ANEXA9

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
UNITATE DE AFACERI LOGISTICA

Unitatea de Afaceri Logistica este o structurd functionald constituitd la nivelul Companiei
Nationale “Posta Romana” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform
organigramei aprobate de cétre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A, avand
astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale “Posta
Romand” prin pozitionarea pe piata serviciilor de logistica si transformarea pietei locale
intr-un hub logistic regional, in conformitate cu Planul de Management al Companiei
Nationale “Posta Romana”.

Managementul Unitatii de Afaceri Logistica este asigurat de catre Directorul Unitatii de
Afaceri Logistica.

APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul Unitatii de Afaceri Logistica, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITATII DE AFACERI LOGISTICA

Asigurarea modernizarii huburilor logistice ale Companiei Nationale ”Posta Romana” S.A.
pentru imbundtatirea serviciilor catre clienti interni si externi in etapele de primul km (first
mile), sortare si livrare (last mile) cu ajutorul unei retele de capacitéti de sortare automata si
puncte de acces formata din infrastructura PUDO si cutii postale digitale;

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI LOGISTICA

1. Crearea fluxului tehnologic optim pentru o capacitate de sortare de colete pe intreg
teritoriul national,

2. Crearea fluxului tehnologic optim pentru o capacitate de sortare de scrisori pe intreg
teritoriul national;

3. Desfasurarea unei retele nationale de cutii postale digitale;

4. Desfasurarea unei retele nationale de PUDO;

5. Implementarea unui sistem de transport inter-regional intermodal;

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI LOGISTICA

Unitatea de afaceri dezvolta si administreaza un sistem format din normative si instructiuni,
personal, infrastructura si logistica pentru a duce la indeplinire operatiunile de asistenta la
first/last mile, sortare si PUDO.

Elementele sistemului sunt:



Cladiri echipate cu linii de sortare, echipamente si utilaje logistice;

Cutii postale digitale;

Echipamente PUDO;

Flota pentru transport inter-regional:

Ansamblul procedurilor interne;

Aplicatia / aplicatiile logistice;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de logistica;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de logisticd;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Roména”, Unitatea de Afaceri
Logistica utilizeaza urmatoarele resurse:

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

e Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistica, materiale personalizate pe suport de
hartie;

e Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding, campanii de marketing si
vanzari, publicitate (design si productie), participari la licitatii, campanii de relatii
publice;

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

e Departament Economico-Financiar: servicii generale de plati interne / externe;

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

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

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

e 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;

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;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Reteaua de capacititi de sortare:

e Centrul de sortare Bucuresti;
e C(Centre de sortare regionale;

Infrastructura sortare - asigura desfasurarea activitatii de sortare colete si scrisori;



Personalul operativ, de exploatare si auxiliar:

Manager Compartiment;
Analist date;

Agent vanzari;

Operator Unitate de Afaceri;
Analist transformare digitala;
Administrator DART.

Personalul din teritoriu - asigurd toate activititile necesare derularea operatiunilor de
logistica.

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

Smartphone si alte dispozitive tip PDA, cu imprimanta si aplicatie adecvata serviciilor
postale - prin intermediul acestor dispozitive se asigura realizarea activitatii de depozit;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigurd desfasurarea activitatii de logistica;

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

Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitétii personalului.
Cutii postale digitale;

Terminale PUDO;

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATII
DE AFACERI LOGISTICA

Unitatea de afaceri ,,Logistica” asigura urmatoarele servicii:

Sortare colete;

Sortare scrisort;

Servicii PUDO;

Depozit;

Servicii de inchiriere casute postale first mile / last mile cétre clienti interni si externi.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
EXPLOATARE CENTRE REGIONALE DE TRANZIT

e Preluarea comenzilor de sortare;
e Preluarea trimiterilor, transportul si Incarcarea capacitatilor de sortare;



Sortarea tuturor trimiterilor;

Descdrcarea capacitatilor de sortare si transferul catre platformele de incarcare
intermodala;

Operarea curselor postale interregionale;

Operarea utilajelor si echipamentelor de sortare si infrastructurii IT;

Dimensionarea corespunzatoare a curselor interregionale;

Organizarea procesului tehnologic de prelucrare a trimiterilor conform normelor in
vigoare.

Administrarea mijloacelor de transport necesare curselor interregionale.

Dotarea cu infrastructura logistica necesara;

Inventarierea generala a patrimoniului, conform cerintelor legale.

Efectuarea de plati;

Actualizarea programelor de sortare automata in functie de comenzi;

Actualizarea traseelor interregionale;

Optimizarea curselor interregionale;

Modelarea proceselor de business (BPM) desfasurate in cadrul activitatilor specifice
Centrelor Regionale de Tranzit, in vederea standardizarii, eficientizarii si modernizarii
acestora (ARIS).

RETEA LIVRARE LAST MILE

Desfasurarea retelei last mile de cutii postale digitale;
Desfasurarea retelei last mile PUDO,;

Operarea retelei de cutii postale digitale;

Operarea retelei PUDO;

VANZARI SERVICII LOGISTICE

Studiaza piata logistica si last mile in vederea Tmbunatatirii serviciilor;
Promoveaza serviciile logistice catre clienti externi;

Intocmeste contracte si transmite oferte pentru clienti existenti sau noi;
Participa la licitatii;

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI

Implementeaza instructiunile, normele de lucru, | Manager compartiment
aplicatiile informatice si procesele tehnologice pentru
toate serviciile oferite.

Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitala
Administrator DART




Asigura indeplinirea obiectivelor lunare / anuale de
vanzari conform targetului alocat.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Stabileste si dezvolta planuri de contactare a

clientilor potentiali.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Inainteaz& propuneri privind imbunitétirea serviciilor
actuale sau a oportunitatile de lansare de noi servicii

Manager Compartiment
Agent vanzari

Participa la negocierea si incheierea de contracte
comerciale avand ca obiect serviciile asigurate.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Monitorizeaza si gestioneaza contractele comerciale
din portofoliu.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Asigurd pastrarea comunicarii permanente cu
partenerii contractuali in vederea prevenirii sau
remedierii in timp util a oricaror probleme constatate
sau semnalate.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Identifica oportunitatile de crestere a veniturilor.

Manager Compartiment
Agent vanzari

intocmeste contractele si transmite ofertele
indicative sau ofertele ferme pentru clientii existenti
sau noi.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Elaboreaza prognoze privind dezvoltarea activitatilor
efectuate pe baza de contracte

Manager Compartiment
Agent vanzari

Elaboreaza contractele de prelungire si actele

aditionale la contractele din portofoliul propriu.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Asigura confidentialitatea datelor prelucrate sau la
care are acces structura de vanzari.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Initiaza actiuni de cercetare pe piata si participa la
implementarea actiunilor similare initiate de alte
structuri de vanzari din cadrul CNPR.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Asigura si gestioneaza bazele de date cuprinzand
clientii  contactati, analizeaza si prelucreaza
informatiilor generate de activitatea de vanzare
(activitatea societatii, produse de interes,
oportunitati, concurenta, etc).

Manager Compartiment
Agent vanzari
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Asigurda comunicarea cu mediul extern, analizand
feedback-ul din zona de acoperire si propune planuri
de raspuns.

Manager Compartiment
Agent vanzari




Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala
Administrator DART

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

Timp mediu sortare / trimitere;

Timp mediu transport / trimitere;

Timp mediu 1n tranzit / trimitere;

Rata utilizare cutii postale digitale;

Cost mediu sortare / trimitere;

Cost mediu transport / trimitere;

Cost mediu manipulare umana / trimitere;

Rata validare SOP;

Nr. coduri postale personale / cutie postala digitala;
Nr. coduri postale personale / PUDO;

Nr. coduri postale personale / per punct logistic;
ROI Capacitate Sortare;

ROI Retea cutii postale digitale;

ROI PUDO

Rata trimiteri clienti interni / trimiteri clienti externi

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

Director Unitate de Afaceri

Retributie salariald maxima 25.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea

obiectivelor unitatii 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 management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment Unitate de Afaceri Logistica
Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor
Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea

obiectivelor unitatii de afaceri (target-uri
stabilite de catre conducerea companiei) -




maxim 30.000 Lei (suma bruta)

Comision din vanzari (pentru Manager
Compartiment Vianzari Logistica)

Conform grilei de comisionare stabilita prin
decizia conducerii companiei.

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

o Administrator DART

Clasa Maxima

Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

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

Nivel executiv

e Analist date

Clasa Maxima

Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Agent vanzari

Retributie salariala maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

Comision vanzari

Lunar conform grilei de comisionare
stabilitd prin decizia conducerii companiei

e Operator Unitate de Afaceri

Clasa Maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala

Clasa Maxima

Clasa 22 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:

Unitatea de Afaceri Logisticd functioneaza cu resursa umand disponibila organizatd pe
posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin
fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agila, Unitatea de Afaceri - Logistica
functioneaza cu un post de Director Administratia Centrala - Unitatea de Afaceri Logistica si
un post de Manager Compartiment, in vederea administrarii intregii activitati de curierat la
nivel national si international si asigurarii respectarii tuturor indicatorilor globali de
performanta:

1. Asigurarea unui punct logistic pentru fiecare 2.000 de cetateni;
2. Asigurarea de servicii de logistica pe intreg teritoriul national;
3. Facilitarea unui nod logistic intermodal la nivel regional.

Subdiviziunea Organizatoricd - Exploatare Centre Tranzit functioneaza cu 1 post de Analist
Transformare Digitald, in vederea administrarii fluxurilor de sortare, depozit si transport
interregional si 4 posturi de Analist Date.

Subdiviziunea Organizatorica - Exploatare Retea Last Mile functioneazd cu 1 post de
Administrator DART, 2 posturi de Agent Vanzari, 4 posturi Operator Unitate de Afaceri si 4
posturi de Analist Date.

Posturile actuale 1si deruleaza activitatea conform normelor, pana la transferul pe postul de
transformare agila.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Unitate de Afaceri - Logistica 1
Manager Compartiment 1
Analist Date 8
Agent Vanzari 2
Operator Unitate de Afaceri 4
Analist Transformare Digitala 1
Administrator DART |

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII



Analist date;

Agent vanzari,

Operator Unitate de Afaceri;
Analist transformare digitala;
Administrator DART.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1. Directorul Unitatii de Afaceri Logisticd, Managerii de Departament si nivelul de
management echipe aloca sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor organizatorice
din subordine.

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 unitatii de afaceri se desfasoara prin derularea fluxului tehnologic si prin
alocarea de tichete, de catre nivelul managerial catre nivelurile subordonate.

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

6. Toti salariatii care ocupa functia de agent vanzari vor respecta un cod vestimentar
business.

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

8. Toti salariatii din cadrul Unitatii de Afaceri Logistica vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonata, cu minim de obiecte de papetdrie, si vor reduce la minim
consumul de hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

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

11. Toti salariatii cu locul de munca in cadrul unitatii de afaceri vor fi testati pentru
consum de alcool sau alte substante psihotrope, in mod aleatoriu sau prin decizia
conducatorului locului de munca.

REGULI SPECIFICE:

Salariatii din cadrul Unitatii de Afaceri Logistica sunt evaluati profesional dupa urmatoarele
criterii:

e Permis de conducere categoria B;
e (Capacitate de lucru cu dispozitive mobile de tip PDA, imprimanta portabila, etc.;
e C(Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o  Word, Excell, Outlook;

o Browser navigare internet;

o Software postal;



o Software comercial;
o Software ERP;
Capacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;
Capacitate organizatorica, de atentie si concentrare, atentie distributiva,
Abilitati excelente de comunicare in limba romana;
Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;
Excelente abilitdti de relationare;
Persoana empatica, dinamica, activa;
Capacitate de planificare §i organizare;
Limba engleza — nivel incepator;
Capacitate de calcul rapid,;
Conditie fizica ce permite manipularea / transportul / ridicarea de greutati.

Modul desfasurarii evaluarii

118

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 clienti si vanzari.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

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

5. Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre
S.O. Salarizare 1n vederea efectudrii platii.

6. Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

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

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

9. 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

10. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform

legislatiei muncii in vigoare:
a. Laptop;
b. Telefon de serviciu;
c. Abonament telefonie si date;
d. Masina de serviciu;



e. Combustibil.
Dispozitii tranzitorii

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

12. Orice inadvertentd sesizatd intre practicd 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.



