategy Management: servicii de recrutare, evaluare de personal,
pregatire profesionald;

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 etica;

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;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Pentru desfasurarea activitatilor specifice, departamentul juridic dispune de infrastructurd IT
si mobilier in cadrul imobilului de la sediul Administratiei Centrale.

Accesul la baza de date cuprinzand legislatia in vigoare este asigurat prin aplicatii specifice,
toti consilierii juridici avand conturi de utilizator accesibile in baza unor credentiale de acces

unice.

Personalul de la nivelul departamentului:

Consilier juridic definitiv;
Consilier juridic stagiar;
Specialist resurse umane;
Analist transformare digitala;
Administrator DART.



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

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL JURIDIC

Departamentul Juridic asigura urmatoarele servicii:

e Asistentd juridicd si relatii de muncad pentru toate compartimentele din cadrul
Administratiei Centrale si structuri din teritoriu;

e Reprezentare institutionala 1n relatia cu toate autoritatile si institutiile publice, inclusiv
cu instantele judecdtoresti si organele de cercetare si urmarire penala;

e Implementarea actelor ce deriva din relatiile de munca.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
ASISTENTA JURIDICA

1. Suportul tehnico-juridic in vederea organizarii sedintelor Consiliului de Administratie
si Adunarea Generala a Actionarilor;

2. In baza documentatiei continind propuneri adresate Consiliului de Administratie,
Comitetelor constituite In cadrul Consiliului ori Adunarii Generale a Actionarilor
Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A., la solicitarea compartimentelor, cat si a
reprezentantilor organelor de conducere ale societdtii (Directorul General,
Presedintele Consiliului de Administratie, administratori, reprezentanti ai actionarilor)
elaboreaza, redacteazd si comunica ordinea de zi aferentd sedintelor organelor de
conducere ale societatii;

3. Activitatea de elaborare a proiectelor de hotarari, alte dispozitii / solicitari ale
organelor de conducere;

4. Comunicarea si circulatia documentelor intre membrii Consiliului de Administratie,
membrii Comitetelor constituite in cadrul Consiliului, intre reprezentantii actionarilor
si reprezentantii managementului societatii;

REPREZENTARE iN INSTANTA

1. In litigiile in care Compania are calitatea de parata, asigura elaborarea documentelor
specifice, Intampinari si, dupa caz, note/concluzii scrise din care sd rezulte pozitia
procesuala a companiei in raport de obiectul litigiului si cu valorificarea
informatiilor/relatiilor si inscrisurilor puse la dispozitie de celelalte compartimente;

2. In litigiile comerciale, pe baza punctelor de vedere exprimate de compartimentele
specializate, initiazd procedurile prealabile prevazute de lege in privinta solutionarii
litigiilor pe cale amiabild (redacteaza notificari, invitatia la mediere etc.), participa la



elaborarea de tranzactii judiciare ori alte inscrisuri care privesc solutionarea litigiilor,
formuleaza actiunile in instanta;

In vederea realizarii creantelor Companiei, urmireste obtinerea si punerea in
executare a titlurilor executorii cu respectarea termenului de prescriptie, precum si
solutionarea si definitivarea dosarelor de executare silita;

Intocmirea documentelor privind ciile de atac in cadrul procedurilor de achizitie
publica in care Compania Nationald ,,Posta Romana” S.A. participa 1n calitate de
entitate contractanta precum si In calitate de ofertant si asigurd reprezentarea
Companiei in procedurile administrativ — jurisdictionale, in acord cu legislatia privind
achizitiile publice si achizitiile sectoriale;

CONTRACTE INDIVIDUALE DE MUNCA
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. Asigura date necesare pe linie de personal la cererea Directorului General;
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Comunica toate documentele normative interne, inclusiv regulamentele de organizare,
si functionare catre toti salariatii;

Elaboreaza si comunica toate fisele de post cadru;

Administreaza fisele de post din cadrul Administratiei Centrale;

Implementeazad organigramele aprobate, transformarile, reducerile si suplimentarile de
posturi din Administratia Centrala;

Tine evidenta posturilor pe categorii de personal, precum si evidenta posturilor
vacante;

Indeplineste si alte activititi specifice domeniului de activitate;

Completeaza i transmite la ITM registrul electronic general de evidenta a salariatilor;
Asigura evidenta dosarelor personale pentru salariatii din Administratia Centrala;
Asigurd intocmirea i actualizarea statului de functii pentru personalul din
Administratia Centrala,

. Solicita eliberarea legitimatiilor de serviciu de la departamentul infrastructura;
11

Intocmeste dosarele de pensionare in toate situatiile prevazute de lege pentru salariatii
din Administratia Centrala;

Analizeaza si prezinta spre aprobare conducerii, lucrarile necesare pentru obtinerea de
aprobari / derogari de studii, calificare, vechime, sporuri, etc., conform
reglementarilor in vigoare;

Asigura indrumare de specialitate compartimentelor de Resurse Umane de la
sucursale pe linie de personal - Incadrare;

Furnizeaza date informative pe linie de resurse umane la cererea directorului general;
Administreaza baza de date a personalului;

Asigura emiterea de adeverinte salariatilor, cu privire la incadrarea acestora (vechime,
certificarea salariului de baza si a sporurilor prevazute in CIM), adeverinte medicale;
Asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs;

Asigurd intocmirea formelor de angajare a personalului, precum si a formelor de
desfacere a CIM;

Intocmeste acte aditionale la CIM si adresele de instiintare a salariatilor cu privire la
modificarile aduse la CIM;

Asigura arhivarea dosarelor de personal;

Certifica existenta personalului, a salariului de incadrare §i a sporurilor prevazute in
CIM finscrise in statele de plata, intocmite de catre Directia Economica.



DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

Asigura respectarea legalitatii la toate nivelele si in toate compartimentele, inclusiv prin
initierea $i participarea la actiuni de informare a incalcarii prevederilor legale;

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Elaboreaza proiecte de hotarari, ordine, decizii,
dispozitii, etc.

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Ofera asistenta juridica necesara pentru Consiliul de
Administratie, Adunarea Generald a Actionarilor si alti
clienti interni;

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Asigura suportul tehnico - juridic in vederea organizarii
sedintelor Consiliului de Administratie si Adunarea
Generald a Actionarilor;

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Redacteazd si comunicd ordinea de =zi aferentad
sedintelor organelor de conducere ale societatii;

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Elaboreazd procesele verbale de sedintd si alte
dispozitii / solicitari ale organelor de conducere;

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Acorda consultantd juridicd pentru clientii interni la
solicitarea acestora;

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Avizeaza din punct de vedere al legalitatii actele alocate
de catre Directorul departamentului juridic;

Consilier juridic definitiv

Avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele
comerciale alocate de catre Directorul departamentului
juridic;

Consilier juridic definitiv

Avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele
de achizitie publicd alocate de catre Directorul
departamentului juridic.

Consilier juridic definitiv

Elaboreazd modele de contracte si de alte documente
juridice uzuale.

Consilier juridic stagiar

Efectueaza demersurile necesare 1n vederea inregistrarii
/ obtinerii de documente la Oficiul Registrului
Comertului.

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Reprezinta interesele Companiei Nationale Posta
Roména in fata instantelor judecatoresti, a altor organe
jurisdictionale competente, a organelor de urmadrire
penald, notarilor publici, executori judecatoresti,

Consilier juridic definitiv




administratori  judiciari / lichidatori in cadrul
procedurilor de insolventa si a altor persoane fizice sau
juridice.

Tine evidenta litigiilor si documentelor interne. Consilier juridic stagiar

Formuleaza propuneri de modificare legislativa | Consilier juridic definitiv
nationald si internationald cu referire la activitatile | Consilier juridic stagiar
comerciale ale Companiei Nationale "Posta Romana”.

Indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in | Consilier juridic definitiv
vigoare in legatura cu activitatea specifica. Consilier juridic stagiar

Indeplineste orice alte activititi de suport solicitate de | Consilier juridic stagiar
catre
Directorului departamentului juridic.

consilierii juridici definitivi cu aprobarea

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Asistentd Juridici sunt
prevazute activitatile cu privire la verificarea conformitatii documentelor analizate.

In cadrul figelor de post aferente subdiviziunii organizatorice Reprezentare in instanta, sunt
prevazute activitati cu privire la elaborarea documentelor impuse de legislatia procesuala.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Contracte Individuale de Munci
sunt prevazute activitdtile cu privire la documentele generate de derularea relatiilor de munca.

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

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

GENERAL JURIDIC

Total cost servicii interne si externe;

Procent centru de cost juridic din total venituri (Unitatea de Afaceri Curierat, Unitatea
de Afaceri Imprimate, Unitatea de Afaceri Servicii Financiare cu exceptia livrarilor de
pensii, Unitatea de Afaceri Imobiliare);

Raport costuri juridice interne versus servicii externalizate;

Raport costuri interne versus total venituri (Unitatea de Afaceri Curierat, Unitatea de
Afaceri Imprimate, Unitatea de Afaceri Servicii Financiare cu exceptia livrarilor de
pensii, Unitatea de Afaceri Imobiliare);

Raport timp petrecut legal vs. task administrativ;

Respectarea timpului limita;

Timp mediu raspuns la email / solicitari opinii juridice.

ASISTENTA JURIDICA




Numar unitati postale inregistrate ONRC;

Numar oficii postale intabulate;

Cost / consilier juridic;

Durata medie inchidere tichet;

Timp mediu acordare aviz juridic contracte comerciale;
Timp mediu acordare aviz juridic contracte de munca;
Timp mediu acordare alte avize.

REPREZENTARE iN INSTANTA

Numar procese castigate (absolut si procent);

Cost / caz;

Cost / avocat/consilier juridic reprezentant;

Numar cazuri / avocat/consilier juridic reprezentant;
Durata medie inchidere tichet;

Durata medie dosare.

CONTRACTE INDIVIDUALE DE MUNCA

Timp inchidere tichet;

Timp mediu semnare contract;

Cost semnare contract;

Numar de adrese de e-mail emise;
Numar carduri ale angajatilor emise;
Numar salarii incasate cash.

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

1 Director Departament Juridic

Retributie salariald maxima 25.000 Lei (suma bruta)

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

Manager subdiviziune organizatorica



Retributie salarialda maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv

o Consilier juridic stagiar

Clasa Maxima

Clasa 10 din cadrul Listei Functiilor

o Consilier juridic definitiv

Clasa Maxima

Clasa 27 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 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 Analist transformare digitala

Clasa Maxima

Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

o Administrator DART

Clasa Maxima

Clasa 27 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:

Departamentul juridic functioneazd cu resursa umana disponibild organizata pe posturile
prevazute in cadrul contractului colectiv de munca, cu atributii reglementate prin fisa
postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, departamentul juridic functioneaza cu 1
post de director administratia centrald - departament juridic, in vederea administrarii intregii
activitati de suport juridic pentru administratia centrald si asigurarii respectarii indicatorilor
globali de performanta pe aria specifica:

i

W

Finalizarea favorabild a litigiilor care pot avea un impact semnificativ asupra bunei
functionari a companiei;

Eliminarea litigiilor minore cu impact asupra functionarii;

Reducerea la minim a numarului general de litigii nou aparute;

Respectarea legalitdtii tuturor documentelor emise de Compania Nationald “Posta
Romana”.

Asistenta juridica
La nivelul subdiviziunii organizatorice ,,Asistentd Juridicd” avand in vedere detalierea
activitatilor si criteriile de performanta stabilite, este necesar un numar de posturi astfel:

1 post de consilier juridic definitiv pentru activitatea de asigurare a asistentei juridice
in relatia cu organele statutare si asigurarea publicitatii legale a deciziilor Consiliului
de Administratie si Adunarii Generale a Actionarilor.

1 post de consilier juridic definitiv si 2 posturi de consilier juridic stagiar pentru
activitatea de asistenta juridicd cu caracter general, respectiv pentru analiza
documentelor cu caracter juridic prin care compania isi asuma drepturi si obligatii fata
de terti;

1 post de consilier juridic definitiv si 1 post de consilier juridic stagiar pentru
activitatea de relationare cu institutiile si autoritdtile publice inclusiv pe palierul de
relationare pe linie de GDPR;

1 post de administrator DART pentru coordonarea activitatilor specifice transformarii
agile;

4 posturi de analist transformare digitald pentru activitatile specifice transformarii
agile.

Reprezentare in instanta

La nivelul subdiviziunii organizatorice ,,Reprezentare in instantd” avand in vedere detalierea
activitatilor si criteriile de performanta stabilite, este necesar un numar de posturi astfel:

4 posturi de consilier juridic definitiv pentru activitatea de asigurare a reprezentarii
intereselor companiei in fata instantelor de judecata si a organelor de cercetare si
urmadrire penala;



e 4 posturi de consilier juridic definitiv pentru activitatea de analiza a documentatiilor
privind achizitiile publice si a masurilor unilaterale de modificare si incetare a
raporturilor de munca si orice alte aspecte care privesc aplicarea prevederilor
Contractului colectiv de munca;

e 1 post de consilier juridic stagiar pentru activitatea de suport a atributiilor de mai sus;

e 2 analist transformare digitala pentru activitatile specifice transformarii agile.

Contracte individuale de munca

La nivelul subdiviziunii organizatorice ,,Contracte individuale de muncd” avand in vedere
detalierea activitatilor si criteriile de performanta stabilite, este necesar un numar de posturi
astfel:

e 13 posturi de specialist resurse umane pentru activitdtile ce decurg din relatiile de
munca;
e 1 post de analist transformare digitala pentru activitatile specifice transformarii agile.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Administratia Centrala - Departament Juridic 1
Consilier juridic stagiar 4
Consilier juridic definitiv 11
Specialist resurse umane 13
Analist transformare digitala 7
Administrator DART 1

FISE DE POST

Director Departament juridic;
Consilier juridic definitiv;
Consilier juridic stagiar;
Specialist resurse umane;
Analist transformare digitala;
Administrator DART.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

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



10.

11.

12.

13.

14.

Salariatii din subordinea Directorului departamentului juridic duc la indeplinire
sarcinile in termenul stabilit, urmand a fi evaluati in functie de acest criteriu.
Activitatea de asistenta juridicd se desfdsoard prin alocarea de tichete, de catre
Directorul departamentului juridic cétre personalul din S.O. asistenta juridica.
Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv  operatiunilor subsecvente acestuia, dacd Directorul
departamentului juridic nu hotaraste altfel.

Activitatea de reprezentare in instantd se desfdasoard prin alocarea de cazuri de catre
Directorul departamentului juridic, catre personalul din S.O. reprezentare 1n instanta.
Salariatul desemnat pe caz are in responsabilitate ducerea la indeplinire a tuturor
actelor procedurale ale cazului, daca Directorul departamentului juridic nu hotaraste
altfel.

Activitatea de administrare a actelor juridice provenite din raporturile din relatii de
muncd se desfasoara prin alocarea de tichete, de catre Directorul departamentului
juridic catre personalul din S.O. contracte individuale de munca.

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la Indeplinire a tuturor
actelor provenite din relatii de munca, dacd Directorul departamentului juridic nu
hotaraste altfel.

Toti salariatii care ocupa functia de consilier juridic definitiv vor respecta un cod
vestimentar business - casual.

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

Toti salariatii din cadrul departamentului juridic vor pastra la locul de muncd o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetdrie, si vor reduce la minim
consumul de hartie.

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

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

i

Salariatii din cadrul departamentului juridic sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urméatoarele aplicatii:

o Word - avansat;

o Excel - intermediar;

o OQutlook - avansat;

o Browser navigare internet - avansat;

o Software ERP.
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,,track changes”, utilizarea antetului,



cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare
automata, paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule de baza si transfer catre formate
print.
Capacitate analiticd, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
Cunoasterea avansatd a gramaticii limbii romane.
Rezistenta la stres, echilibru emotional, stipanire de sine.
Excelente abilitdti de relationare;
Limba engleza sau o alta limba strdina de circulatie internationala - nivel intermediar;
Cunoasterea aprofundata a legislatiei specifice:

o legislatia privind societatile comerciale;
legislatia privind Intreprinderile publice si guvernanta corporativa;
legislatia privind regimul general de autorizare in materia serviciilor postale;
legislatia privind indeplinirea obligatiilor asumate de statul roman in calitate
de parte semnatara a Conventiei Uniunii Postale Universale;
legislatia privind concurenta si ajutorul de stat;
legislatia privind disciplina financiara;
legislatia privind asigurarea pazei bunurilor si valorilor;
legislatia privind raporturile de munca;
legislatia privind achizitiile publice;
legislatia privind regimul juridic al proprietatii publice si private;
legislatia privind contractele civile;
legislatia muncii;

o legislatia procesual civila si penala;
Cunoasterea practicii judiciare si cazurilor precedente similare cu cele in care este
implicata Compania Nationald ,,Posta Romana”.
Experienta In avocatura.

O O O

O 0O OO0 OO0 o0 o

Modul desfasurarii evaluarii

2.

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 juridic.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

3,

20

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

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre
S.O. Salarizare 1n vederea efectudrii 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 prezenta, un
sistem electronic de prezenta cu card RFid, si / sau o aplicatie software sau un alt



sistem de certificare a indeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu
este contorizat altfel.

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

Beneficii

11. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform
legislatiei muncii 1n vigoare:
o Laptop;
o Telefon de serviciu;
o Abonament telefonie si date.

Dispozitii tranzitorii

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

13. Orice inadvertentd sesizata intre practica si norme va fi raportatd conducatorului
ierarhic superior.

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



