ANEXA LA NOTA NR. 101/4353/20.11.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE (R.O.F.)

NUMELE ORGANIZATIEI COMPANIA NATIONALA ,,POSTA ROMANA" S.A.

DETALII DE Registrul comertului nr. J40/8636/1998
IDENTIFICARE Cod unic de inregistrare RO 427410

Bd. Dacia nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti

APLICABILITATE ' SUCURSALELE REGIONALE

I. DISPOZITII GENERALE

A.

SCOPUL REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE (R.O.F.)
Prezentul Regulament reglementeaza organizarea si functionarea Sucursalelor
Regionale ale Companiei Nationale ,,Posta Romana”, stabilind structura, atributiile si

relatiile functionale pentru desfasurarea activitatii.

. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) se aplica tuturor angajatilor,

indiferent de pozitia ocupata.

. BAZA LEGALA

Regulamentul este elaborat in conformitate cu:

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata.

Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale.

Ordonanta nr. 13/2013 aprobata prin Legea nr. 187/2013 privind serviciile postale si
a licentelor ori autorizatiilor acordate.

Actul constitutiv al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.

Planul de Administrare al Companiei Nationale ,Posta Romana” S.A.



D. OBIECTIVE GENERALE

e Asigurarea eficientei si transparentei in activitatea Companiei si Sucursalelor
acestora.

e Clarificarea organizarii si a atributiilor fiecarei structuri.

e Definirea regulilor de organizare si functionare.

II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

A. ORGANIZAREA COMPANIEI NATIONALE ,,POSTA ROMANA” S.A.
Compania Nationala ,,Posta Romana’” S.A. este operatorul national in domeniul

serviciilor postale, furnizor unic de serviciu universal in orice punct de pe teritoriul

Romaniei.

OBIECTUL DE ACTIVITATE

a) Servicii postale:

1. Servicii postale de baza.

2. Servicii postale altele decét cele de baza.

b) Editarea, tiparirea, comercializarea si pastrarea timbrelor si efectelor postale in
conservatorul de timbre.

c) Alte prestari de servicii conexe celor mentionate mai sus si orice alte activitati
conform legislatiei in vigoare.

Compania este condusa de Directorul General si de Consiliul de Administratie.
Compania Nationald ,,Posta Roméand" S.A. se afld in proprietatea statului roman
(93,52% din pachetul de actiuni) si Fondul Proprietatea (6,48% din pachetul de actiuni).

Posta Romana detine, in prezent, o retea de peste 5.000 de subunitati postale la
nivel national. Reteaua informatizata permite efectuarea de operatiuni in conditii optime
de siguranta, fiind utilizate sisteme informatice securizate si retele private de
comunicatii.

Compania este organizata in 9 sucursale, respectiv: 8 Sucursale Regionale (41 de

Oficii Judetene de Posta si Curierat si Oficiul de Posta si Curierat Bucuresti) si Sucursala
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Fabrica de Timbre. La nivelul intregii tari exista 40 HUB-uri (dintre care 7 HUB Logistic
si Curierat Regional si 33 HUB Curierat).

Structurile teritoriale infiintate la nivel regional au statut juridic de sucursale ale
Companiei Nationale Posta Romana S.A. in temeiul Hotararii Consiliului de Administratie
nr. 136/28.12.2018 si Hotararilor AGA nr. 5-12/28.01.20109.

Sucursalele astfel infiintate acopera zone administrativ-teritoriale care se suprapun
pe zonele de dezvoltare economicad a Romaniei, stabilite potrivit cadrului legal in vigoare.
Obiectul de activitate al sucursalei astfel infiintate este reprezentat de activitatile
stabilite prin Actul Constitutiv aprobat prin Hotararile AGA nr. 5-12/28.01.2019,
respectiv: executarea serviciilor postale incluse in sfera serviciului universal, a serviciilor
postale neincluse in sfera serviciului universal, a altor servicii incluse in portofoliul
Companiei, precum si a serviciilor efectuate ca urmare a contractelor si conventiilor
incheiate cu persoane fizice sau juridice, conform reglementarilor legale si competentelor
acordate de catre Adunarea Generala a Actionarilor.

In activitatea sa, sucursala infiintat3 la nivel regional va utiliza actuala infrastructurd
de subunitati postale (puncte de lucru situate in aria teritoriala de dezvoltare
economica), respectiv: punctele de acces si de contact, centrele de sortare si prelucrare,

infrastructura logistica (locativa, transport si IT).

Sucursala infiintata la nivel regional va asigura:

e Interfata cu clientii Companiei (persoane fizice si juridice) si organizarea proceselor
de vanzare in relatia cu acestia;

e Negocierea, incheierea, dezvoltarea si gestionarea contractelor locale (institutii
publice, societati comerciale, intreprinderi mici si mijlocii);

e Negocierea, incheierea, dezvoltarea si gestionarea contractelor centrale si locale care
au ca obiect activitatea de contractare si distribuire abonamente de presa;

e Derularea contractelor, parteneriatelor incheiate de catre sucursalele Companiei, in
conditiile contractuale negociate si asumate de catre acestea;

e Reprezentarea intereselor unitatii la nivelul sucursalei si formularea apararilor in
raport cu autoritatile statului/institutii publice etc. (instante judecatoresti, parchete,

autoritati publice, alte institutii etc.)
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In realizarea obiectului de activitate, Sucursala infiintata la nivel regional
urmareste si asigura managementul retelei postale a Companiei, concretizat prin:

e Asigurarea accesului publicului la intreg portofoliul de servicii postale, servicii
financiare, servicii integrate, servicii si produse bancare si de asigurari, marfuri
vandute in regim de consignatie, alte servicii si produse oferite prin reteaua pogstala
a Companiei;

e Gestionarea tuturor operatiunilor privind vanzarea de servicii si produse din
portofoliul Companiei prin reteaua postala, astfel:

- Organizarea proceselor de vanzari la nivelul punctelor de acces;

- Comunicarea cu clientii;

- Planificarea vanzarilor si masurarea performantelor de vanzari la nivelul
fiecarei subunitati postale si individual pe fiecare vanzator;

- Marketing.

e« Implementarea unui proces de management al vanzarii in vederea gestionarii
eficiente a contractelor incheiate de Sucursala, astfel:

- Segmentarea clientilor, sistematizarea proceselor de vanzare si dezvoltarea
unor procese noi cu instrumente specifice;

- Implementarea proceselor de Keyaccount management si Smallaccount
management, in functie de structura si dimensiunea clientilor, conform
rezultatelor segmentarii acestora;

- Planificarea obiectivelor sustinuta de monitorizarea constanta a clientilor si
segmentelor importante.

e Gestionarea proceselor ce implica activitatile operationale la nivelul retelei postale,
astfel:

- Implementarea normelor si instructiunilor de lucru privind operatiunile si
procedurile executate de catre personalul de specialitate pentru prezentarea
si distribuirea produselor si serviciilor postale, precum si a produselor si
serviciilor executate urmare a contractelor si conventiilor incheiate cu
persoane fizice sau juridice;

- Asigurarea logisticii necesare desfasurarii in bune conditii a proceselor
operationale la nivelul retelei postale (suport IT&C, utilaje si echipamente

postale, birotica etc).



e Implementarea programelor de masuri care privesc optimizarea si rentabilizarea
retelei postale, in functie de fluctuatiile mediului economic si social, al pietei de
produse si servicii care se preteaza a fi derulate prin reteaua Companiei, programe
ce se refera la:

- Implementarea unui sistem de indicatori de performanta a retelei;

- Monitorizarea eficientei serviciilor prestate prin reteaua de subunitati
postale;

- Segmentarea retelei postale in vederea pregatirii acesteia pentru vanzarea
de produse financiare, bancare si de asigurari (oficii premium, oficii standard
si oficii de proximitate);

- infiint;area, desfiintarea si transformarea de subunitati postale;

- Reorganizarea unor subunitdti postale, pe principiul vanzarii unor produse
sau grupe de produse in locatii distincte;

- Modernizarea si tehnologizarea subunitatilor postale in baza unor programe
si standarde de modernizare si dezvoltare.

¢ Asigurarea managementului resurselor umane de la nivelul sucursalei prin structurile
de specialitate;

e Gestionarea relatiilor comerciale, operationale si de prestari servicii cu sucursalele
specializate de profil si suport, in sensul:

- Deruldrii prin reteaua postald, in conditii de calitate si eficienta, a
contractelor de vanzari servicii i produse incheiate de catre sucursalele de
profil ale Companie;

- Deruldrii, Tn bune conditii, cu respectarea clauzelor contractuale a
protocoalelor incheiate cu sucursalele specializate ale Companiei.

e Implementarea politicilor Companiei in domeniul operational, comercial, resurse
umane, resurse financiare, calitate.

Sucursalele astfel infiintate au sediile in regiunile: Bucuresti, Brasov, Cluj-Napoca,
Constanta, Craiova, Iasi, Ploiesti si Timisoara si sunt subordonate nemijlocit
Directorului General al Companiei in conformitate cu prevederile Organigramei in
vigoare.

Sucursalele infiintate la nivel regional au relatii de colaborare cu celelalte sucursale,

cu sucursalele specializate ale Companiei si cu agentii economici. Compartimentele
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Sucursalei se vor subordona pe linie ierarhica si functionala directorului de sucursal3,

respectiv structurilor de specialitate din cadrul Administratiei Centrale a Companiei.

Managementul Sucursalei infiintate la nivel regional va fi asigurat de personal de

conducere, conform prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare in

vigoare. Directorul Sucursalei are in subordine urmatoarele structuri:

- Conformitate;
- Economic;

- Infrastructura;

- Posta si Curierat;

- Vanzari;

- Oficiile Judetene de Posta si Curierat arondate regiunii;

- HUB Logistic si Curierat Regional.

Organigrama Sucursalelor Regionale, potrivit HCA nr. 118 din 10.11.2023:

ORGANIGRAMA

COMPANIA NATIONALA "POSTA ROMANA” S.A.

SUCURSALE REGIONALE

DIRECTOR SUCURSALA REGIONALA|

' .

Conformitate Economic

Posts si : Vanzari OFICII JUDETENE DE
Infrastructurad ostd si Curierat p A ST CURIERAT |«

OFICIUL POSTA SI
CURIERAT BUCURESTA

HUB LOGISTIC
SI CURIERAT  |¢—
REGIONAL
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III. ATRIBUTII

1. STRUCTURA CONFORMITATE
Structura Conformitate este prevazutd cu personal de specialitate si isi desfasoara
activitatea in urmatoarele domenii:

Control Financiar de Gestiune;

o o

Resurse Umane;

Prevenire, Protectie si PSI ;

o o

Securitate Postala;

Juridic;
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Activitati speciale;

a. Domeniul Control Financiar de Gestiune

fn cadrul Sucursalelor Regionale, Controlul Financiar de Gestiune functioneaza in
cadrul Structurii Conformitate, fiind in subordinea directa a Directorului Regional.
Domeniul organizat isi exercita activitatea in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei
economico-financiare, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 107/2012 si
cu Hotararea nr. 1151/27.11.2012, precum si in conformitate cu Decizia Directorului
General nr. 945/14.11.2023 prin care au fost aprobate modificari in structura
organizatorica a Companiei Nationale "Posta Romana” S.A., a normelor interne cu

respectarea cadrului legal in vigoare.

Potrivit art. 1 din Norme metodologice aprobate prin HG nr. 1151/2012, activitatea
de control financiar de gestiune se organizeaza in cadrul operatorilor economici prevazuti
la art. 3 pct. 5 lit. a)-e) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 94/2011 privind
organizarea si functionarea inspectiei economico-financiare, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 107/2012, cu modificarile ulteriocare, si are, In principal,
urmatoarele obiective:

- asigurarea integritatii patrimoniului operatorului economic, precum si a bunurilor din
domeniul public gi privat al statului si al unitdtilor administrativ-teritoriale aflate in

administrarea, in concesiunea sau in inchirierea acestora;
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- respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente activitatii
economico - financiare a operatorului economic;

- cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

In activitatea sa, Control Financiar de Gestiune urmareste si verificd respectarea
cadrului legal ce reglementeaza activitatile desfasurate de unitatile verificate, potrivit

tematicilor de control aprobate.

Potrivit art. 2 din Norme metodologice aprobate prin HG nr. 1151/2012,
personalul desemnat sa exercite controlul financiar de gestiune are, in principal,
urmatoarele atributii:

- asigura metodologic activitatea salariatilor cu atributii de control financiar de gestiune
din cadrul sucursalei regionale;

- Intocmeste propuneri privind metodologia, normativele si normele interne de realizare
a controlului financiar de gestiune si le comunica Structurii Organizatorice CFG din
cadrul Companiei;

- executa toate dispozitiile n legatura cu activitatea de control financiar de gestiune ce
ii revin, potrivit normelor legale si reglementarilor interne;

- intocmeste programele de activitate anuale, trimestriale si lunare ale salariatilor cu
atributii de control financiar de gestiune, le prezinta Directorului Sucursalei in vederea
aprobarii si urmareste ducerea la indeplinire a obiectivelor prevazute in acestea;

- asigura valorificarea legala si la timp a constatarilor efectuate de salariatii cu atributii
de CFG si raspunde de elaborarea la timp a propunerilor si a planului de masuri
necesare valorificarii in totalitate a acestora;

- efectueaza controale financiare de gestiune si controale tematice la gestiunile si
subunitatile din structura Sucursalei, conform Programului de lucru, aprobat de
Directorul Sucursalei si executa toate dispozitiile privind controlul financiar de
gestiune, potrivit prevederilor legale;

- efectueaza cercetari cu caracter economico-financiar din ordinul conducerii

Sucursalei/conducerii Companiei;



- urmdreste aplicarea sanctiunilor disciplinare, precum si stabilirea raspunderii
patrimoniale sau civile, dupa caz, impotriva celor gasiti vinovati urmare controalelor
efectuate;

- efectueazd valorificarea dosarelor de control intocmite de revizorii de gestiune din
cadrul Sucursalei - Structura Conformitate, in termen si potrivit normelor
metodologice de control financiar de gestiune;

- verifica, analizeazd, avizeaza si prezinta spre aprobare Directorului Sucursalei actele
de control privind constatarile efectuate de salariatii cu atributii de control financiar
de gestiune, masurile luate si face propuneri pentru remedierea disfunctionalitatilor;

- urmareste ducerea la indeplinire de catre salariatii stabiliti cu responsabilitati si masuri
de remediere, potrivit actelor de control, aprobate de Directorul Sucursalei;

- prezintd, trimestrial sau ori de cate ori se impune, Structurii organizatorice din
Administratia centrald, informari privind actiunile de control realizate si rezultatele
controalelor efectuate pentru a fi inaintate, spre aprobare, Consiliului de Administratie
al Companiei;

- asigurd indrumarea de specialitate a revizorilor de gestiune din cadrul Sucursalei -
Structura Conformitate, documentarea acestora, efectuarea schimbului de experientd

si continuarea perfectionarii profesionale.

b. Domeniul Resurse Umane

Atributiile principale sunt asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative (legi,
hotdréri, ordonante, etc.), privind organizarea Sucursalei si a subunitatilor sale,
recrutarea si utilizarea fortei de munca, salarizarea, incadrarea si promovarea

personalului unitatii.

Domeniul Resurse Umane are atributii in urmatoarele activitati:
- Evidenta resurselor umane;
- Integrarea personalului prin intocmirea documentatiei aferente;
- Organizare interna;
- Secretariat;
- Raspunde functional si indeplineste sarcinile trasate de Directorul Juridic sau

Directorul Strategy Management, dupa caz, din Administratia Centrala.
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Evidenta Resurselor Umane:

- Urmareste modul de aplicare a legislatiei muncii si a regulamentului intern, asigurand
utilizarea eficienta a fondului de salarizare al Sucursalei.

- Intocmeste si actualizeazi statul de functii si schemele de organizare populate pentru
Sucursala in baza aprobarilor primite de la Administratia Centrala si asigura aplicarea
corecta a elementelor sistemului de salarizare a personalului, in concordanta cu
structura organizatorica si numarul de posturi aprobate.

- Asigura transmiterea catre toate subunitatile Sucursalei a precizarilor metodologice
pentru realizarea hotararilor si deciziilor conducerii in domeniul resurselor umane.

- Analizeaza si propune masuri pentru imbunadtatirea conditiilor de munca.

- Organizeaza si centralizeaza activitatea de intocmire a fiselor de evaluare a
obiectivelor de performanta anuale pentru tot personalul din cadrul Sucursalei.
Asigura completarea si transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca a registrului
electronic general de evidenta a salariatilor din cadrul Sucursalei (REGES), conform
legislatiei in vigoare.

- Tine evidenta tuturor angajarilor prin proceduri manuale si informatice (PERSAL,
REGES).

- Determinda numarul mediu si efectiv de salariati pe total Sucursala si-I transmite
Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.

- Intocmeste si transmite lunar situatia privind fluctuatia personalului.

- Transmite catre Compartimentul Economic datele de personal privind modificarile de
salarii, angajari, plecari, pensionari, etc.

- Tine evidenta pe functii, clase, meserii si categorii de incadrare a personalului.

- Coordoneaza baza de date pe linie de personal - salarizare.

- Gestioneaza si pastreaza dosarele de personal ale salariatilor din cadrul Sucursalei.

- Asigura intocmirea lucrarilor privind evidenta si miscarea personalului, precum si a
legitimatiilor de serviciu pentru tot personalul Sucursalei.

- intocmeste, cu avizul compartimentelor de specialitate, actele necesare pentru
angajari, delegari, desfaceri de contracte de munca sau alte modificari de personal.

- Elibereaza adeverinte pentru salariati si fosti salariati (perioade lucrate, vechime,

contributii pentru pensie, etc.), precum si rapoarte din REGES.
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- Asigura acordarea sporurilor prevazute de lege.

- Stabileste vechimea totala in sistemul postal a angajatilor.

- Primeste si avizeaza referatele privind acordarea sporului pentru asigurarea
continuitatii activitatii postale si pune in aplicare referatele aprobate.

- Primeste, avizeaza si supune aprobarii referatele pentru acordarea indemnizatiei
pentru program fractionat conform prevederilor Regulamentului Intern si pune in
aplicare referatele aprobate.

- Duce la indeplinire hotarérile / deciziile / reglementarile / dispozitiile interne privind
gestionarea resursei umane excedentare.

- Intocmeste deciziile de sanctionare pe baza proceselor verbale avizate de citre
consilierii juridici, tine evidenta sanctiunilor aplicate si intocmeste deciziile de radiere
a sanctiunilor conform legislatiei in vigoare.

- Pune la dispozitia sefilor locurilor de munca foile colective de prezenta, pentru
Tnregistrarea timpului de munca zilnic al angajatilor in vederea calculului salariilor si
asigurd concordanta intre situatia scriptica si situatia de fapt si le transmite
compartimentelor din cadrul Sucursalei.

- Intocmeste si transmite in vederea depunerii la Casele de Pensii teritoriale,
adeverinte pentru intocmirea dosarelor de pensionare ale salariatilor.

- Inregistreazd reclamatiile/petitiile salariatilor pe probleme din domeniul resurselor
umane in registrul la nivelul Sucursalei.

- Asigurd solutionarea reclamatiilor/petitiilor pe probleme din domeniul resurselor
umane.

- Asigurd planificarea efectudrii concediilor de odihna de catre salariatii din cadrul
Sucursalei, conform prevederilor legale, a cadrului de reglementare specific intern si
a dispozitiilor interne.

- Centralizeaz3d si verificd efectuarea concediilor de odihnd. Raporteaza trimestrial
Directorului Sucursalei Regionale si Directorilor Oficiilor Judetene de Posta si Curierat
centralizarea concediilor de odihna efectuate si neefectuate.

Integrare Personal:

- Comunicd fiecare tip de post, conform deblocarilor aprobate de conducerea din
Administratia Centrald, la Agentia Locala de Ocupare a Fortei de Muncd - ALOFM, cat
si pe platforma Agentiei Nationale de Ocupare a Fortei de Munca - PULS.
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- Primeste documentatia in vederea intocmirii actelor de angajare pentru candidatii
declarati admisi (inclusiv cei declarati rezerva), de la filiala "Posta Romana" SRL.
Activitatea prestata de filiala "Posta Romana" SRL privind recrutarea de personal este
monitorizatd de structura “Training si Recrutare” din subordinea Strategy
Management din Administratia Centrala.

- Ulterior angajarii candidatilor admisi, posturile astfel ocupate sunt comunicate la
Agentia Locala de Ocupare a Fortei de Munca - AJOFM, cat si pe platforma Agentiei
Nationale de Ocupare a Fortei de Munca - PULS.

- Asigura conditii privind activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale si
onboarding (integrare) a personalului din cadrul Sucursalei; face propuneri pentru
planul anual de instruire.

- Propune si sustine organizarea cursurilor de calificare/instruire la locul de munca

stabilite conform planului de instruire al Companiei.

Organizare Interna:

- Propune, daca este cazul, structura organizatoricd si de conducere a Sucursalei si a
subunitatilor sale, urmarind aplicarea si respectarea acesteia.

- Asigura implementarea proiectului organigramei Sucursalei, cu aplicarea stricta a
normelor de structura aprobate.

- Elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente cadrul general organizatoric,
definirea si delimitarea organizarii structurale de organizare procesuala, sistemul
relatiilor ierarhice si functionale.

- Urmareste aducerea la cunostintd tuturor compartimentelor a sarcinilor ce le revin
din hotararile conducerii Companiei sau ale sucursalei in domeniul lor de activitate.

- Coordoneaza elaborarea fiselor de post, urmarind modul cum sunt repartizate pe
fiecare post, sarcinile fiecarui compartiment.

- Analizeaza si avizeaza solicitarile O.P.C. Bucuresti, 0.].P.C.-urilor, HUB Logistic si
Curierat Regional pentru delegari de personal din categoria operativ, functional
administrativ care implica cheltuieli suplimentare si le promoveaza pentru avizare la
Directorul Sucursalei, urmand a fi transmise la Administratia Centrala in vederea

aprobarii.
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- Furnizeazd citre compartimentele de specialitate informatii in vederea intocmirii
adreselor cu solicitari referitoare la: deblocari, transformari, suplimentari de posturi
din structura personatului: de conducere, functional-administrativ, auxiliar si operativ
din cadrul subunitatilor ce le are in evidenta.

- Intocmeste lucrdrile necesare ca urmare a gradarii/regradérii subunitatilor din cadrul
Sucursalei.

- inregistreazé toate documentelor intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern.

- Grupeaza documentele anual in dosare, potrivit problemelor si termenelor de
pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

- Face propuneri pentru imbunatatirea sistemului informational al Sucursalei.

- Face propuneri privind elaborarea, completarea sau modificarea listei functiilor de la
nivelul Sucursalei.

- Asigura difuzarea/comunicarea catre toate structurile/salariatii din cadrul Sucursalei
a prevederilor Regulamentului Intern si a Codului de Conduita n vigoare.

- Urmaéreste aplicarea strictd a prevederilor legale privind salarizarea, si in
conformitate cu deciziile

- conducerii Companiei.

Asigurarea activitatii de secretariat in domeniu:

- Asigurd activitatea de primire, Iinregistrare, repartizare si distribuire a
corespondentei, precum si expedierea acesteia catre destinatari in domeniul
resurselor umane.

- Tine evidenta lucrdrilor cu termen, urmareste respectarea termenelor, opereazd
lucrarile rezolvate.

- Tine evidenta deciziilor/dispozitiilor emise de catre Directorul Sucursalei si Directorul
General.

- Inregistreazd si p3streazi actele normative si deciziile primite de la Companie,
asigura comunicarea acestora structurilor din cadrul Sucursalei.

- Primeste procesele verbale de cercetare disciplinara prealabila a salariatilor.

- inregistreazé si prelucreaza arhivistic documentele primite/create, conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Asigurd, dupa caz, arhivarea si organizarea documentelor.
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Asigura pastrarea secretului corespondentei si a documentelor, precum si
confidentialitatea tuturor activitatilor si informatiilor de care ia cunostinta.

Primeste si transmite e-mailuri.

c. Domeniul Prevenire, Protectie si PSI

Prevenire si Protectie

Asigura, conduce, indruma si controleaza activitatile pe linia securitatii si sanatatii in
munca din cadrul Sucursalei, in scopul Tmbunatatirii conditiilor de munca ale
lucratorilor si prevenirii accidentelor de munca;

Coordoneaza metodologic lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie
din cadrul Oficiilor Judetene de Postala si Curierat;

Participa la receptia obiectivelor noi sau reamenajate privind modul cum au fost
asigurate masurile de securitate si sanatate in munca;

Avizeaza angajarea personalului, respectiv modul in care acesta corespunde
cerintelor de securitate;

Asigura evaluarea cunostintelor lucratorilor dobandite in procesul de instruire, prin
examene, teste, probe practice;

Urmareste aprovizionarea subunitatilor postale cu echipament individual si materiale
igienico-sanitare de protectie, In cadrul Sucursalei;

Initiazd demersurile necesare si verificarea respectarii legislatiei in vigoare privind
temperaturile extreme;

Participa la elaborarea planului de prevenire si protectie, precum si la actualizarea
acestuia atunci cand este cazul;

Colaboreaza cu serviciile medicale de medicina muncii in vederea efectuarii
controlului medical periodic si a monitorizarii starii de sanatate a lucratorilor;
Gestioneaza evidenta efectuarii controlului medical periodic pentru fiecare lucrator in
parte si a fiselor de aptitudine din cadrul Sucursalei, asigurdndu-se ca acesta nu va
fi depasit de termenul prevazut legal. De asemenea, va asigura actualizarea fiselor
de aptitudine in corelare cu propunerile din partea medicului specialist de medicina

muncii, in situatia acordarii unor vize diferite de apt medical;
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- Formuleaza propuneri pentru clauzele privind securitatea si sanatatea in munca la
incheierea contractelor de prestari servicii de catre Sucursald cu furnizorii serviciilor
de medicina muncii;

Identifica riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala pe loc de munca si/sau
post de lucru a lucratorilor din cadrul Sucursalei.

- Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
munca respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de
munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

- Elaboreaza instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sanatate in munc3, tindnd seama de particularitatile activitatilor si
ale unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

- Propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului,
cu aprobarea angajatorului;

- Participa la cercetarea accidentelor de munca produse si intocmeste/coordoneaza
intocmirea dosarului de cercetare; constituie bazele de date corespunzatoare;

- Elaboreaza trimestrial un Raport privind numarul accidentelor de munca gestionate
la nivelul Sucursalei Regionale, pe care il transmite conducerii Sucursalei Regionale.
Raportul va include cel putin: cauzele, stadiul dosarului la ITM, masurile dispuse si
masurile propuse pentru evitarea procedurii unor astfel de evenimente pe viitor;

- Raspunde functional celor care asigura activitatea de Prevenire si Protectie la nivel
central si indeplineste sarcinile trasate de coordonatorul Serviciului Intern de

Prevenire si Protectie din Administratia Centrala.

PSI

- Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul Sucursalei;

- Organizeaza, controleaza si constata incalcarile legii in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor la obiectivele postale de pe raza sa de responsabilitate, in conformitate cu
prevederile legislatiei speciale in vigoare, instructiunile interne, normele si dispozitiile
aprobate de catre Directorul General al Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.;

- Stabileste sarcinile ce revin salariatilor pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

15



Controleaza, in baza planului de control (anexa la planul de activitate) aprobat, modul
de organizare si desfasurare a activitatii de aparare impotriva incendiilor Ia
subunitatile postale; de finsusire si aplicare a normelor de aparare impotriva
incendiilor la obiectivele postale din raza sa de responsabilitate, in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice in vigoare, a instructiunilor interne, deciziilor si
dispozitiilor aprobate de catre Directorul General al Companiei Nationale "Posta
Roménad” S.A., iar pe baza concluziilor desprinse propune, dupa caz, masuri si
termene pentru remedierea incalcarilor constatate;

- Organizeaza activitatea de aparare impotriva incendiilor la sediul Sucursalei si la HUB
Logistic si Curierat Regional;

- Indrum& modul de organizare si desfisurare a activititii de ap&rare impotriva
incendiilor de la HUB Logistic si Curierat Regional si O.].P.C.- urile din aria de
responsabilitate;

- Propune actualizarea si completarea normelor specifice de prevenire gi stingere a
incendiilor, ori emiterea unor ordine sau instructiuni noi privind activitatea de aparare
impotriva incendiilor.

- Acorda consiliere/participa, 1n limita competentelor, la intocmirea documentelor
necesare obtinerii avizelor si autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor
prevazute de lege (acolo unde se impune acest lucru);

- Elaboreaza programul anual de activitate in domeniul apararii impotriva incendiilor;

- Elaboreaza planul anual de indrumare si control;

- Elaboreaza programul de pregatire a personalului Sucursalei pe linie de P.S.I.,
organizeaza instruirea acestuia in vederea cunoasterii si respectarii normelor si
obligatiilor ce le revin inh acest domeniu;

- Elaboreaza instruiri introductiv generale la angajare pentru salariatii nou angajati la
Sucursala;

- Elaboreaza instruiri periodice a salariatilor din sediul Sucursalei;

- Elaboreaza testari anuale pentru salariatii Sucursalei si indrum@ HUB Logistic si
Curierat Regional si 0.).P.C.-urile din aria de responsabilitate in ce priveste
organizarea si verificarea cunostintelor dobandite in urma instruirilor periodice in
domeniu;

- Elaboreaza raportul privind capacitatea de aparare impotriva incendiilor;
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- Propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

- Elaboreaza si difuzeaza actele de autoritate:

1. Decizii - componenta formatiunilor de interventie, etc.

2. Dispozitii - privind reglementarea lucrului cu foc deschis si a fumatului, organizarea
instruirii personalului, de numire a cadrului tehnic sau a personalului de specialitate
cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, masuri speciale de aparare
impotriva incendiilor pentru perioadele caniculare sau secetoase, etc;

3. Hotdrari si altele asemenea, prin care se stabilesc raspunderi pe linia apararii

impotriva incendiilor).

Elaboreazd documentele si evidentele specifice privind apararea impotriva incendiilor:

Fisa obiectivului;

Identificarea si analiza riscurilor de incendiu;

Planurile de protectie impotriva incendiilor;

Evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatorilor constructiei;
Fisele de instruire, conform reglementarilor specifice;

Lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

bl O A U

Rapoartele intocmite in urma controalelor preventive proprii sau ale autoritatii de stat

competente;

8. Programe/planuri cuprinzdnd masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma
constatarilor autorititilor de control pentru respectarea reglementarilor in domeniu,
etc.

- Urméreste derularea contractelor incheiate pentru efectuarea lucrarilor specifice
domeniului;

- intocmeste si inainteazd8 propuneri/efectueaza demersurile necesare pentru
formarea, perfectionarea si specializarea personalului propriu cu atributii Tn domeniul
apararii impotriva incendiilor;

- Asigura intocmirea, actualizarea, afisarea planurilor de evacuare la sediul Sucursalei,

controleaza/indruma actualizarea acestora la HUB Logistic si Curierat Regional §i

obiectivele din aria de responsabilitate;
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- Organizeaza exercitii de evacuare a salariatilor la sediul Sucursalei, indruma
organizarea acestora la nivelul HUB Logistic si Curierat Regional si O.P.C.B. /
0.).P.C.-urilor din aria de responsabilitate;

- Participa la cercetarea incendiilor produse si intocmeste dosarul de cercetare;

- Constituie bazele de date corespunzatoare, pe baza concluziilor desprinse si asigura,
dupa caz, reactualizarea/completarea/emiterea normelor specifice de prevenire si
stingere a incendiilor;

- Actualizeaza si monitorizeaza nivelul riscului de incendiu;

- Asigura contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare
corelarii, In caz de incendiu, a actiunii fortelor si mijloacelor proprii cu cele ale
unitatilor de pompieri militari si cu ale serviciilor de urgenta si descarcerare ce pot fi
solicitate in ajutor;

- Participa la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate de formatiile
specializate (unitati de pompieri militari);

- Raspunde functional celor care asigura activitatea de PSI la nivel central si
indeplineste sarcinile trasate de coordonatorul Serviciului Intern de Prevenire si

Protectie din Administratia Centrala.

d. Domeniul securitate postala
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:

- Elaboreaza propuneri pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli anual aferent activitatii
specifice domeniului, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor pe baza solicitarilor, 0.]J.P.C.-urilor si le finainteaza Directorului
Sucursalei;

- Elaboreaza si transmite Directorului de Sucursald necesarul de achizitii produse si
servicii In domeniu privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor;

- Asigura transmiterea la subunitatile postale din subordinea Sucursalei a procedurilor
operationale/instructiunilor/normelor de lucru/documente/rapoarte de evaluare/etc.,
primite de la Companie, pentru probleme specifice domeniului privind paza
objectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, precum si a tuturor
modificarilor survenite la acestea;
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Asigurd instruirea personalului din cadrul Sucursalei pe baza procedurilor
operationale/instructiunilor si normelor de lucru specifice, si desfasoarad activitati de
prevenire si combatere a terorismului;

- Monitorizeaza si controleaza activitatea de pregatire si instruire a personalului pogtal,
la nivel local, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoaneior;

- Coordoneaza activitatea de prevenire si combatere a terorismului la nivel de
Sucursala;

- Asigura derularea de activitati specifice pentru identificarea, cunoagterea, evaluarea
si monitorizarea constantd a riscurilor, amenintarilor si vulnerabilitatilor la care este
expus sistemul postal, precum si respectarea cadrului legal aferent unui climat optim
de securitate la nivel de Sucursala;

- Urmareste aplicarea masurilor specifice pentru prevenirea si combaterea actiunilor
indreptate impotriva intereselor postale;

- Monitorizeazd si controleaza activitatea de asigurare a subunitatilor postale cu
elemente de protectie mecano-fizice, sisteme electronice de securitate, in
conformitate cu normele tehnice prevazute in legislatia in vigoare;

- Coopereazd cu reprezentanti ai societdtilor care asigura serviciile specializate de
pazd fizich umana, transport bunuri si valori monetare, instalare/intretinere si
reparatii sisteme electronice de securitate, monitorizare si interventie la alarma cu
echipaj specializat pentru subunitatile din reteaua postala;

- Coopereaza cu reprezentantii structurilor teritoriale ale Inspectoratului General al
Politiei Roméne (Directiile de Ordine Publicd, Crima Organizatd, Arme, explozivi Si
substante toxice, Oficiului National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor,
Serviciului Roman de Informatii, Inspectoratul pentru Prevenirea si Combaterea
Terorismului, DIICOT, etc.), privind aspecte legate de asigurarea securitdtii
personalului si patrimoniului Companiei sub directa indrumare a Directorului
Sucursalei Regionale;

- Verificad schitele proiectelor sistemelor de alarma, din punct de vedere al elementelor
componente, conform raportului de analiza de risc la securitate fizica pentru fiecare

subunitate postala in parte;
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- Coordoneaza si verifica efectuarea receptiilor si punerea in functiune (planificarea lor,
intocmirea corecta a proceselor verbale de receptie, echipamente, punere in
functiune, instruire salariati, etc.) sistemelor electronice de securitate;

- Monitorizeaza si asigura derularea serviciului de paza umana pentru obiectivele
postale importante, actionand permanent pentru verificarea modului de prestare a
acestuia impreuna cu 0.].P.C.;

- Monitorizeaza si controleaza permanent activitatea de asigurare a spatiilor de lucru
si de depozitare a valorilor, precum si a mijloacelor de transport bunuri si valori, cu
sisteme electronice de securitate (control acces, avertizare la efractie, supraveghere
video, monitorizare), in conformitate cu prevederile legale;

- Urmareste si actioneaza direct pentru punerea in aplicare a masurilor de protectie
destinate personalului postal, tindnd cont de necesitatea dotarii acestora cu
dispozitive/echipamente individuale de autoaparare (spray iritant lacrimogen, telefon
mobil, etc.);

Verifica, certifica si intocmeste angajamentele de plata pentru facturile emise
impreuna cu fisele de calcul aferente serviciilor efectuate de catre Prestatorii cu care
Compania Nationald "Posta Romana” S.A. are incheiate contracte de servicii;

- Urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli alocat serviciilor de
intretinere si reparatii a sistemelor electronice de securitate, paza fizica umana,
instalare sisteme electronice de securitate, analiza de risc la securitate fizica, etc;

- Monitorizeaza activitatea de elaborare si implementare a planurilor de paza fizica
umana, planurilor de transport valori, la nivel de Sucursald, acolo unde este cazul;

- Monitorizeaza situatia de nefunctionalitate a sistemelor electronice de securitate
instalate in subunitatile postale la nivel de Sucursala si solicita prestatorului
remedierea deficientelor, in conformitate cu prevederile contractuale;

- Asigura masurile ce se impun cu prilejul diverselor schimbari de sedii in ceea ce
priveste sistemele electronice de securitate;

- Asigurd corespondenta pentru solutionarea diverselor probleme legate de paza fizica
umana, sisteme electronice de securitate, etc;

- Verifica si urmareste procesul de instalare sisteme de securitate pentru toate

subunitatile de la nivel de Sucursala, conform prevederilor contractuale;
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Verificd si urmareste prestarea serviciilor de intretinere si reparare a sistemelor
electronice de securitate pentru toate subunitdtile la nivel de Sucursala;

- Verificd si urmareste efectuarea serviciilor de monitorizare in dispecerat a sistemelor
electronice de securitate instalate in subunitdtile postale din cadru! Sucursalei, de
catre prestator;

- Monitorizeazd cheltuielile aferente activitdtii de securitate postala la nivel de
Sucursala;

- Verificd, certificd si intocmeste angajamentele de plata pentru facturile aferente
bunurilor livrate si serviciilor prestate la nivel de Sucursald, inclusiv pentru serviciile
aferente sistemelor electronice de securitate;

- Indeplineste orice alte sarcinii si atributii prevazute de legislatia in vigoare in legatura
cu activitatea specificd, dispuse de conducerea Sucursalei si de structura de

specialitate din cadrul companiei.

e. Domeniul juridic

- Asigurd respectarea legalitatii la toate nivelurile si in toate compartimentele;

- Asigurd asistentd juridicd si participd in cadrul colectivelor constituite la intocmirea
proiectelor de hotdrari, ordonante, ordine, decizii, regulamente, instructiuni si orice
alte acte cu caracter normativ care sunt in legaturda cu atributiile si activitatea
Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.;

- Urmaéreste aparitia actelor normative si asigura documentarea juridica;

- Acord3 consultantd juridicd compartimentelor din cadrul Sucursalei si/sau structurilor
subordonate (0.].P.C.-uri, Oficii Postale), la solicitarea acestora, potrivit prevederilor
legale, opinia sa fiind consultativa;

- Identificd si verificA respectarea tuturor prevederilor legale/normelor interne
incidente pentru fiecare caz in parte;

- Acordd avizul de legalitate contractelor negociate de Sucursald, in baza
documentatiei pusad la dispozitie de celelalte structuri din cadrul Sucursalei;

- Propune modele de contracte, precum si clauze contractuale specifice;

- Avizeazd si contrasemneaza actele cu caracter juridic; avizul pozitiv sau negativ,

precum si semnatura se aplicd numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
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respectiv si nu asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in
documentul avizat ori semnat;

- Asigura, impreuna cu Comisia de cercetare disciplinara legalitatea propunerilor de
aplicare a sanctiunilor disciplinare. Avizeaza juridic deciziile de sanctionare si poate
face propuneri de modificare a sanctiunii disciplinare in vederea aplicarii conforme si
unitare a normelor legale incidente;

- Asigura documentarea juridica in materie fiscald, societara, de dreptul muncii,
contencios administrativ, achizitii publice, penala, precum si in alte domenii de
activitate socioeconomice ale Companiei Nationale “Posta Romana” S.A. pentru
elaborarea de solutii juridice pertinente atunci cand acestea sunt solicitate;

- Acorda asistenta juridica la solicitarea structurilor din cadrul Sucursalei;

- Analizeaza si avizeaza orice alte masuri de naturd sa angajeze raspunderea
patrimonialda a Companiei ori sa aduca atingere drepturilor sau intereselor legitime
ale acesteia;

- Pe baza documentatiei puse la dispozitie de catre structurile din cadrul Sucursalei,
formuleaza cereri de chemare in judecata, si asigura reprezentare, in toate etapele
procesuale si procedurale, in fata instantelor judecatoresti;

- in litigiile in care Compania are calitatea de parats, formuleazd intdmpinarea, note
scrise cu apararea societatii in baza relatiilor si actelor puse la dispozitie de celelalte
structuri, note de probatorii, concluzii scrise, pana la solutionarea definitiva a cauzei
si obtinerea hotararilor judecatoresti;

- in toate litigiile are obligatia de a manifesta rol activ.

- In baza documentatiei puse la dispozitie de celelalte structuri din cadrul
Sucursalei/Companiei si din cadrul structurilor subordonate, formuleaza plangeri
penale, dupa caz, cereri de constituire a Companiei ca parte civila;

- iIn vederea recuperarii creantelor Companiei, urmareste obtinerea si punerea in
executare a titlurilor executorii cu respectarea termenului de prescriptie; formuleaza
cereri pentru legalizarea hotararilor judecatoresti definitive, cereri de executare silita,
notificari, somatii, orice alte cereri;

- Reprezinta interesele Companiei in fata instantelor judecatoresti si a altor organe cu
atributii jurisdictionale, a organelor de urmarire penala, notarilor publici, executorilor

judecatoresti, administratorilor judiciari/lichidatorilor in cadrul procedurilor de
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insolventa si a altor persoane fizice sau juridice, in baza imputernicirii acordate de
conducatorul societatii/Sucursalei;

- Are obligatia de a manifesta independenta si impartialitate in relatia cu organele de
conducere ale Companiei Nationale "Posta Romana” S.A./Sucursalei, precum si fata
de orice alte persoane din cadrul acesteia;

- Raspunde de respectarea termenelor prevazute de lege in activitatea de consilier
juridic, precum si de respectarea termenelor dispuse de conducerea Companiei
Nationale "Posta Romana” S.A. ori de conducerea Sucursalei;

- Realizeaza orice alte atributii stabilite potrivit actelor normative in vigoare, precum
si cele dispuse de directorul Sucursalei/Directorul General al Companiei;

Raspunde functional si indeplineste sarcinile trasate de Directorul Juridic din

Administratia Centrala.

Domeniul Juridic va intocmi si aviza urmatoarele documente:

- Toate informarile catre structurile din cadrul Sucursalei Regionale si structurile
subordonate acesteia privind aparitia actelor normative si care presupun
documentarea juridica;

- Avizarea solicitarilor de comunicare a datelor cu caracter personal;

- Toate actele pe care le intocmesc cu prilejul acordarii consultantei juridice
compartimentele din cadrul Sucursalei si structurile subordonate acesteia;

- Avizeaza contractele care se vor negocia si se vor semna la nivelul Sucursalei, si care
sunt date in competenta de analiza si avizare de la nivelul Administratiei Centrale;

- Toate avizele juridice intocmite si acordate ca urmare a solicitarii directorului
Sucursalei - spre exemplu: avizul dat in cazul propunerilor de aplicare a sanctiunilor
disciplinare, avizul deciziilor de sanctionare/concediere propriu-zise, precum si avizul
dat in cazul propunerilor privind recuperarea prejudiciilor; avizul dat cu privire la orice
alte acte juridice; avizul dat in legéturd cu orice alte masuri de natura sa angajeze
raspunderea patrimoniald a Companiei ori sa aduca atingere drepturilor sau
intereselor legitime ale acesteia;

- Opiniile legale, notele, punctele de vedere elaborate/intocmite la solicitarea
conducerii Sucursalei sau a structurilor din cadrul acesteia; inscrisurile intocmite cu

prilejul desfasurarii activitatii in diferite comisii conform specializarii;
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in toate litigiile care sunt de competenta instantelor judecatoresti existente in
judetele arondate Sucursalei Regionale sau care vizeaza salariati/fosti salariati ai
Sucursalei/din structurile subordonate acesteia sau care au legatura cu activitatea
Sucursalei/cu structurile subordonate acesteia, toate actele care se elaboreaza cu
prilejul Tntocmirii unui dosar, cum ar fi, spre exemplu: mputernicirile, cererile de
chemare in judecata, intampinarile, raspunsurile la ntdmpinare, obiectiunile la
rapoartele de expertiza, raspunsurile la interogatorii, interogatoriile, notele scrise,
notele probatorii, concluziile scrise; plangerile contraventionale,
contestatiile/plangerile, plangerile penale, cererile de constituire ca parte civila, cereri
de interventie, somatii, notificari, cereri pentru emiterea ordonantelor de plata, cereri
pentru comunicarea hotararilor/sentintelor, actelor din dosar, cererile pentru
exercitarea cailor de atac si a cailor extraordinare de atac, cereri pentru legalizarea
hotararilor judecatoresti, cererile de executare silitd, pléngerile prealabile,
contestatiile ori alte cereri specifice materiei contenciosului administrativ; cererile de
inscriere la masa credald, contestatiile, raspunsurile, adresele, notificarile si alte
inscrisuri specifice procedurilor de insolventd, reorganizare judiciara, faliment, orice
alte cereri;

Toate imputernicirile de reprezentare a intereselor Companiei in fata: instantelor
judecatoresti, a altor organe cu atributii jurisdictionale, a organelor de urmarire
penald  (IPJuri/parchete), notarilor publici, executorilor  judecatoresti,
administratorilor /lichidatorilor judiciari, Registrului Comertului, O.N.C.P.I., Birourilor
teritoriale ale A.N.P.C., a altor persoane juridice teritoriale cu atributii de control, a
altor persoane fizice sau juridice, a altor institutii/autoritati publice, existente in
judetele arondate Sucursalei Regionale sau care au legatura cu salariatii/fostii
salariati ai Sucursalei Regionale/din structurile subordonate acesteia sau care au

legatura cu activitatea Sucursalei/cu structurile subordonate acesteia.

f. Domeniul Activitati Speciale
Responsabilul Activitati Speciale din cadrul Sucursalei este incadrat ca personal de

executie de specialitate si are ca principale atributii si sarcini urmatoarele:
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- Pregatirea economiei si teritoriului pentru aparare;
Pregatirea populatiei pentru aparare;
- Evidentd militarad si mobilizare la locul de munca a personalului;
Rechizitii de bunuri si prestari de servicii;
- Protectie civila, pregatire pentru situatii de urgenta;
- Identificarea si protectia infrastructurilor critice;
- Protectia si gestionarea informatiilor clasificate;
- Raspunde functional si indeplineste sarcinile trasate de coordonatorul structurii

Activitati Speciale din Administratia Centrala.

In domeniul ap&rare/mobilizare:

- Organizeaza si urmareste aplicarea masurilor ce rezulta din legislatia specifica privind
pregatirea populatiei, economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, din “Planul
de mobilizare a comunicatiilor postale”, din celelalte decizii, reglementari si ordine
care vizeazd pregatirea pentru aparare a sectorului postal din zona de
responsabilitate a sucursalei;

- Elaboreazd, impreuna cu sefii subunitatilor teritoriale de posta, propunerile pentru
Planul de mobilizare a sistemului postal national. Propunerile se inainteaza la
Compania Nationala Posta Romana S.A., structura Activitati Speciale;

- Elaboreaza si actualizeaza permanent Carnetele de mobilizare ale Oficiilor Judetene
de Posta si Curierat, conform metodologiei transmise de catre Structura Activitati
Speciale;

- Elaboreaza documentele Comisiilor pentru probleme de aparare din cadrul
Sucursalei;

Planul de activitate, Programul de pregatire si Planul de indrumare si control - pe
care le supune aprobarii presedintilor Comisiilor pentru probleme de aparare;

- Face propuneri pentru realizarea conditiilor de punere in aplicare a masurilor de
trecere a sistemului postal de la starea de pace la starea de razboi, precum si masuri
specifice zonei de responsabilitate a sucursalei, pentru satisfacerea cerintelor de
functionalitate in caz de razboi si in alte situatii de criza;

- Organizeaza, desfasoarad si coordoneaza activitatea de pregatire pentru mobilizare a

personalului postal si executd, in colaborare cu Centrele Militare Judetene/Sector si
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Structurile Teritoriale pentru Probleme Speciale, evidenta militara si lucrarile de
mobilizare la locul de munca a personalului cu obligatii militare strict necesar
asigurarii functionalitatii sistemului postal, in concordantd cu normativele i
procentajele aprobate de catre Statul Major General. In acest scop exploateaza si
intretine programul informatic PERSAL M;

Tine evidenta obiectivelor postale de interes strategic, urmareste dezvoltarea
obiectivelor de infrastructurd teritoriald postale de importanta pentru Sistemul de
Aparare, Ordine Publicd si Sigurantd Nationala si comunica la Structura Activitati
Speciale orice modificare intervenita in principalele caracteristici ale acestora;
Asigura respectarea de catre conducerile Sucursalei, 0.].P.C. si HUB a prevederilor
conventiilor si a altor documente care reglementeaza interoperabilitatea sistemului
postal national cu retelele de posta militara, a prevederilor instructiunilor
metodologice de mobilizare si normativelor specifice transmise de la Compania
Nationala Posta Roméana S.A.;

Asigura organizarea activitatii de restabilire a comunicatiilor postale zonale si locale
in conditii de razboi si in alte situatii deosebite, prevede masuri de rezervare a HUB-
urilor regionale si a HUB-urilor judetene, precum si a itinerariilor CPA intraregionale
si locale;

Elaboreaza si transmite la S.T.P.S., cereri de rechizitii si prestari de servicii in interes
public, daca situatia realizarii sarcinilor de mobilizare impune acest lucru;
Furnizeaza date Structurilor Teritoriale pentru Probleme Speciale din zona sa de
responsabilitate pentru elaborarea si actualizarea monografiilor economico-militare
judetene;

Participa, impreuna cu salariatii din centralul companiei ai structurii Activitati Speciale
la controalele tematice, antrenamentele teoretice si exercitiile practice de punere in
aplicare a masurilor prevazute in planurile de mobilizare, desfasurate in cadrul

judetelor din structura sucursalei.

In domeniul protectie civild, pregétire pentru situatii de urgenta:
Intocmeste pentru toate judetele din sucursald Planul de gestionare a situatiilor de

urgenta si Planurile de evacuare in caz de conflict armat, respectiv in situatii de



urgenta, le transmite spre aprobare sefului de 0.].P.C., apoi, dupa caz, le supune
avizarii Inspectoratelor Judetene pentru Situatii de Urgenta;

Elaboreazd Programul de pregatire, Planul cu principalele activitati si Planul de
indrumare si control pe linie de protectie civila, respectdnd modelele transmise de
structura Activitati Speciale aprobate de directorul general al companiei;

Asigura infiintarea formatiilor de interventie de protectie civila la obiectivele stabilite
de catre Compania Nationala Posta Romana S.A., dotarea acestora conform “Gradului
de asigurare materiald a activitatii de protectie civild” precum si instruirea
personalului incadrat in structurile de protectie civila din zona sa de responsabilitate;
Organizeaza activitatea de evacuare a obiectivelor postale din cadrul sucursalei,
asigura constituirea Punctului de monitorizare a situatiilor de urgenta si coordonare
a evacuarii si ia masurile necesare pentru a planifica si asigura necesarul de mijloace
de transport, precum si cantitatile de carburanti si lubrifianti necesare la evacuare;
Organizeazad si urmareste executarea, cu efectivele si mijloacele tehnice prevazute in
plan, a limitarii si inlaturarii urmarilor atacurilor din aer sau ale dezastrelor sau
calamitatilor naturale;

Participa la exercitiile de protectie civila organizate in judetele/sectoarele din zona sa

de responsabilitate si ia masuri de asigurare logistica postala a acestor activitati.

In domeniul protectiei infrastructurilor critice:

Asigura indeplinirea prevederilor legislatiei si actelor normative privind identificarea,
desemnarea, evaluarea si protectia infrastructurilor critice din zona sa de
responsabilitate;

Tine evidenta infrastructurilor critice si evalueaza periodic eficacitatea masurilor de
protectie stabilite, face propuneri pentru imbunatatirea acestora;

Face propuneri pentru actualizarea Planurilor de securitate ale obiectivelor
operatorului de infrastructura critica;

Indeplineste atributiile, conform legislatiei speciale in vigoare, de Ofiter de legdtur
pentru ICN din cadrul sucursalei.

In domeniul protectiei informatiilor clasificate:

Consiliaza conducerea Sucursalei si a 0.J.P.C,-urilor (organizarea, in conditiile legii)
privitor la activitatile pe linia protectiei informatiilor clasificate;
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- Coordoneaza si controleaza activitate de protectie a informatiitor clasificate la nivelul
sucursalei, in baza planului de activitate si planului de control aprobate pe aceasta
linie;

- Elaboreaza normele interne privind protectia informatiilor clasificate la nivelul
Sucursalei si le transmite la 0.]J.P.C. pentru aprobare, actualizeaza in permanenta
aceste norme, potrivit legii;

- Intocmeste Programele de prevenire a scurgerii de informatii clasificate de la nivelul
sucursalei, pe care le supune aprobarii conducerii respective. Dupa aprobare, aceste
programe se supun avizarii institutiilor abilitate judetene;

- Asigura relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

- Aplicd normele de protectie a informatiilor clasificate si monitorizeaza modul de
respectare a acestora;

- Informeaza conducerile sucursalei si 0.]J.P.C. despre vulnerabilitatile si riscurile
existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru
inlaturarea acestora;

- Relationeaza cu reprezentantii autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la
informatii clasificate;

- Elaboreaza programul de pregatire si organizeaza activitati de pregatire specifica a
tuturor persoanelor care au acces la informatii clasificate din cadrul sucursalei;

- Asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor
de acces la informatii clasificate (in xerocopie) si a angajamentelor de
confidentialitate;

- Initializeaza, in timp util, demersuri in vederea revalidarii avizelor de securitate
pentru accesul la informatii clasificate salariatilor din cadrul sucursalei, carora le
expira documentele de acces;

- Intocmeste si actualizeazd permanent listele cu informatiile clasificate elaborate sau
pastrate in cadrul sucursalei, pe clase si niveluri de secretizare in conformitate cu
listele similare elaborate la nivel central;

- Prezinta propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de

importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
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responsabilitate si, dupa caz, solicitda sprijinul institutiilor abilitate, respectiv al
structurii Activitati Speciale;

- impreuné cu responsabilul cu protectia informatica si a comunicatiilor (INFOSEC)
teritorial intocmeste documentatia pentru acreditarea de securitate a sistemului
informatic care vehiculeazd informatii clasificate “secret de serviciu” si urmareste
derularea intregului proces pe intreg ciclul de viata sistemului;

- Intocmeste, anual, sinteza privind pregétirea pentru apérare, pregétirea de protectie
civila si pregatirea in domeniul informatiilor clasificate a Sucursalei, pe care o
inainteazad la Compania National3d “"Posta Romana” S.A. - structura Activitati Speciale;

- inregistreazé toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern specifice
activitatilor;

- fntocmeste, daca este cazul, proiectul nomenclatorului dosarelor de creator pentru
documentele proprii;

- Grupeaza documentele anual in dosare, potrivit problemelor si termenelor de
pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor. Predd, dacd este cazul, la
compartimentul de arhiva, pe baza de inventare in al doilea an de la constituire;

- Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor
sau detindtorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma
selectionarii, transferului catre alta unitate detinatoare sau ca urmare a distrugerii
provocate de evenimente neprevazute;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite potrivit actelor normative speciale in vigoare

de resortul activitatilor gestionate.

2. STRUCTURA ECONOMIC
Structura Economic este prevazutd cu personal de specialitate si desfasoara
activitati in urmatoarele domenii:
a. Financiar
b. Contabilitate

c. Analiza Economica

Structura Economic din cadrul Sucursalei are dubla subordonare si anume: disciplina

activitatii curente si respectarea normelor interne de functionare care sunt in sarcina
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Directorului Sucursalei, precum si respectarea legislatiei in domeniul economic,
financiar, fiscal si contabil, aplicarea procedurilor si metodologiilor specifice aflate in

responsabilitatea Directorului Economico - Financiar din cadrul Companiei.

In vederea indeplinirii obiectivelor, Compartimentul Economic de la nivelul Sucursalei va

avea ca principale atributii si sarcini, urmatoarele:

- Asigurarea unei bune organizari si desfasurarea activitatii economico-financiare a
Sucursalei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Organizarea si urmarirea intocmirii lucrarilor de planificare economico -financiara,
precum si a Bugetului de Venituri si Cheltuieli ( BVC);

- Analiza propunerilor primite de la 0.]J.P.C.-uri pentru fundamentarea bugetului de
venituri si cheltuieli al Companiei;

- Organizarea analizei periodice a utilizarii activelor circulante, urmarind readucerea in
circuitul economic a stocurilor disponibile, supranormative, fara miscare sau cu
miscare lenta, prevenind imobilizarile de fonduri pentru accelerarea vitezei de rotatie
a mijloacelor circulante;

- Organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, conform cerintelor
legale si urmarirea reflectarii in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

- Asigurarea indeplinirii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare a obligatiilor
Sucursalei catre bugetul statului sau terti;

- Organizarea contabilitatii in cadrul Sucursalei in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, asigurand efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

- Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, a
balantelor de verificare lunare, precum si a situatiilor lunare privind principalii
indicatori economicofinanciari;

- Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare a
bilantului anual intermediar si transmiterea pentru centralizare la Administratia
Centrald - compartiment Management Contabil;

- Organizarea desfasurarii in conditii optime a activitatii de control financiar preventiv
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Urmarirea, analiza si reglarea disponibilului conturilor Sucursalelor, luand masuri

operative atunci cand este cazul, de solicitari de disponibil de la Companie;
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- Organizarea, analizarea si formularea propunerilor de masuri privind circulatia si
utilizarea mijloacelor banesti in conditii de eficienta economicad si de asigurare a
securitatii numerarului;

- Organizarea activitatii de calcul si evidentd a tuturor drepturilor banesti si plata la
timp a acestora conform documentelor justificative primite;

- Asigurarea aplicarii I.A.S. si I.F.R.S. in cadrul Sucursalei;

- Raspunde functional si indeplineste sarcinile trasate de Directorul Economico-

Financiar din Administratia Centrala.

Domeniul Financiar

- In colaborare cu salariatii care desfisoard activitatea in domeniul Contabilitate,
coordoneaza intreaga activitate financiara a unitatii;

- Exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea si economicitatea operatiunilor;

- Analizeaza impreuna cu salariatii care desfasoara activitate in domeniul Contabilitate,
activitatea economico-financiara pe baza balantei financiare incheiate;

- Verifica si contabilizeaza operatiunile de transfer;

- Intocmeste si verifica jurnalului TVA de vanzari;

- Asigura intreaga activitate de calcul si plata in termen a drepturilor de salarii,
contabilitatea decontarilor cu personalul cuprinzand drepturile salariale, sporurile,
premiile, indemnizatiile pentru concediile de odihna, precum si pentru incadrarea
temporara in munca potrivit reglementarilor in vigoare; intocmeste nota contabila de
salarii;

- Asigura plata in termen a obligatiilor catre bugetul statului privind salariile (impozit),
a sumelor retinute ca popriri, rate, cotizatii, etc.

Coordoneaza activitatea casieriei privind incasari si plati din activitatea de transfer;

- Pune la dispozitie date de realizari privind facturile emise, debitele si creantele, din
evidenta compartimentului;

- Urmareste fincasarea la termenele scadente a facturilor emise de catre
compartimentul financiar din cadrul Sucursalei, a debitelor si creantelor din evidenta

Sucursalei;
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Inniul

Urmareste decontarea privind contractele incheiate atat la nivelul Companiei, cat si
pe plan local, in ceea ce priveste evidentierea incasarii sumelor, calculul si facturarea
comisioanelor, efectuarea viramentelor catre partenerii de contract;

Intocmeste zilnic situatia subscrierilor la titluri de stat urmarind corelarea datelor din
decontul banesc cu datele receptionate de SSF;

Urmareste verificarea si contabilizarea deconturilor banesti centralizatoare pentru
intreaga Sucursala, in lei si valuta, emiterea si verificarea notelor contabile;
Contribuie la corectarea deconturilor banesti prin devalidare, pe baza adreselor
intocmite de subunitatea postald, adrese vizate de OJPC si de Posta si Curierat.
Intocmeste lunar formularul 394 “Declaratia informativa privind livrérile/prestarile si
achizitiile efectuate pe teritoriul national”; Decontul “300” de Taxa pe Valoarea
Adaugata, “Declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate” si Declaratia 390
“Declaratia recapitulativd privind livrarile/achizitiile/prestarile intracomunitare",
situatia platilor conform contractelor de inchiriere de la persoane fizice pentru
intocmirea Declaratiei 205 , Declaratia informativa privind impozitul retinut la sursa,
pe beneficiar de venit” si situatia privind platile catre unitati protejate —-Declaratia
100 privind obligatiile de platd la bugetul statului” pe care le transmite lunar in
termenul comunicat de Companie - Directia Economica catre aceasta din urma;
Contabilizeazad si inregistreaza incasarile si platile efectuate prin conturile in lei si
valuta deschise la banci;

Urmareste zilnic lichiditatile din casieriile colectoare si oficiile postale din cadrul
Sucursalei si 0.].P.C.-urilor din subordine;

Monitorizarea privind livrarea, colectarea si transportul de numerar, in relatia cu
unitatile bancare la nivelul Sucursalei;

Stabilirea graficului privind ridicarea necesarului de numerar in colaborare cu
0.J.P.C.-urile din subordine;

Analizarea zilnicad a soldurilor existente in oficiile postale, astfel incat orice excedent
de numerar sa fie redirectionat cdtre Casieriile Judetene, in scopul depunerii in
conturile bancare ale Companiei;

Efectuarea punctajului lunar cu Compania si urmarirea lichidarii notelor de debit

credit emise pentru conturi de mandate in lei si valuta primite de la Compartimentul
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Operatiuni Postale al Sucursalei, inregistrarea in contabilitate a notelor debit
centralizate;

- Verifica rapoartele Z emise prin casele de marcat electronice fiscale si se asigura ca
au fost transmise catre ANAF - declaratia A4200; raporteaza lunar catre companie in
vederea depunerii Declaratiei F4109 casele de marcat electronice fiscale neutilizate;

- Intocmeste facturile pentru contractele cu facturare la Economic si le incarca in
termenul legal de 5 zile in ANAF - Spatiul virtual privat;

- Introduce si actualizeaz3 in functie de reorganizarea retelei postale in nomenclatorul

companie -POS/AMEF casele de marcat electronice fiscale si terminalele de plata POS.

b. Domeniul Contabilitate

- Urmarirea pastrarii integritatii patrimoniului, cunoasterea in orice moment a moduilui
de realizare a indicatorilor prevdzuti in plan si modul in care gospodaresc fondurile
materiale si banesti ale sucursalei;

- Organizarea si functionarea in bune conditii a evidentelor valorilor unitatii, asigurand
inregistrarea patrimoniului Sucursalei in contabilitate;

- Furnizarea informatiilor necesare atat necesitatilor proprii, cét si in relatiile cu alti
agenti economici: furnizori, banci, agentii fiscale;

- Asigurarea efectudrii exacte si la timp a inregistrarilor contabile privind calculul
amortizarii mijloacelor fixe;

- Organizarea inventarierii periodice a tuturor valorilor patrimoniale si urmareste
inregistrarea in contabilitate potrivit legii a rezultatelor inventarierii;

- Intocmirea lunard a balantei de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmarirea concordantei dintre acestea;

- Asigurarea efectudrii controlului financiar preventiv asupra necesitatii si oportunitatii
tuturor
operatiunilor din care se nasc, modificari ce sting drepturile si obligatiile patrimoniale
pentru a preintdmpina pe cele nelegale, nereale si neeconomicoase, precum si
incdlcarea dispozitiilor legale, mobilizarea fondurilor si pagubirea avutului obstesc;

- Asigurarea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor;
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- Asigurarea conformitatii cu dispozitile privind: legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea, realitatea datelor inscrise in actele ce se supun vizei
de control financiar preventiv, intocmite si semnate in cadrul Sucursalei;

- Exercitarea vizei de control financiar preventiv pentru bonurile de materiale destinate
cheltuielilor Sucursalei;

- Intocmirea lunard a balantei stocurilor pe gestiuni si efectuarea punctajului cu
gestiunile pe fiecare sortiment, confirmand prin semnatura stocul corect;

- Intocmirea decontului de regularizare cu Compania - Directia Economic;

- intocmirea si completarea jurnalului T.V.A. de cumparaturi;

- Repartizeaza zilnic facturile primite de la furnizori in e-factura, documente care nu
au avutinscriptionata o adresa de e-mail pentru a fi directionate automat de program
la responsabilul de contract;

- Asigurarea platii chiriilor pentru spatiile in care functioneaza subunitatile de posta si
care nu sunt proprietate a companiei, pe baza documentelor justificative primite;

- Intocmirea declaratiilor pentru taxele si impozite locale in baza datelor transmise de
catre compartimentele de specialitate;

- Asigurarea platii in termen a impozitelor si taxelor cuvenite bugetelor locale (impozit
pe cladiri/teren, taxe firma, alte taxe conform HCL, taxe mijloace de transport, etc.)
pe baza deciziilor de impunere emise de fiecare Primarie, colectate de fiecare OJPC
si transmise prin compartimentele de resort centralizate pe tipuri de taxe si pe toate
Primariile din judetu! respectiv;

- Intocmirea balantelor financiare in conformitate cu Standardele Internationale de
Raportare
Financiara (IFRS);

- Raspunde la termenele stabilite la cerintele auditul extern;

- Intocmirea bilantului anual intermediar la nivelul Sucursalei si transmiterea cétre

Companie - compartiment Management Contabil.
¢. Domeniul Analiza Economica

- Coordonarea activitatii de colectare si prelucrare a datelor statistice si operative

referitoare la prestatii, venituri, cheltuieli in concordanta cu structura formularelor
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statistice si a instructiunilor metodologice de completare a acestora transmise de
catre structura responsabila din cadrul Companiei;

- Transmiterea unor date si informatii in vederea completarii anchetelor statistice
solicitate de Institutul National de Statistica;

- Interpretarea datelor statistice si furnizarea catre conducere a situatiilor statistice
referitoare la nivelurile si ritmurile de dezvoltare propuse sau atinse, la termenele,
periodicitatea si in forma solicitata pentru luarea deciziilor in timp util;

- Intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al Sucursalei pe baza
propunerilor primite de la 0.].P.C.-uri, urmarind ca propunerile de plan sa fie In
concordantd cu specificul zonei geografice, cu numarul agentilor economici deserviti
de oficii, cu numarul gospodariilor arondate, cu structura socio-profesionald si pe
grupe de varsta;

- Defalcarea bugetului de venituri si cheltuieli pe oficii judetene in structura machetelor
transmise de la nivelul structurii responsabile din cadrul companiei si urmadrirea
periodicd a realizarii indicatorilor de prestatii, venituri, cheltuieli, verificand corelatia
dintre datele statistice si cele contabile, in special cele din decontul banesc;

- Analizarea in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul Sucursalei a
cheltuielilor angajate si transmiterea catre structura responsabild din cadrul
companiei privind eventuale propuneri de redistribuiri intre diverse categorii de
cheltuieli din bugetul aprobat al Sucursalei;

- Urmérirea lunard, trimestriald si anuala a realizarii principalilor indicatori
economicofinanciari din bugetul aprobat al Sucursalei si informarea directorului
Sucursalei;

- Urmarirea si transmiterea lunard catre structura responsabila din cadrul companiei a
gradului de realizare a fondului de salarii defalcat in structura pe 0.J.P.C./ O.P.M.B.
si pe total Sucursala;

- Intocmirea si transmiterea trimestrial si anual a executiei bugetare la nivelul
Sucursalei, insotitd de analiza prestatiilor, veniturilor si cheltuielilor, evidentiind
cauzele si influentele care au generat variatii;

- Inregistrarea si tinerea evidentei angajamentelor de platd prezentate de fiecare

compartiment, privind lichidarea si plata cheltuielilor (ALOP);
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- Avizarea referatelor privind achizitile directe de bunuri materiale si servicii (cu
incadrarea in limita stabilita pentru Sucursald) si urmarirea incadrarii in suma
bugetata;

- Inregistrarea si pastrarea evidentei angajamentelor privind plata facturilor emise si
neincasate la termenul scadent. Raportarea acestei situatii catre Directorul Sucursalei

Regionale si Directorilor O.].P.C.

3. INFRASTRUCTURA
Structura “Infrastructura” este prevazuta cu personal de specialitate si isi desfasoara
activitatea in urmatoarele domenii:

Administrativ;

o o

Patrimoniu;

Investitii;

a o

Aprovizionare;

Transformare Digitala;

o

f. Transport.

a. Domeniul Administrativ
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:

o Elaboreaza propunerile pentru fundamentarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli
anual aferent activitatii specifice domeniului administrativ si le inainteazd Companiei
Nationale "Posta Roméana” S.A. - Administratia Centrala;

e Elaboreaza propuneri pentru achizitia de bunuri, materiale si servicii, inclusiv
combustibili de incalzire (lemne, motorina, GPL, brichete), pentru judetele aferente
sucursalei si le inainteaza Companiei;

o Urmareste incadrarea in bugetul de cheltuieli alocat Sucursalei pentru lucrarile de
intretinere si reparatii (cladiri, lifturi, utilaje, aer conditionat, utilajelor, etc.);

e Urmareste incadrarea in bugetul de cheltuieli administrativ-gospodaresti alocat
Sucursalei (combustibili, taxa, apa canal, salubritate, energie termica, electrica,

etc.);
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Avizeaza si monitorizeazad toate contractele de utilitati precum si Conventiile cu
Asociatiile de proprietari aferente judetelor Sucursalei, conform Deciziei D.G.
1818/25.04.2025;

Centralizeazd emisiile de poluanti in atmosfera provenite din surse fixe in
concordanta cu ordinul de aprobare a metodologiei de calcul a contributiilor si taxelor
datorate la fondul de mediu nr.578/2006 pentru judetele aferente Sucursalei;
Monitorizeazd activitatea de colectare a deseurilor de birou si a deseurilor de
ambalaje si predare catre operatorii economici autorizati pentru valorificare si
reciclare, conform legii 132/2010 pentru judetele din cadrul Sucursalei;

Intocmeste evidenta consumurilor de utilitdti si a resurselor naturale, evidenta
cantitatilor de deseuri generate, valorificate si eliminate, pe baza datelor comunicate
de OJPC-urile din cadrul Sucursalei, transmite situatiile respective compartimentului
abilitat din cadrul companiei (Inspectie, Integritate si Antifrauda);

Transmite Structurii Economice, la inceputul fiecdrui an, sau ori de cate ori este
nevoie, informatiile necesare, inclusiv copii ale contractelor (pentru a se evita
interpretdrile privind termenele scadente, penalitatile, etc.), in vederea efectudrii
pldtilor sau fincasarilor, dupa caz, a utilitatilor aferente spatiilor din judetele
Sucursalei;

Urmdareste derularea contractelor de furnizare bunuri si servicii incheiate de
Compania Nationald "Posta Romana” S.A. - Administratia Centrald, in ceea ce
priveste respectarea obligatiilor contractuale de catre parti;

Verifica, certifica si intocmeste angajamentele de platda pentru facturile aferente
bunurilor si serviciilor achizitionate specific domeniului administrativ;

Verificd, da "Bun de platd" pentru facturile aferente bunurilor, serviciilor si utilitatilor
aferente subunitatilor din cadrul judetelor Sucursalei;

Urmareste efectuarea curateniei in birouri, incaperi si in spatiile aferente imobilelor
administrative din cadrul Sucursalei;

Urmareste aplicarea prevederilor Legii 64/2008 referitoare la obligatiile persoanelor
juridice ce detin/utilizeaza instalatii/echipamente aflate sub incidenta prescriptiilor
tehnice ISCIR, prin operatorii RSTVI autorizati cu care s-au stabilit relatii de munca

pentru spatiile judetelor din cadrul Sucursalei;
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o Intocmeste situatii centralizatoare si inform&ri in domeniu asupra activitdtii in
vederea informarii operative a conducerii;

e Urmareste incadrarea in bugetul aprobat pentru achizitiile directe de materiale pentru
reparatii curente pe fiecare cod CPV. Raporteazd aceastd situatie lunar catre
conducerea Sucursalei Regionale si structura de specialitate din cadrul Companiei
Nationale “Posta Romana” S.A.

e indeplineste orice alte sarcinii si atributii previzute de legislatia in vigoare in legatura
cu activitatea specifica, dispuse de conducerea Sucursalei si de structura de

specialitate din cadrul Companiei Nationale”Posta Romana” S.A.

b. Domeniul Patrimoniu
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:

e Elaboreaza propunerile pentru fundamentarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli
anual aferent activitatii specifice domeniului patrimoniu si le inainteaza Companiei
Nationale "Posta Romana” SA - Administratia Centrala;

e Monitorizeaza cheltuielile 0.3.P.C.-urilor/HUB-urilor din cadrul Sucursalei aferente
activitatii specifice;

e Asigura sprijin In obtinerea documentelor emise de diverse institutii locale aferente
judetelor din cadrul Sucursalei necesare activitatii de inscriere in cartea funciara si
inregistrarea punctelor de lucru;

e Reprezinta interesele Companiei Nationale “Posta Romana” SA in relatiile cu tertii, in
baza imputernicirilor emise de catre Directorul General al Companiei Nationale “Posta
Romana” S.A. si Directorul Sucursalei, atat in ceea ce priveste spatiile si terenurile
proprietate Compania Nationald “Posta Romana” S.A. cat si pentru cele inchiriate de
la terti;

o Realizeaza clasificarea imobilelor din cadrul judetelor Sucursalei pe criterii de
suprafatda, amplasare (urban/rural), folosinta si prelucreaza datele si informatiile
conform cerintelor conducerii Sucursalei si a Directiei de specialitate din cadrul
Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.;

e Realizeaza si actualizeaza evidentele ce tin de activitatea de inchiriere pentru judetele

aferente Sucursalei;
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e Analizeaza si evalueaza potentialului imobilelor devenite disponibile sau cu suprafete
disponibile si formuleaza impreuna cu Oficiile Judetene de Posta si Curierat/HUB-uri
propuneri de exploatare si valorificare eficienta pe care le inainteaza Directiei de
specialitate din cadrul Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.;

¢ Coordoneaza metodologic activitatea O.].P.C.-urilor/HUB-urilor din cadrul Sucursalei
in ceea ce priveste inchirierea imobilelor in calitatea de locatar/locator;

e Avizeazd si transmite spre aprobare conducerii Companiei Nationale "Posta Romana”
S.A. documentele aferente activitatii de inchiriere de la nivelul judetelor Sucursalei
in calitatea de locatar sau de locator, conform Regulamentelor si procedurilor in
vigoare si monitorizeaza derularea acestor contracte din punct de vedere al
respectarii Regulamentelor Interne aprobate in acest sens;

e Urmareste activitatea de inchiriere/prelungire a contractelor de inchiriere ale
Companiei Nationale "Posta Romana” S.A. in calitatea sa de locatar/locator si verifica
dosarele de inchiriere din punct de vedere al respectarii Regulamentelor Interne
aprobate in acest sens;

o Intocmeste baza de date privind imobilele (cladiri si terenuri) inchiriate sau
concesionate de la/la terti aferente judetelor din cadrul Sucursalei;

e Urmareste derularea contractelor de bunuri si servicii incheiate de Compania
Nationala “Posta Romana” S.A. - Administratia Centrala in ceea ce priveste
respectarea obligatiilor contractuale de catre parti;

e Gestioneaza/ incarca in platforma IMOBILE contractele de comodat, inclusiv actele
aditionale si documentele aferente, ale spatiului necesar functionarii agentiilor
postale simple si duble si transmite datele catre Companie;

e Gestioneaza spatiile de cazare din cadrul judetelor Sucursalei;

e \Verifica, certifica si intocmeste angajamentele de plata pentru facturile aferente
bunurilor si serviciilor achizitionate specifice activitatii, precum si chiriile aferente
spatiilor din cadrul judetelor Sucursalei;

e Verificd, da "Bun de platd" si intocmeste angajamentele de platd pentru facturile
aferente bunurilor, serviciilor si inchirierilor aferente subunitatilor din cadrul judetelor
Sucursalei;

Arhiva
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e Asigura scanarea, evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor aflate in arhiva pentru Sucursald;

e Verificd si preia de la structurile Sucursalei, pe baza de inventare, dosarele
constituite; intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in
depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

e Supune avizarii Directorului de Sucursald, documentele intocmite in vederea inaintarii
spre aprobare catre structurile de specialitate din cadrul Companiei Nationale”Posta
Romana” S.A.

o Indeplineste orice alte atributii prevdzute de legislatia in vigoare in legdturd cu
activitatea specifica dispuse de conducerea Sucursalei si structura de specialitate din

cadrul Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.;

¢. Domeniul Investitii
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:

e Solicita de la 0.].P.C.-uri si HUB-uri listele cu propunerile cuprinzand obiectivele de
investitii, lucrari de interventii si RC in vederea introducerii in filele de plan;

e Analizeaza, centralizeaza si supune spre avizare conducerii Sucursalei obiectivele
propuse in filele de plan si le transmite catre structura de specialitate din cadrul
Companiei Nationale "Posta Romaéana” S.A.;

e Participa la elaborarea propunerilor pentru reesalonari de termene/valori si de
suplimentari ale planurilor de investitii, lucrari de interventii si RC, acolo unde este
cazul, naintandu-le spre avizare conducerii Sucursalei si spre aprobare structurii de
specialitate din cadrul Companiei Nationale”Posta Romana” S.A.

e Elaboreaza temele de proiectare necesare demararii proiectarii obiectivelor de
investitii, lucrari de interventii si RC (dupa caz), efectueaza avizarea acestora in CTE-
ul stabilit la nivelul Sucursalei si transmiterea catre structura de specialitate din
cadrul Companiei Nationale "Posta Romana” S.A. in vederea aprobarii in CTE -
Compania Nationala "Posta Romana” SA.;

e Se implicd in solutionarea neconformitdtilor, defectelor, precum si a deficientelor
proiectelor, aparute in fazele de executie a lucrarilor, numai pe baza solutiilor stabilite

de proiectant pentru obiectivele de investitii, lucrari de interventii si RC (dupa caz) ;
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Asigurd comunicarea cu executantul, cu proiectantul si cu Dirigintele de Santier in
Constructii, pentru solutionarea problemelor aparute pe parcursul derularii fazelor de
executie lucrari;

Elaboreaza documentatiile necesare (referate, caiete de sarcini, formulare, draft
contract) pentru contractarea proiectarii si a executiei obiectivelor de investitii, lucrari
de interventii si RC (dupa caz);

Urmaéreste indeplinirea de catre proiectant si constructor a cerintelor pentru obtinerea
avizelor/autorizatiilor de construire/de securitate la incendiu, insotite de documentele
vizate spre neschimbare, care stau la baza emiterii lor, asigurand colaborarea cu
Administratiile Locale si alte institutii pentru rezolvarea problemelor specifice;
Participa la elaborarea propunerilor pentru realizarea/actualizarea Programului anual
de achizitii sectoriale pentru lucrari/servicii;

- Organizeazd procedurile de achizitie pe plan local a obiectivelor de investitii, lucrari
de interventii si RC, conform legislatiei in vigoare, in cazul neidentificarii in SICAP a
posibililor ofertanti;

Supune spre avizare contractele de executie pentru obiectivele de investitii, lucrari
de interventii si RC, supune spre semnare conducerii Sucursalei, transmite spre
aprobare conducerii Companiei Nationale "Posta Romanad” S.A..;

Urmareste executia lucrdrilor de investitii, lucrari de interventii si RC, precum si
transmiterea spre Administratia Centrala a stadiilor fizice de executie;

Urmareste realizdrile valorice aferente fiecdrui obiectiv de investitii, lucrari de
interventii si RC, precum si transmiterea spre Administratia Centrala a situatiilor
acestora;

Asigurd urmadrirea contractelor de antreprizd pentru executarea lucrarilor de
Investitii, lucrari de interventii si RC;

Efectueaza receptia lucrarilor de investitii, de interventii si RC;

Urmareste starea lucrarilor executate la obiectivele de investitii, de interventii si RC
pe perioada garantiei si semnaleaza catre structura de specialitate eventualele
deficiente;

Urmareste situatia garantiilor de buna executie aferente lucrarilor executate si o
raporteaza lunar catre structura de specialitate din Companiei Nationale "Posta

Romana” S.A.;
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e Urmareste si centralizeaza realizarile pentru obiectivele de investitii, lucrari de
interventii si RC;

e Verificd cu datele inregistrate in contabilitate valorile realizarilor obiectivelor de
investitii, lucrari de interventii si RC;

e Transmite catre colectivul Contabilitate Procesul-verbal de Receptie la terminarea
lucrarilor/receptie finald/PIF, in vederea inregistrarii in evidentele financiar-contabile,
precum si a ALOP-ului aferent platii.

o Intocmeste fisa obiectivului;

e Grupeaza documentele anual in dosare, potrivit problemelor si termenelor de
pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor. Predda documentele Ila
compartimentul de arhiva, pe baza de inventare in al doilea an de la constituire;

e Supune avizarii Directorului de Sucursald, documentele intocmite in vederea inaintarii
spre aprobare catre structurile de specialitate din cadrul companiei.

o intocmeste referate pentru scaderea din evidenta contabila a sumelor inregistrate in
evidenta contabila la “Imobilizari in curs de executie", sume care nu mai pot fi
finalizate avand in vedere renuntarea la acel obiectiv din planul de investitii;

¢ Cunoaste legislatia specifica domeniului de activitate si aplicarea neconditionata a
acesteia;

e indeplineste orice alte atributii previzute de legislatia in vigoare in legéturd cu
activitatea specifica, dispuse de conducerea Sucursalei si structura de specialitate din

cadrul Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.;

d. Domeniul Aprovizionare
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:

e Elaboreaza previziunile privind necesarul, volumul si structura pentru grupele de
materiale aprovizionate centralizat;

e Analizeazé propunerile compartimentelor/structurilor din cadrul Sucursalei
referitoare la Planul anual de aprovizionare cu categoriile de materiale necesare
fiecarei structuri teritoriale/compartiment in parte;

e Elaboreazad/actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte

compartimente/structuri din cadrul Sucursalei, Planul anual de aprovizionare al
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Sucursalei, in corelatie cu Bugetul de Venituri si Cheltuieli, pe care il transmite catre
structura abilitata din cadrul companiei;

e Primeste bonurile de consum emise de oricare dintre structurile Sucursalei, le
analizeaza potrivit necesitatilor si in corelatie cu propunerile incluse in Planul de
aprovizionare, le comunica structurii economice pentru viza CFP, apoi catre Depozitul
Central in vederea onorarii comenzii;

e Urmareste aprovizionarea subunitatilor postale cu echipament individual si materiale
igienico-sanitare si de protectie, conform solicitarilor transmise prin bon de consum,
in urma analizarii necesitatilor de consum si in corelatie cu propunerile incluse in
Planul de aprovizionare;

e Analizeazd gradul de fundamentare a necesitatilor de consum, a cererilor de
materiale emise de subunitatile de consum;

e Elaboreaza/actualizeaza pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
Programul anual al achizitiilor publice, precum si Planul anual de aprovizionare, in
corelatie cu Bugetul de Venituri si Cheltuieli, pe care le transmite catre Departamentul
Infrastructura din cadrul Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.;

e Studiaza piata de materii prime si materiale, depisteaza, contacteaza si selecteaza
sursa de furnizare pentru produsele care se achizitioneaza pe plan local;

e Organizeaza, controleazd si semneaza situatile ALOP (angajare, lichidare si
ordonantare la platd) privind facturile emise de furnizori, sau notele de debitare-
creditare emise de Compania Nationala”Posta Romana” S.A. sau alte sucursale
regionale, pentru produsele asigurate centralizat prin structura de specialitate a
Companiei (Departamentul Infrastructura - Aprovizionare si Depozit).

e Asigura pastrarea si restituirea catre furnizori a ambalajelor recuperabile, cu
respectarea termenelor/dispozitiillor specificate in contractele incheiate intre
companie/Sucursala Regionala si partenerii in cauza;

o Indeplineste orice alte atributii prevdzute de legislatia in vigoare in legdturd cu
activitatea specifica, dispuse de conducerea Sucursalei si structura de specialitate a

Companiei Nationale”Posta Romana” S.A.

e. Domeniul IT Transformare Digitala
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:
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e Propune spre aprobare Departamentului Transformare Digitala, modificarile
topologice ale retelei sau dislocarile de echipamente IT&C, tinand seama de:
prevenirea traficului inutil pe retele in scopul reducerii ratei coliziunilor sau a
blocajelor, asigurarea unei separari si segmentari topologice a retelelor locale,
separare orientata pe aplicatie; prevenirea supraincarcarii resurselor informatice si
asigurarea lor pentru toate aplicatiile in exploatare in conditii de eficienta maxima;
asigurarea unor timpi minimi de intrerupere a exploatarii pentru mentenanta;

e Asigura asistenta de specialitate la nivelul subunitatilor Companiei si la nivelul
Sucursalelor intervenind pentru remedierea defectiunilor;

Analizeaza sarcinile si prezinta Departamentului Transformare Digitala masurile de
realizare a lor;

e Face propuneri pentru organizarea de cursuri de specialitate in vederea cresterii
nivelului de pregatire profesionald a personalului din subordine;

e Coordoneaza si indruma activitatea de instalare si implementare a noilor aplicatii, de
instalare a echipamentelor IT&C in conformitate cu instructiunile si documentatia
primita, la nivelul subunitatilor din zona de responsabilitate;

e In colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul Sucursalei, semnaleaz
eventualele anomalii de conceptie a aplicatiilor, ivite la contactul direct cu exploatarea
sau neconcordanta intre cerinte si resurse propunand solutii sau perfectionari;

e Urmareste si ia masuri pentru buna functionare a echipamentelor IT&C din dotare, a
comunicatiei operative de informatie in interiorul compartimentului si in relatie cu
alte compartimente sau subunitati;

e Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul companiei urmarind buna
desfasurare a activitatilor informatizate;

e Urmareste asigurarea comunicatiei VPN, semnaleaza anomaliile de functionare;

e Asigurd activitatea de instalare si administrare a sistemelor de operare, a celorlalte
aplicatii de sistem, a sistemelor de gestiune a bazelor de date pe echipamentele din
dotare in conformitate cu instructiunile primite de la nivelul Departamentului
Transformare Digitala;

o In colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul Sucursalei, analizeaz3

concordanta cerintelor lucrarii cu resursele, contribuie la pregatirea personalului care
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exploateaza aplicatia, organizeazd o asistenta intensiva pe perioada de exploatare
incipienta;

e Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Sucursalei urmarind
optimizarea desfasurarii activitatilor informatizate;

e Asigura activitatea de instalare si administrare a sistemelor de operare, a celorlalte
aplicatii de sistem, a sistemelor de gestiune a bazelor de date pe echipamentele din
dotare in conformitate cu instructiunile primite de la nivelul Companiei;

e Urmareste derularea contractelor incheiate de catre Companie privind echipamentele
informatice si aplicatii software, conform clauzelor contractuale.

o Efectueaza interventie in locatie pentru remedierea problemelor si/sau escaladarea
acestora catre specialistii IT, conform instructiunilor de lucru aferente.

o Respectarea prevederilor cuprinse in procedurile documantate privind securitatea
informatiei.

o Verifica, certificd si intocmeste angajamente de plata pentru ND - facturi aferente
Sucursalei pentru: servicii printing, abonamente telefonie mobild, abonamente MDM,

servicii de acces VPN - comunicatii si Internet;

f. Domeniul Transport
Principalele atributii si sarcini sunt urmatoarele:

e Indrumi si controleazd intreaga activitate de transport desfisurati de Oficiile
Judetene de Posta si Curierat, din cadrul Sucursalei, pe baza Normelor metodologice
de exploatare a parcului auto al companiei;

e Inventariaza si solicita aprobare pentru redistribuirea mijloacelor de transport la
nivelul
Sucursalei;

¢ Urmareste gestionarea tuturor mijloacelor de transport de pe raza Sucursalei;

e Urmareste completarea evidentelor privind dosarul cazier al fiecdrui mijloc de
transport;

e Urmareste completarea evidentelor privind dosarul cazier al fiecarui conducdtor auto
caruia i-a fost repartizat/utilizeazad mijlocul de transport de pe raza Sucursalei;

» Urmareste utilizarea rationald si eficientd a intregului parc de vehicule din cadrul

Sucursalei;



e Urmareste respectarea tuturor normelor si procedurilor specifice transportului postal
si reglementarilor legale in vigoare, privind transportul de marfa;

e Urmareste nivelul de pregatire profesionalda a soferilor si solicitd instruiri tematice
periodice pentru reinstruirea acestora conform normelor legale in vigoare, atat in
privinta procedurilor postale, cat si a celor specifice transportului rutier de marfa;

e Urmareste si coordoneazd executarea activitatii de intretinere si reparatii a
mijloacelor de transport de pe raza Sucursalei, in conformitate cu procedurile
cuprinse in Normele metodologice de exploatare a parcului auto al companiei;

e Monitorizeaza incheierea/valabilitatea politelor RCA, CASCO si rovinietelor pentru
flota din cadrul Sucursalei;

e Urmareste inchiderea dosarelor de daund si raporteaza cazurile intarziate sau
nefinalizate;

e Urmareste consumurile de carburanti specifice conform normelor de consum
aprobate, si formuleaza propuneri de noi masuri in vederea reducerii acestora;

e Urmareste realizarea indicatorilor de performanta stabiliti la nivelul Administratiei
Centrale si transmiterea rapoartelor periodice stabilite prin procedura de raportare
(CCLAT);

e Urmareste efectuarea reviziilor si reparatiilor conform metodologiei dispuse de
companie si a cartilor tehnice de service a fiecarui vehicul de pe raza Sucursalei;

e Urmareste intocmirea documentelor necesare decontarii cheltuielilor de intretinere,
spalare, vulcanizare, cheltuieli cu mijloace de transport la nivelul Sucursalei;

e Verifica permanent starea tehnica si de intretinere a autovehiculelor, modul de
ingrijire zilnica de catre conducatorul auto, si raportarea lunara a tuturor cazurilor de
neglijenta si ingrijire defectuoasa a autovehiculelor;

e Propune valorificarea autovehiculelor scoase din uz din parcul proprietate companie
din cadrul Sucursalei;

e Monitorizeaza efectuarea restului lunar de rezervor de catre responsabilii auto
judeteni si propune masuri in cazul neefectuarii;

e Urmarirea raportarii resturilor de rezervor si urmarirea imputarii de catre OJPC si

HUB a cantitatilor lipsa de combustibil, nejustificabile;
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Monitorizeaza cu ajutorul dispozitivelor GPS, interpreteaza rapoartele GPS si dispune
masuri imediate n toate cazurile neconforme (abateri de la itinerar, neincadrare in
consumuri, conducere neeconomicoasa si conducere agresiva cu risc de accidente);

Organizeaza si urmareste descarcarea tahografelor si a cartelelor tahograf ale
soferilor, conform normelor in vigoare;

Gestioneaza programul TIS-WEB, extrage situatiile soferilor, ale autovehiculelor si
informeaza seful ierarhic asupra tuturor incalcarilor sau inadvertentelor aparute ca
urmare a citirii tahografelor si cartelelor tahograf. Dispune masuri privind respectarea
regulamentului de lucru al soferilor, timpii de conducere si de odihna;

Transmite catre Departamentul Infrastructura din cadrul companiei necesarul de
materiale si servicii specifice pentru intocmirea proiectului de buget si initierea
procedurilor de achizitii centralizate;

Transmite periodic, la solicitarea Departamentului Infrastructura din cadrul
companiei, cifrele privind executia bugetelor specifice alocate;

Transmite si primeste rapoarte operative periodice, situatii centralizatoare, solicitate
sau intocmite la nivelul Departamentului Infrastructura, necesare pentru
imbunatatirea activitatii de transport postal pe toate palierele;

Asigura emiterea Deciziei de constituire a Comisiei Tehnice la nivel de Sucursala cu

toate atributiile specifice acestora.

4. STRUCTURA POSTA SI CURIERAT
Structura Posta si Curierat din cadrul Sucursalei este prevazuta cu personal de
specialitate si isi desfasoara activitati in urmatoarele domenii:
Produse Postale
Produse Financiar Postale
Grupa Operativa
Retea Postala
Organizarea si normarea muncii
Itinerarii postale
Cod postal si nomenclatoare postale
Utilaje si echipamente postale
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Activitati de dispecerat
Control, Reclamatii
Calitate

a. Produse Postale

Organizeaza si indruma activitatea operationalda pentru problemele specifice
domeniului posta si curierat (posta de scrisori, mesagerie) si calitate la nivelul
Sucursalei, In vederea realizarii prestatiilor proprii si pe baza de contracte/conventii,
utilizand judicios forta de munca si mijloacele din dotare in conditiile ridicarii continue
a calitatii prestatiilor si cresterii eficientei economice;

Asigura indrumarea O0.1.P.C.-urilor/O.P.M.B., HUB-urilor si formatiilor de lucru
subordonate pentru probleme specifice domeniului posta si curierat, luand decizii in
functie de nivelul de competenta stabilit;

Elaboreazd normele de lucru operationale si procesele tehnologice specifice derularii
la nivel regional a serviciilor/prestatiilor ce fac obiectul acestor contracte/conventii;
Asigura transmiterea catre subunitatile postale din subordinea Sucursalei a tuturor
instructiunilor/normelor de lucru si proceselor tehnologice primite de la Companie
pentru probleme specifice domeniului posta si curierat, a tuturor
instructiunilor/normelor de lucru si proceselor tehnologice elaborate la nivel regional
pentru serviciile/prestatiile executate pe baza unor contracte/conventii incheiate la
nivel local pentru probleme specifice domeniului posta si curierat, precum si a tuturor
modificarilor survenite la acestea;

Monitorizeaza implementarea instructiunilor, normelor de lucru, aplicatiilor
informatice si proceselor tehnologice pentru toate serviciile oferite de sistemul postal;
Asigura monitorizarea si gestionarea sistemelor de francare prin: TP si prin masina
de francat, intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate si urmarirea evitarii
eventualelor pagube;

Efectueaza monitorizarile zilnice si/sau periodice/ocazionale si rezolva deficientele in
relatia cu subunitatile postale de prelucrare/distribuire pentru diverse tipuri de
trimiteri, de regula din cadrul contractelor nationale in derulare cu marii clienti (ANAF,
CNADNR, Pasapoarte, MIPE, Dante International, Avon, etc.), sau la implementare
(OLX);
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e Urmareste respectarea timpilor de circulatie asumati de Companie pentru trimiterile
internationale: LVC, EMS, EPG si recuperarea sumelor/penalitatilor pentru
neindeplinirea culpabila a obligatiilor contractuale la distribuirea coletelor;

e Asigura monitorizarea timpilor de circulatie, evidentierea corectd si la timp a
statusului n aplicatiile informatice pentru trimiterile specifice domeniului posta si
curierat (posta de scrisori, mesagerie, expess) in vederea respectarii conditiilor de
calitate asumate de Companie prin contractele incheiate, luand decizii in functie de
nivelul de competenta stabilit;

e Asigura intocmirea si transmiterea electronica, lunara a centralizatorului PV intocmite
de catre ANPC, ANCOM, impreuna cu fotocopiile PV care contin sanctiuni, dispune
masuri de remediere a neconformitatilor inscrise in acestea si comunicd catre
Companie - compartimentul de resort masurile luate, precum si stadiul implementarii
acestora.

e Monitorizeaza modul de derulare al contractelor incheiate la nivel national si local
specifice domeniului posta si curierat si asigura intocmirea si transmiterea situatiilor
solicitate privind traficul si veniturile realizate din aceste contracte in vederea
intocmirii facturilor la nivelul compartimentului economic din cadrul Sucursalei,
respectiv la nivelul Companiei.

e Urmareste respectarea conventiilor incheiate cu Casa Judeteana de Pensii/Agentia
Judeteana pentru Prestatii Sociale si Inspectie Sociala/Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului/Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca privind
prezentarea, virarea si achitarea pensiilor/alocatiilor/indemnizatiilor si ajutoarelor
sociale/ajutoarelor de somaj, precum si alte conventii cu derulare in sistem local.

e Efectueaza activitatile referitoare la urmarirea miscarii timbrelor postale, efectelor
postale, (primirea de la O.].P.C.-uri a proiectului de Plan de aprovizionare cu timbre
si efecte postale, analizare, corectare, avizare, promovare spre aprobare conducerii
Sucursalei si transmitere catre Companie; urmarirea aprovizionarii in corelare cu
vanzarile si asigurarea stocurilor).

o Efectueaza activitdtile derulate pentru contractele locale si nationale de vénzare
produse comerciale prin subunitatile postale din cadrul Sucursalei (intocmirea lunara
a situatiei centralizatoare a vanzarilor/stocurilor aferente contractelor comerciale in

derulare, in baza informatiilor din MAP-raport furnizor-nivel regional; efectuarea
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lunara, pentru fiecare partener, a confruntarii cu sumele finregistrate, stabilind
valoarea vanzarilor si a comisionului cuvenit, efectuarea verificarii stocurilor
existente. Transmiterea situatiei partenerilor de contract, precum si
Compartimentului Economic - Sucursald; analizarea activitdtii de vanzare a
produselor comerciale si intocmirea comenzilor de produse lunar sau ori de cate ori
este nevoie, defalcat pentru fiecare subunitate postald; lunar, confruntarea sumelor
din factura/facturi cu inregistrarile din centralizatorul vanzarilor/stocurilor aferente
care a fost inaintat partenerului de contract; acordarea vizei “Bun de platd” pe
facturile care sunt in concordanta cu situatia transmisa fiecarui partener de contract,
intocmirea “Ordonantare de plata” pentru facturile emise si predarea acestora la
Compartimentul Economic; pentru facturile neconforme luare de masuri in vederea
solutionarii acestor neconcordante).

Intocmeste, ori de cate ori situatia o impune (contracte noi, modificdri prin acte
aditionale) Norme de Lucru pentru contractele locale, avénd ca obiect de activitate
de comercializare a produselor in consignatie;

Transmite, ori de cate ori situatia o impune, la O.].P.C.-uri/Structura Economic din
cadrul Sucursalei de Norme/circulare/precizari privind activitatea de comercializare a
produselor in consignatie;

Coordoneaza/monitorizeaza activitatea de retragere a produselor in consignatie ca
urmare a rezilierii contractelor;

Participa la elaborarea si monitorizarea proceselor tehnologice si aplicatiilor
informatice aferente: ghiseu informatizat, OZP, OPD, Casierii oficii si casierii judetene
in colaborare cu alte structuri;

Participa la elaborarea, implementarea si monitorizarea proiectelor strategice, a
programelor si planurilor de masuri pe toata durata acestora;

Colaboreaza cu compartimentele de resort din cadrul Companiei in vederea implicarii

active in dezvoltarea strategiei Companiei.

Produse Financiare
Organizeazd si indrum3 activitatea operationald la nivelul Sucursalei in vederea
realizarii prestatiilor proprii si pe baza de contracte/conventii specifice activitatilor

financiare, bancare si de asigurari, utilizdnd judicios forta de munca si mijloacele din
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dotare in conditiile ridicarii continue a calitatii prestatiilor si cresterii eficientei
economice;

Asigura indrumarea 0.].P.C.-urilor/O.P.M.B., pentru problemele specifice activitatilor
financiare, bancare si de asigurari, luand decizii in functie de nivelul de competenta
stabilit;

Monitorizeaza activitatea incasarilor prin PDA; tine evidenta PDA-urilor pe subunitati
postale si intocmeste necesarul;

Asigura Intocmirea planului privind transferurile Westen Union, Ria Money Transfer,
etc., monitorizeaza indeplinirea acestuia, asigura transmiterea la compartimentul de
specialitate a rezultatului, luadnd decizii in functie de nivelul de competenta stabilit;
Asigura verificarea prestatiilor proprii si pe baza de contracte/conventii specifice
activitatilor financiare, bancare, intocmirea si transmiterea catre subunitati a
rapoartelor de neconformitate pentru prestatiile verificate, urmarind modul de

solutionare, luand decizii in functie de nivelul de competenta stabilit.

Grupa Operativa

Organizeaza, coordoneaza si urmareste activitatea de inregistrare in aplicatia
informatica a mandatelor pensii MAN, MI, SRI si emitere a borderourilor F103a special
pentru oficiile postale;

Listeaza Centralizatorul pensii Regional si verifica concordanta datelor inscrise in
acesta cu cele din situatiile primite de la 0.J.P.C./O.P.C.B.;

fntocmeste lunar Referatul privind situatia mandatelor pensii prezentate si achitate
la nivel 0.].P.C./O.P.C.B. Anexa 1 - 6;

Intocmeste  Anexa 6 “Monitorizarea  activititi de mandate pensii
prezentate/sistate/achitate/distribuite/inapoiate” ori de cate ori se prezinta o
categorie de pensii sau a fost depusa o noua transa de bani si o transmite la
companie;

intocmeste Situatiile F57 Regional pentru: mandate postale interne, e-mandate,
mandate On-line, mandate Eurogiro, Mandate Postale Internationale, transferuri

Western Union prezentate/achitate, RIA Money;

51



e Primeste de la SSF: Note de Debit, Fise de anchetd, Foi de cercetare si Rapoarte de
neconformitate, le inregistreaza in Registrele de evidenta, urmareste solutionarea
acestora, masurile dispuse pentru remedierea neregulilor.

e Primeste Foile de cercetare de la SSF pentru mandatele postale interne neiesite la
plata in termen de 6 luni de la data prezentarii, inregistreaza mandatele bucata cu
bucata in Registrul de evidenta si expediaza la 0.].P.C./0.P.C.B., verifica si transmite
rezultatul cercetarilor;

¢ Urmareste respectarea termenelor de intocmire a comenzilor de presa catre editori
si a situatiilor de presa finale;

Intocmeste situatia centralizatoare a comenzii de pres3 incaséri/plati;

o Intocmeste ALOP-urile aferente comenzilor de presd in faza facturilor emise de citre
edituri, acorda viza “bun de platd” pe facturile primite de la edituri;

o Intocmeste Rapoarte de neconformitate pentru prestatiile verificate care genereaza
nereguli financiare si de exploatare, le inregistreaza in Anexa 13 RN, urmareste
primirea raspunsurilor;

e \Verifica activitatea incasarilor efectuate de subunitatile postale prin POS, remediaza
eventualele diferente;

e Verifica situatiile Titlurilor de Stat (plati/subscrieri/rascumparari) zilnic;

e Verifica situatia centralizatoare a documentelor de plata ZebraPay incasate de
subunitatile postale prin aplicatia ACDN si efectueaza confruntarea cu sumele
inregistrate n decontul banesc, Situatia centralizatoare se preda catre
Compartimentul Economic din cadrul Sucursalei;

e Primeste, inregistreaza, trateaza, solutioneaza reclamatiile, sesizarile, petitiile
primite la nivelul Grupei Operative privind neconformitatile sesizate in ceea ce

priveste activitatea de presa, POS-uri, titluri de stat.

d. Retea Postala

e Asigura aplicarea normelor metodologice privind propunerile de
infiintare/desfiintare/transformare a subunitatilor postale operative de la nivelul
Sucursalei;

e Asigurd respectarea cadrului de reglementare instructional si metodologic referitor la

functionalitatea si evidenta retelei postale operationale de la nivelul Sucursalei;
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o Participa la analiza functionalitatii retelei de subunitati postale operative din cadrul
judetelor componente ale sucursalei in conditii de eficienta economica;

e Analizeaza si propune modalitati de optimizare a retelei de subunitati postale cu
activitate de prezentare sau de posta rurald, avand ca rezultat o reducere a bazei de
costuri;

e Asigura structurilor interesate (care gestioneaza reteaua de subunitati postale) datele
necesare fundamentarii propunerilor de infiintare, transformare si desfiintare de
subunitati postale;

e Formuleaza propuneri pentru realizarea obiectivelor strategice ale Companiei in
domeniul optimizarii retelei postale si planurile de actiuni pentru atingerea
obiectivelor in domeniul specific;

e Propune si transmite structurilor din Administratia Centrald masuri pentru
respectarea obligatiilor care revin Companiei potrivit prevederilor Deciziei
presedintelui ANCOM privind desemnarea Companiei ca furnizor de serviciu universal
in domeniul serviciilor postale;

e Asigura intocmirea si actualizarea evidentei structurii operationale a retelei postale
precum si a datelor/informatiilor de interes (social geografice, demografice si
economice) referitoare la subunitatile postale;

e Analizeaza, aprobad si actualizeaza in bazele de date specifice, programul de
functionare a subunitatilor postale operative de la nivelul Sucursalei;

e« Comunica operativ modificarile intervenite in cadrul subunitatilor postale operative
din cadrul Sucursalei, respectiv modificarile privind programul de lucru cu publicul,
adresa exacta, numerele de telefon, e-mail, persoana de contact, necesare informarii
ANCOM potrivit obligatiilor ce ne revin in calitate de furnizor de serviciu universal in
domeniul serviciilor postale;

e Analizeaza posibilitatea de informatizare a subunitatilor postale neinformatizate din
cadrul Sucursalei, propune masuri de informatizare si transmite gradul de realizare
a masurilor propuse la Companie pentru introducerea in reteaua VPN;

e Cerceteaza sesizarile si reclamatiile privind structura retelei postale de subunitati
postale operative din cadrul Sucursalei, propunand masuri corespunzatoare;

e Analizeaza si avizeaza oportunitatea relocarii subunitdtilor postale de la nivelul

Sucursalei;
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e Verifica si avizeaza situatia acordarii compensatiilor cheltuielilor pentru bicicleta/alt
mijloc de transport;

e Monitorizeaza incasarile prin PDA; tine evidenta PDA-urilor pe subunitati postale si
intocmire necesar;

e Asigura intocmirea si actualizarea evidentei "Listei localitatilor aflate n cazuri
exceptionale sau situate in conditii geografice exceptionale” si asigurarea difuzarii
acestora catre OJPC-uri conform aprobarii ANCOM;

e Asigura intocmirea si actualizarea evidentei bazei de date privind informatiile
referitoare la subunitati postale (program de lucru cu publicul, adresa, numere de
telefon, e-mail, persoana de contact, cod postal) in vederea actualizarii/gestionarii
site-ului Companiei www.posta-romana.ro.

e Analizeaza si avizeaza oportunitatile relocarii subunitatilor postale de la nivelul

Sucursalei, conform prevederilor normelor si instrctiunilor interne, in vigoare.

e. Organizarea si normarea muncii

e Analizeaza, avizeaza si inainteaza catre Companie solicitarile de deblocare posturi
vacante, intregiri de norme, transformari si suplimentari de posturi din structura
personalului operativ si auxiliar, in baza propunerilor primite de la O.].P.C.-urile
/0.P.C.B componente Sucursalei si in conformitate cu necesarul de personal rezultat
in urma normarii muncii.

e Analizeaza si inainteaza cdtre Companie solicitari de deblocari, transformari si
suplimentari de posturi din structura personalului functional-administrativ in
conformitate cu atributiile si prevederile metodologice in vigoare.

e Analizeaza si avizeaza solicitarile OJPC-lor pentru delegari de personal din categoria
operativ care implica cheltuieli suplimentare si le promoveaza pentru avizare la
Directorul Sucursalei, urméand a fi transmise la Companie in vederea aprobarii.

e Centralizeaza lunar pe OJPC-uri si total Sucursala situatia personalului, respectiv:
NORMATUL/SCHEMATUL/EXISTENTUL, deficitul/ excedentul de personal pe functii si
subunitati/OJPC/Sucursala pentru personalul operativ/auxiliar/functional
administrativ.

e Urmareste aplicarea metodologiei de gradare a subunitatilor postale, urmarind
aplicarea ei in cadrul 0.]J.P.C./ O.P.C.B..
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e Centralizeazd rezultatele gradarii si intocmeste documentatia necesara pentru
obtinerea avizarii/aprobarii conducerii Sucursalei/Companiei in vederea aplicarii
acesteia in teritoriu.

e Analizeaza, avizeaza si supune aprobarii referatele promovate de O.J.P.C.-
uri/O.P.C.B pentru acordarea sporului de continuitate pentru personalul din categoria
operativ.

e Monitorizeaza modul de derulare a activitatii de organizare si normare a muncii la
nivelul subunitatilor postale, asigura asistenta de specialitate si intervine corectiv,
dupa caz.

e Asigura formularea propunerilor pentru stabilirea componentei optime a formatiilor
de lucru operative, in corelatie cu dinamica indicatorilor economico-financiari, si
implicit cu evolutia traficului/volumului prestatiilor.

e Asigura aplicarea metodologiei de normare, centralizarea, analiza rezultatelor si
propune masuri in consecintd, de rationalizare a fortei de munca si de folosire
integrala a timpului de munca la nivelul subunitatilor postale din cadrul Sucursalei.

e Efectueazd control de specialitate asupra modului de aplicare la nivelul subunitatilor
postale a normelor de munca si a reglementarilor specifice aplicabile in domeniul
organizarea si normarea muncii.

e Analizeaza si avizeaza solicitarile subunitatilor de asigurare a necesarului de personal
in functie de dinamica traficului de prestatii/volumului de activitate, rezultatele
normarii si situatia personalului existent.

e Analizarea efectivului de personal excedentar, pe functii si puncte de lucru si
formuleaza propuneri privind redistribuirea.

o Elaboreaza schemele de personal nepopulate pe baza aprobarilor primite de la
Companie.

o Elaboreaza statul de functii nepopulat pe baza aprobarilor primite de la Companie.

e Efectueaza renormarea activitatii subunitatilor postale ca urmare a evolutiei traficului
de prestatii postale si a modificarilor in reteaua de subunitati postale;

o Efectueaza regradarea subunitatilor postale care au suferit modificari in conditii

prevazute de metodologia in vigoare;
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e Efectueaza actiuni de control de specialitate asupra realitatii datelor raportate in
vederea normarii si gradarii subunitatilor precum si a respectarii cadrului reglementat

metodologic, procedural si instructional din domeniul de activitate specific.

f. Itinerarii postale

e Participa la elaborarea, actualizarea si modificarea planurilor de indrumare pentru
trimiterile de corespondenta, mesagerie, express, presa etc., pe criterii de eficienta
si de asigurare a timpilor de circulatie stabiliti;

e Analizeaza itinerariile curselor postale auto (interregionale, intraregionale, teritoriale,
locale), fluviale si aviatice, avizand modificarile ce se impun cu asigurarea promovarii
spre aprobare la Directorul Sucursalei;

e Coordoneaza implementarea planurilor de indrumare la nivelul Sucursalei;

e Controleaza daca subunitatile postale respecta planurile de indrumare aprobate,
impunand disciplina de indrumare - prelucrare;

e Coordoneaza si monitorizeaza activitdtile legate de itinerariile postale auto, in relatia
cu Infrastructura si Securitate Postala in vederea asigurarii logisticii necesare;

¢ Organizeaza si efectueaza actiuni de verificare a schimburilor de expeditie prin
mijloacele de transport postal;

e Participa la organizarea la nivelul Sucursalei a dispeceratului pentru perioadele de
trafic forte/situatii neprevazute si asigura buna functionare a retelei de transport, ca

urmare a comunicarilor zilnice a evenimentelor de catre structurile teritoriale.

g. Cod postal si nomenclatoare postale

e Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru organizarea de activitati
referitoare la promovarea si cunoasterea codului postal de catre client;;

e Participa la activitatea de monitorizare a trimiterilor care au cod postal;

o Colaboreaza cu compartimentul de specialitate la rezolvarea reclamatiilor primite din

partea clientilor referitoare la codul postal.

h. Utilaje si echipamente postale
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e Elaboreaza anual, pe baza solicitarilor Oficiilor Judetene de Posta si Curierat/O.P.C.B.,
si transmite necesarul de utilaje postale catre Companie in vederea intocmirii
Programului anual al achizitiilor;

e Furnizeaza conducerii Sucursalei si celorlalte compartimente interesate, date
referitoare la dotarea si necesarul de utilaje postale;

e Organizeaza si controleaza modul in care sunt tinute evidentele utilajelor postale la
nivelul Oficiilor Judetene de Posta si Curierat/O.P.C.B. si al Sucursalei;

e Analizeaza si propune masuri de folosire judicioasa a utilajelor postale din dotarea
subunitatilor operative;

e Participa la elaborarea programelor de masuri pentru adaptarea formei si
caracteristicilor trimiterilor postale din categoria postei de scrisori si colete, in
vederea prelucrarii automate a acestora;

e Participd la elaborarea caietelor de sarcini, in vederea procurarii de utilaje postale
pentru subunitatile postale operative;

e Analizeaza disfunctionalitdtile aparute in exploatarea echipamentelor postale. Face
propuneri de rezolvare a problemelor aparute;

e Participa la analiza oportunitatii si eficientei unor propuneri de contracte sau conventii
ce privesc dotarea cu utilaje postale;

o Colaboreaza la avizarea din punct de vedere tehnologic a introducerii In exploatare a
unor noi utilaje postale;

e Participa, alaturi de compartimentele de specialitate, la analiza fluxurilor tehnologice
in subunitatile postale, in vederea optimizarii proceselor tehnologice;

e Analizeaza informarile primite de la 0.].P.C.-uri privind registrele chitantiere si
stampilele/sigiliile pierdute/sustrase la nivelul subunitatii, asigurd identificarea
cauzelor producerii si stabilirea salariatului vinovat,

¢ Publicd informatia in Monitorul Oficial si informeaza structurile Companiei in acest
sens;

e Analizeaza solicitarile pentru dotarea subunitatilor cu stampile de zi, sigilii, parafe si
intocmeste comenzi de confectionare pentru actualizarea acestora;

e Actualizeaza anual evidenta utilajelor postale aflate in dotarea subunitatilor postale;

e Actualizeaza evidenta cutiilor postale si urmareste respectarea cerintelor ANCOM de

a asigura un punct de acces nedeservit de personal in fiecare localitate;
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Gestioneaza evidenta nomenclatoarelor de sigilii cu numere pentru control mandate,
clesti pentru sigilat, sigilii pentru ceara si sigilii trimiteri asigurate;
fntocmeste trimestrial si transmite la Companie situatia casutelor postale existente

si inchiriate nominale si nenominale.

i. Activitati de dispecerat

Asigura indrumarea, monitorizarea si verificarea activitatii HUB-urilor LCR si a HUB-
urilor judetene.

Participa la aplicarea instructiunilor postale, proceselor tehnologice si aplicatiilor
informatice in domeniul specific prin actiuni de verificare a nivelului de cunoastere
de catre salariatii centrelor de sortare a prevederilor instructionale si a proceselor
tehnologice, analizand cauzele care au condus la abateri si ia masuri de inlaturare
a lor.

Asigura implementarea dispozitiilor autoritatii de reglementare aplicabile HUB-
urilor LCR si a HUB-urilor judetene.

Monitorizeaza activitatea de colectare si prelucrare efectuatd la nivelul HUB-urilor
LCR si a HUB-urilor judetene.

Participa la activitatea de monitorizare, prelucrare la nivel national, in perioadele
de trafic forte, propunand luarea de masuri, dupa caz.

Ia masuri de rezolvare operativd a problemelor care impiedica desfasurarea
normald a activitatii la nivelul HUB-urilor LCR si a HUB-urilor judetene.
Monitorizeaza evenimentele deosebite aparute in reteaua postald si informeaza
operativ conducerea Companiei, pe cale ierarhica.

Organizeaza si coordoneaza activitatea de informare operativa privind functionarea
retelei postale si evenimentele deosebite produse la nivelul subunitatilor postale
din cadrul Sucursalei.

Transmite periodic sau de urgenta (in cazurile speciale), informatiile relevante
conducerii Sucursalei si compartimentelor din Administratia Centrald responsabile
sa ia masuri pentru diminuarea sau anularea consecintelor negative produse de
evenimentele ce apar in reteaua postala.

Raporteaza evenimentele produse in retea: pierderi, fraude, furturi, incendii,

intarzieri CPA, functionarea defectuoasd a retelei postale (cartdrii neconforme,
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neefectuarea schimburilor de expeditie, intérzieri in prelucrarea trimiterilor
postale), etc.

e Organizeazd informatiile detinute sub forma tabelard, in scopul realizarii de analize
si sinteze, pe tipuri de evenimente, gravitatea acestora, perioade de timp, zone
geografice sau administrative, etc.

o Prelucreazd, actualizeaz3 si centralizeazad datele privind evenimentele aparute in
reteaua postalsi intocmeste periodic sinteza lor. Face propuneri de imbunatatire a
activitatii postale.

e La solicitarea conducerii Sucursalei, elaboreaza analize statistice asupra
evenimentelor aparute in reteaua postala de subunitdti a Sucursalei.

¢ Transmite, catre teritoriu, informatii sau dispozitii ale conducerii Companiei.

j. Control, Reclamatii

o FElaboreaza semestrial planul de control, supune spre aprobare Directorului Sucursalei
si duce la indeplinire obiectivele prevazute in acesta;

e Asigurd organizarea activitdtii de control pe linie operationald, intocmirea
documentelor premergatoare necesare activitatii de control, la nivelul O.3.P.C-uri,
HUB-urilor Curierat si HUB-urilor Logistic si Curierat, ori de céte ori este nevoie si
dispunerea masurilor necesare pentru imbunatatirea calitatii serviciilor din domeniul
operational;

e Organizeaza si executd controalele inopinate aprobate de Directorul Sucursalei si la
alte entitati postale din structura 0.].P.C-ului in baza obiectivelor stabilite urmare
sesizarilor primite, analizei riscurilor si vulnerabilitatilor identificate;

e Realizeaza testarea salariatilor postali cu intocmirea formularelor necesare (formular
pentru punctajul privind modul de organizare si gestionare a subunitdtii de catre
manager, formularul de punctaj, situatia nominald/centralizatoare a rezultatelor
evaluarii profesionale);

e Intocmeste nota de prezentare urmare controalelor efectuate, precum si un plan de
masuri, in vederea remedierii abaterilor/disfunctionalitatilor si aplicarii prevederilor
legale si instructionale pe care le prezinta Directorului Sucursalei pentru aprobare;

e Urmaérirea modului de realizare/indeplinire a masurilor de remediere propuse si

aprobate de catre Directorul Sucursalei in urma cercetarilor/verificarilor efectuate.
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e Efectueazad/participa la cercetarile disciplinare prealabile ale salariatilor urmare
evenimentelor inregistrate, conform reglementarilor in vigoare, in baza deciziei
Directorului Sucursalei;

e Elaboreazd si prezinta trimestrial catre Directorul Sucursalei sinteza controalelor
efectuate, in baza planului de control aprobat si o transmite catre Companie;

e Primeste, inregistreaza, gestioneaza reclamatiile/sesizarile/petitiile primite la nivelul
Sucursalei prin diverse canale de comunicare prin evidentierea acestora in Anexa 5
la nivel national;

e Trateaza si solutioneaza reclamatiile, sesizarile, petitiile si memoriile primite la nivelul
Sucursalei sau repartizate de la Companie, elaboreaza nota de prezentare cu
rezultatele verificarii, acorda raspunsul, toate aceste documente fiind
semnate/aprobate de catre directorul Sucursalei;

e Pentru reclamatiile/sesizarile/petitiile inregistrate la Companie in Anexa 5 national,
ulterior tratarii, solutionarii si acordarii de raspuns petentului, transmite copii ale
Notei de prezentare si raspunsului catre structura responsabila din cadrul Companiei;

e In cazul trimiterilor externe pierdute pe teritoriul t3rii noastre, extinde verificarile in
vederea stabilirii cauzelor si a salariatului vinovat de la care se va recupera
contravaloarea despagubirii acordate petentului;

e Asigura intocmirea dosarelor de despagubiri pentru trimiterile postale care se
incadreaza in prevederile legislative in vigoare.

o Efectueaza calculul despagubirii de acordat si a dobanzii legale penalizatoare si
transmite catre Compartimentul Economic cuantumul sumei care va fi acordata
expeditorului/destinatarului in cazul acordarii de despagubiri.

e Asigurd intocmirea ALOP pentru plata despagubirilor acordate, despagubiri pentru
trimiterile postale care se incadreaza n prevederile O.G. NR. 13/2013 privind
serviciile postale;

e Recupereaza sumele acordate petentilor drept despagubire daca ulterior operatorul
postal extern a constatat predarea sau returnarea trimiterii reclamate;

° fntocmeste situatia riscurilor aferente activitatii desfasurate.
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k. Calitate

e Asigurd intocmirea si transmiterea electronica, lunara a centralizatoruiui PV
intocmite de catre ANPC, ANCOM impreuna cu fotocopiile PV care contin sanctiuni,
dispunerea de masuri de remediere a neconformitatilor inscrise in acestea si
comunicarea cadtre Companie ~ compartimentul de resort a masurilor luate, precum
si stadiul implementarii acestora;

e Primeste de la Directorul Sucursalei informatii referitoare la implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Management Integrat - Calitate, Mediu, Securitatea
Informatiei si Anti-mitd implementat in cadrul Companiei, pe care le comunica
tuturor salariatilor din cadrul Sucursalei;

e Prezintd Directorului Sucursalei in vederea aprobarii, propuneri cu privire la
stabilirea obiectivelor si tintelor specifice, referitoare la calitate, mediu, securitatea
informatiilor, antimitd si risc, care vor contribui la strategia de dezvoltare a
Sucursalei;

e Coordoneaza activitatile de implementare a Sistemului de Management Integrat:
Calitate, Mediu, Securitatea informatiei, Anti-mita si risc conform cerintelor
standardelor ISO, in vigoare ( 9001, 14001, 27001, 37001 si 31000), implementate
in cadrul Companiei, activitdti menite s3 creeze conditiile necesare imbunatatirii
continue a performantelor Sucursalei;

e Participd la actiunile de audit intern/extern programate a se desfasura conform
“Programului anual de audituri interne/externe” stabilit la nivel Companie si aprobat
de conducerea Companiei;

e Analizeazd rezultatele auditurilor interne (de calitate, mediu, securitatea
informatiei, antimitd si risc) efectuate la subunitatile postale, intocmeste “Planuri
de masuri” cu propuneri pentru eliminarea neconformitatilor constatate din cadrul
Sucursalei si le prezinta conducerii Sucursalei;

e Coordoneaza si evalueaza modul in care SMI - sistemul de management integrat
din Companie este definit, implementat, auditat si monitorizat in cadrul Sucursalei,
in scopul de a se garanta ca produsele organizatiei sunt conforme atat cu cerintele
clientului privind calitatea si securitatea, cat si cu cerintele standardelor in vigoare;

e Urmareste incadrarea in standardele de calitate asumate ale serviciilor pogtale, care
decurg din obligatiile Companiei Nationale “POSTA ROMANA” S.A.;
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Ionkul

Efectueaza si coordoneaza periodic verificari in domeniul calitatii care au drept scop
depistarea neconformitatilor aparute;

Propune masuri pentru respectarea indicatorilor de calitate, stabiliti prin prevederile
legale in vigoare (legislatie interna, reglementari emise de catre ANCOM,
Organisme internationale) si urmareste stadiul implementarii acestora;
Colaboreaza cu toate structurile organizatorice din cadrul Sucursalei in vederea
indeplinirii obiectivelor specifice stabilite la nivelul Sucursalei;

Periodic, intocmeste analize de management si le supune aprobarii conducerii
Sucursalei;

Mediatizeaza, in randul angajatilor, rezultatele pozitive obtinute in domeniul
calitatii, protectiei mediului, securitatii informatiei si riscului in scopul imbunatatirii
imaginii Companiei.

Participa la activitdtile impuse de procesele de certificare a sistemului de
management integrat conform standardelor ISO in cadrul Sucursalei;

Participa la auditurile interne si externe (de certificare/ recertificare/
supraveghere), impreunad cu reprezentantii din cadrul Companiei si organismul de
certificare.

Asigura conditiile necesare echipelor de audit (interne si externe) pentru ca acestea
sa-si atinga scopul - diagnosticarea obiectiva a starii sistemului de management
integrat.

Coordoneaza implementarea sistemului de control intern managerial conform
standardelor elaborate de catre Secretariatul General al Guvernului prin Ordinul nr.
600 din 27.04.2018 in cadrul Sucursalei;

Acorda asistenta/indrumad metodologic structurile organizatorice din cadrul
Sucursalei in vederea intocmirii si prezentarii rapoartelor asupra sistemului de
control intern managerial;

fntocmeste situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii sistemului de control intern
managerial, prin centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare
intocmite, semnate si transmise de catre sefii tuturor locurilor de munca din cadrul

Sucursalei;



e Primeste ,Programul pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial al Companiei” si urmareste punerea lui in aplicare in cadrul
Sucursalei;

o Intocmeste ,Raportul anual privind gradul de implementare si dezvoltare a
sistemului de control intern managerial”, il prezinta spre aprobare conducerii
Sucursalei si il transmite catre Companie;

o Elaboreaza proiecte/chestionare/studii cu privire la dezvoltarea sistemului de
control intern managerial, care sa asigure un mod unitar de coordonare,
monitorizare si tinere sub control a sistemelor de management in cadrul Sucursalei;

e Aplicd prevederile procedurii cadru de identificare si tratare a riscurilor aplicabila in
toate sectoarele de activitate ale Sucursalei;

e Respecta masurile necesare implementarii prevederilor cuprinse in procedura cadru
de identificare si tratare a riscurilor, urmarind asigurarea realizarii principiilor
managementului riscurilor: de a crea valoare; de a fi o parte integranta a proceselor
organizatorice; de a fi incluse in procesul decizional; de a se concentra doar pe
elementele de incertitudine; de a se prezenta sistematic si structurat; de a avea la
baza cele mai fiabile informatii disponibile; de a fi adaptata situatiei; de a lua in
considerare factorul uman; de a fi transparenta si incluziva; de a fi dinamica,
interactiva si a reactiona la schimbare; de a fi capabila de adaptare continua si
imbunatatire;

e Primeste “Planul anual de monitorizare si control al riscurilor, intocmit la nivel
Companiei si urmareste implementarea masurilor dispuse in cadrul Sucursalei;

e Participa la identificarea riscurilor inerente activitatilor din cadrul compartimentelor
Sucursalei si propune actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile;

o Participa la identificarea functiilor sensibile din cadrul Sucursalei si propune masuri
pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiei sensibile;

e Asigurd colectarea de date si informatii necesare analizei de risc (strategice,
comerciale, operationale, economice) si aplica metodologiile de prelucrare a
acestora, stabilite la nivelul Companiei, pe care le aplica in functie de problematica
analizata in cadrul misiunilor intreprinse;

e Acorda indrumare si consultantd structurilor organizatorice din cadrul Sucursalei,

in identificarea surselor de risc si activitatilor ce pot deveni amenintatoare pentru
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afacerile Sucursalei si implicit ale companiei, propune masurile de preventie
corespunzatoare;

e Elaboreaza, avizeazd si actualizeaza periodic Registrul riscurilor in cadrul
Sucursalei, functie de datele cuprinse in Registrele celorlalte compartimente din
cadrul Sucursalei;

e Monitorizeaza gradul de respectare a prevederilor legale referitoare la identificarea,
evaluarea, monitorizarea si raportarea riscurilor la nivelul tuturor compartimentelor
organizationale din cadrul Sucursalei;

e Prezinta conducerii Sucursalei informari si rapoarte suficient de detaliate si
oportune, care sa permitd acesteia sa cunoasca si sa evalueze performanta in
monitorizarea si controlul riscurilor semnificative, potrivit politicilor aprobate la
nivel Companiei;

e Asigura feed-back-ul privind performantele sucursalei si a structurilor teritoriale
Companiei, In ceea ce priveste indicatorii de calitate, mediu, securitatea
informatiilor si anti-mita;

e Analizeaza rezultatele actiunilor de verificare, efectuate de catre organele abilitate
interne si externe, la subunitatile din cadrul Sucursalei;

e Urmareste evolutia indicatorilor de calitate implementati la nivelul Companiei -
reclamatii, rapoarte de neconformitate, timpi de circulatie trimiteri postale si timp
de agteptare la ghiseu;

e Actioneaza ca element central pentru implementarea si aplicarea in cadrul
Sucursalei a prevederilor Regulamentului (UE) nr. 2016/ 679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date (abreviat RGPD);

e Verificd respectarea politicii si procedurii cadru de prelucrare a datelor cu
caracter personal, conform RGPD, aplicabila in cadrul Companiei;

o Indeplineste sarcinile responsabilului cu protectia datelor, in conformitate cu art.
39 din RGPD, care sunt:

informare si consiliere interna cu privire la dispozitiile Regulamentului,

monitorizarea respectarii RGDP in cadrul Companiei,

consiliere in evaluarea impactului asupra datelor (analiza de risc/ de impact),

cooperarea cu autoritatea de supraveghere,
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- punct de contact pentru Autoritatea de supraveghere - ANSPDCP privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la
articolul 36 din RGDP, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la
orice alta chestiune,

- deschiderea unui registru unic de incidente privind protectia datelor cu
caracter personal in cadrul Companiei,

- efectuarea de evaluari si audituri interne, in cadrul administratiei centrale si a
structurilor teritoriale ale Companiei,

- raporteaza bresele de securitate catre conducerea Companiei, respectiv catre
Autoritatea de supraveghere, conform termenelor legale.

e Respecta prevederile procedurii de sistem privind protectia datelor cu caracter
personal elaborata la nivelul Companiei aplicabila in toate sectoarele de activitate
ale Sucursalei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

¢ Identificd domeniile de activitate supuse analizei riscurilor dupa prioritatile impuse
de protectia datelor cu caracter personal, respectiv de eficientizarea economica a
Sucursalei, respectiv stabilitatea si continuitatea in functionare a acesteia;

e Acorda indrumare si consultanta compartimentelor din cadrul Sucursalei in
identificarea surselor de risc si activitatilor ce pot deveni amenintatoare pentru
datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, respectiv pentru afacerile

Sucursalei si ale Companiei, propune mdasurile de preventie corespunzatoare.

5. STRUCTURA VANZARI
Structura Vanzari are ca principale atributii si sarcini:

o Intocmeste contractele si ofertele indicative sau ofertele ferme pentru clientii
existenti sau noi, persoane juridice de drept public sau privat;

o Implementeaza strategia de vanzari a Companiei la nivelul Sucursalei;

o Indeplineste obiectivele lunare/trimestriale/anuale de vanz&ri conform targetului
alocat;

e Evalueaza gradul de indeplinire a obiectivelor de vanzari la nivelul Sucursalei;

e Dezvoltd planurile de contactare a clientilor tinta in functie de specificul regiunii

respective si oportunitatile ivite;
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e Asigura culegerea informatiilor privind piata de profil, produsele de interes, pentru
a contura o imagine clara si complexa a potentialilor clienti; asigurarea suportului
necesar catre structurile centrale in ceea ce priveste analiza mediului concurential
teritorial;

e Asigura mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu clientii pentru identificarea
necesitatilor de servicii/produse si formuleaza propuneri de solutii corespunzatoare
pentru ambele parti;

o Identifica nevoile clientilor si formuleaza propuneri in vederea aprobarii de catre
Companie pentru adaptarea ofertei de servicii nevoilor clientilor din regiunea
respectiva, in limitele politicii comerciale a Companiei;

o Intocmeste rapoarte de activitate, elaboreazi si gestioneazd baza de date
cuprinzand clientii contactati, analizeaza si prelucreaza informatiile generate de
activitatea de vanzare/intélnirile cu clientii;

e Participa la negocierea contractelor si conventiilor la nivelul Sucursalei si local;

e Asigura suportul necesar structurilor de la nivelul Administratiei Centrale cu atributii
in domeniul comercial 1n vederea elaborarii documentatiei pentru licitatiile
organizate de achizitorii din regiunea postala pe care o acopera;

o Constituie si dezvolta sistemul informational de vanzare prin prelucrarea surselor
de informatii interne, a datelor rezultate din studierea pietei si a rezultatelor
cercetarii de marketing cu privire la clientii potentiali, cererea de servicii postale,
situatia mediului concurential si orice alte informatii din domeniul specific, in
vederea cresterii veniturilor si volumului de vanzari;

e Efectueaza cercetari de piatd la nivel local, formuleaza propuneri si deruleaza
actiuni de promovare a serviciilor oferite de Companie;

e Comunica tarifele serviciilor postale/non postale primite de la nivelul companiei
catre clientii cu care sunt incheiate contractele, conform clauzelor contractuale;

¢ Centralizeaza, analizeaza si comunica date de trafic si venituri realizate la nivelul
subunitatilor postale ca urmare a derularii de contracte/conventii locale si propune
masuri de rentabilizare a acestui segment;

e Fundamenteaza si propune masuri de imbunatatire pentru serviciile postale;

e Gestioneaza aplicatiile informatice specifice domeniului de activitate;
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e Semnaleazad practici de incadlcare a dreptului rezervat Companiei de catre

concurenta la nivel local si propune masuri in consecinta.

6. STRUCTURA HUB LOGISTIC SI CURIERAT REGIONAL
Scop

s Asigurad transportul tuturor trimiterilor/serviciilor din portofoliul Companiei, atat pe
plan intern cat si international;

e Asigura fluxul neintrerupt intre subunitatile postale de prezentare a trimiterilor

postale catre destinatiile acestora (interne, intracomunitare si internationale).

Obiectivele HUB Logistic si Curierat Regional

e Cunoasterea, intelegerea si satisfacerea cerintelor in privinta asigurarii calitatii
serviciilor oferite clientilor interni si externi;

e Respectarea reglementarilor comunitare/internationale in domeniile: serviciilor

postale, vamal, transporturilor, securitatii trimiterilor postale.

Mijloace

e Acordarea unei importante deosebite comunicarii interne, dar si colaborarii cu alte
compartimente si a unei bune corelari a resurselor umane, financiare si logistice;

e Desfasurarea activitatii intr-un mediu adecvat, in spatii dotate cu mobilier, tehnica
de calcul si birotica (calculatoare, imprimante, scannere, copiatoare);

e Efectuarea activitatilor prin manipularea, transportul, gestionarea, elaborarea
documentelor si asigurarea trasabilitatii recipientilor si/sau trimiterilor
incredintate/primite;

e Asigurarea resursei umane si instruirea acesteia ca preocupare permanenta.
Pentru indeplinirea scopului si obiectivelor in cadrul Companiei, HUB Logistic si

Curierat Regional colaboreaza cu urmatoarele structuri si compartimente:

« Unitatea de Afaceri Curierat
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» Structurile din cadrul Sucursalei Regionale: Infrastructura, Conformitate, Economic,

Posta si Curierat.

Resursele interne necesare:
« Resursa umana;
« Calculatoare, imprimante, scanere mobile;
» Obiecte de mobilier, lifturi, banda transportoare, paletizor;
« Containere, carucioare, lize, paleti;

« Parc auto.

Structura HUB Logistic si Curierat Regional desfdsoara urmdatoarele activitati:

Prelucrare Corespondentd;

o o

Prelucrare Mesagerii;

@

Curierat;

d. Transport Expeditii;

e. Verificari acte, culegere date statistice, intocmire/cercetare/solutionare rapoarte de
neconformitate, cercetare/solutionare cereri de relatii, foi de cercetare si reclamatii;

f. Asigurare logistica necesara;

g. Dispecerat.

a. Formatiunea de lucru - Prelucrare corespondenta interna

° Primeste sacii/laditele continand posta de scrisori;

. Transportd sacii/laditele in vederea prelucrarii ;

. Efectueaza deschiderea sacilor cu posta de scrisori si prelucreaza trimiterile;

. Preda legaturile postei de scrisori si trimiterile rezultate din deschidere, locurilor

de munca specifice pentru prelucrare;

o fnchide si sigileaza sacii cu trimiteri in vederea expedierii;

. fnchide expeditiile 1a orele stabilite in grafice in vederea expedierii;

o Preda sacii cu posta de scrisori la responsabilii “inchidere * sau, dupa caz, la
CPA;

o Intocmeste eventualele Rapoarte de Neconformitate cu deficientele constatate ;
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Prelucreaza trimiterile externe inregistrate in aplicatia T&T conformm manualului
de operare si a proceselor tehnologice;
intocmeste acta zilnica, bilantul si eventualele Rapoarte de neconformitate.

b. Formatiunea de lucru - Prelucrare mesagerii interne

Primeste expeditiile de la insotitorul de pe mijlocul de transport sau direct de la
mijlocul de transport;

Pentru expeditiile postale prelucrate informatic, efectueaza receptia, conform
manualului de operare;

Preda sacii cu trimiteri de posta de scrisori la Compartimentul prelucrare
corespondenta;

Prelucreaza distinct obiectele de mesagerii, le carteaza pe HUB-uri Curierat/ HUB-
uri Regionale, subunitdti postale si le grupeaza pe mijloace de transport care
efectueaza itinerarii CPA;

Prelucreaza trimiterile finregistrate prin utilizarea aplicatiei informatice
Track&Trace;

Prelucreaza documentele insotitoare;

fntocmeste eventualele Rapoarte de neconformitate pentru deficientele
constatate;

Intocmeste borderourile de expeditie/facturile f.16 conform itinerariilor CPA;
Preda trimiterile aferente expeditiilor si documentele insotitoare;

fntocmeste acta zilnica, bilantul si eventualele Rapoarte de neconformitate ;
Intocmeste borderourile de expeditie/facturile f.16 pe HUB-uri Curierat / HUB-uri
Regionale, subunitati postale si listele de predare f16-a conform itinerariilor CPA;
Preda trimiterile aferente expeditiilor si documentele insotitoare la mijloacele de
transport;

Intocmeste acta zilnic&, bilantul si eventualele Rapoarte de neconformitate.

c. Curierat

Primegte expeditiile de la insotitorul de pe mijlocul de transport sau direct de la

mijlocul de transport;
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® Pentru expeditiile postale prelucrate informatic, efectueaza receptia, conform
manualului de operare;

° Preda sacii cu trimiteri din categoria express pentru prelucrare;

. Prelucreaza distinct trimiterile express, le carteaza pe HUB-uri Curierat/ HUB-uri
Regionale, subunitati postale si le grupeaza pe mijloace de transport care efectueaza

itinerarii CPA;

o Prelucreaza trimiterile inregistrate prin utilizarea aplicatiei informatice
Track&Trace;

° Prelucreaza documentele insotitoare;

. Intocmeste eventualele Rapoarte de neconformitate pentru deficientele
constatate;

o Intocmeste borderourile de expeditie/facturile f.16 conform itinerariilor CPA;

o Preda trimiterile aferente expeditiilor si documentele insotitoare;

° Intocmeste acta zilnic3, bilantul si eventualele Rapoarte de neconformitate ;

° Intocmeste lista F8 cu trimiterile alocate fiecarui curier postal pentru distribuire;
° Prelucreaza in programele informatice trimiterile sosite, predate si intocmeste

decontul banesc zilnic;

° Urmareste gestiunea trimiterilor primite.

d. Formatiunea de lucru - Dispecerat - transport expeditii

° Tine evidenta tuturor itinerariilor CPA pe care le opereaza;

° Urmareste prezentarea mijloacelor de transport auto in timpii stabiliti pentru
efectuarea itinerariilor CPA;

B Repartizeaza, conform graficului lunar de lucru, operatorii platforma logistica
insotitori pe CPA, pentru efectuarea itinerariilor;

o Pastreaza evidenta autorizatiilor de schimb expeditii, asiguradnd viza semestriala
si predarea acestora la terminarea cursei;

° Asista la efectuarea schimburilor de expeditii, la plecarea si sosirea din cursa;

o Aduce la cunostinta finsotitorului auto, noutdtile /modificarile aparute in

executarea atributiilor de serviciu;
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° Primeste si noteazad in condica de obstacole deficientele semnalate telefonic de

subunitatile postale, luand masuri operative de remediere a acestora;

° Primeste si noteazad in “condica de evenimente”- evenimentele aparute;
- Confirma foile de parcurs ale mijloacelor de transport auto;
. Semnaleaza deficientele constatate si le aduce la cunostinta managerului sau

imputernicitului acestuia pentru dispunerea de masuri.

e. Formatiunea de Ilucru - Verificari acte, culegere date statistice,
intocmire/cercetare/solutionare rapoarte de neconformitate,
cercetare/solutionare cereri de relatii, foi cercetare si reclamatii

Ofiter suport clienti — oficiant si Inspector exploatare

° Primeste bilanturile si actele zilnice de la toate compartimentele;

o Inregistreazi actele zilnice pe locuri de muncd, urm3rind primirea integrald a
acestora ;

° Verifica intocmirea corecta si completda a documentelor din componenta actei

zilnice, precum si concordanta bilantului intrari-iesiri pe categorii de trimiteri si
concordanta lor cu listele de predare;
o Inregistreazd deficientele rezultate in urma verificirii si le inainteaz

managerului sau imputernicitului acestuia, pentru dispunere de masuri;

° Arhiveaza actele zilnice pe locuri de munca si in ordine cronologica;

. Rezolva cererile de relatii si foile de cercetare pe calea cartarii, primite la HUB;
° Cerceteaza/solutioneaza rapoartele de neconformitate;

N Tine evidenta rapoartelor de neconformitate intocmite sau primite in condica f13;
° Urmareste valorificarea rapoartelor de neconformitate intocmite in sarcina altor

subunitati;

. Opereaza pe aplicatia informatica (platforma companiei) - Evidenta informatica
a reclamatiilor si petitiilor;

o Tine evidenta datelor statistice ;

o Intocmeste pe baza documentelor interne situatii statistice privind traficul
trimiterilor postale prelucrate, pe locuri de munca;

a Tine evidenta trimiterilor sosite la Magazia de pastrare si le trateaza conform

prevederilor instructionale.
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7. OFICIILE JUDETENE DE POSTA SI CURIERAT/O.P.M.B.

0.].P.C./O.P.C.B. functioneaza fara personalitate juridica si asigura administrarea,
dezvoltarea si exploatarea serviciilor de posta prestate prin reteaua judeteana de
subunitati postale ca urmare a obiectului propriu de activitate si ca urmare a contractelor
incheiate de Compania Nationala "Posta Romana” S.A. si Sucursale.

Conducerea 0.].P.C./O.P.C.B. este asigurata de catre Directorul O.]J.P.C./O.P.C.B., aflat
in subordinea directa a Directorului Sucursalei.

Organigrama 0.J.P.C., potrivit HCA nr. 118 din 10.11.2023:

ORGANIGRAMA
OFICII JUDETENE DE POSTA
$I CURIERAT

‘ DIRECTOR OFICIU JUDETEAN I
DE POSTA S1 CURIERAT

OFICIU JUDETEAN l l l l

HUB -:url-rutl ] Oficli Pogtale Oficil Pogtale Oficit
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A
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Judmh ear- nu e r-gl.-c In aceasts listl nu au
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este subordonat direct sucursalel.

STRUCTURA 0O.].P.C./O.P.C.B.:
- Oficii de prezentare;
- Oficii postale de distribuire (OPD);
- Oficii postale complexe;

Oficii zonale de posta (OZP);



_

HUB CURIERAT.

DOMENII DE ACTIVITATE:

a. Posta si curierat

control operational, reclamatii, calitate, managementul riscului;
gestionare si suport retea;

gestionare numerar;

b. Comercial

c. Exploatare aplicatii

d. Infrastructura

transport;

investitii si RC;

patrimoniu;

administrativ;

securitate postala

e. Domeniul aprovizionare cu timbre si efecte postale si marfuri
f. Statistica, analiza economica, planificare

g. Resurse umane, organizare, normare

h. Prevenire, protectie, PSI

i. Secretariat, registratura, multiplicare, arhiva

j. Activitati Speciale - documente clasificate

ATRIBUTII GENERALE:
Reprezentare

Reprezinta, in limita competentelor, interesele Companiei in profil teritorial, in
relatiile cu organele locale ale administratiei de stat si agentii economici din raza
judetului/ sectorului.

Reprezinta interesele Companiei in relatiile cu sindicatul judetean, in limitele

competentelor stabilite.
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La solicitarea reprezentantilor mass-media referitor la furnizarea unor informatii,
indica datele de contact ale Compartimentului Comunicare din cadrul Companiei si

sesizeaza de indata reprezentantul acestei structuri.

Coordoneaza, atat din punct de vedere operational, cat si logistic, activitatile oficiilor
postale si organizeaza activitatea celorlalte colective din subordine, cu privire la
prezentarea, prelucrarea si distribuirea trimiterilor postale, electronice, de presa,
interne si externe, financiare, in conventie si contracte comerciale, precum si a
celorlalte servicii noi incluse in obiectul de activitate al Companiei.

Asigura Iindeplinirea indicatorilor de performanta stabiliti de managementul
Companiei si asumati de conducerea 0.].P.C.

Organizeaza si asigura buna desfasurare a inventarierii la nivelul 0.].P.C. pe care il

administreaza in numele administratorului companiei.

ATRIBUTII SPECIFICE:

. Domeniul posta si curierat

Asigura derularea la nivelul 0.].P.C./O.P.C.B. si a subunitatilor postale a actiunilor
privind identificarea si definirea riscurilor cu impact asupra realizarii activitatilor
specifice.

Asigura intocmirea/primirea formularelor de alertd la risc si a documentatiei
aferente riscurilor identificate.

Asigura analizarea riscurilor identificate la nivelul 0.].P.C./O.P.C.B. si a oficiilor
postale subordonate si face propuneri in consecinta (de acceptare, supraveghere,
evitare, transferare sau tratare a riscului).

Asigura intocmirea si transmiterea la nivelul ierarhic superior, a documentatiei
aferente riscurilor identificate.

Urmareste implementarea actiunilor/masurilor stabilite pentru gestionarea
riscurilor identificate.

Asigura Intocmirea matricei riscurilor si a raportului centralizat.

Asigura intocmirea/completarea Registrului riscurilor, la nivel 0.]J.P.C./0.P.C.B.

Intocmeste si transmite Raportul semestrial de gestionare a riscurilor.
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e Transmite propuneri privind elaborarea instructiunilor, normelor de lucru specifice
fiecarei categorii de prestatii postale, posta de scrisori, mandate postale/dividente,
mesagerie, pensii, servicii financiare, presa, prestate pe baza de contracte/conventii,
a sistemelor de francare (timbre, masina de francat, “TP”), interne si internationale,
a utilajelor postale.

e Transmite propuneri privind elaborarea/actualizarea proceselor tehnologice si
normelor de lucru pentru domeniile de activitate specifice.

e Monitorizeaza implementarea instructiunilor, normelor de lucru, aplicatiilor
informatice si proceselor tehnologice pentru toate serviciile oferite de sistemul postal
(curier electronic, servicii postale, servicii financiare, posta rapida, copiere, vanzare
marfuri comerciale, presa, publicitate indoor, etc.) la subunitdtile postale din
subordine.

e Monitorizeaza modul de derulare a contractelor avand ca obiect de activitate serviciile
postale, urmarind respectarea clauzelor contractuale la nivelul subunitatilor postale
din subordine.

e Urmareste realizarea indicatorilor de performanta de catre subunitatile postale din
subordine, analizeaza cauzele nerealizarii si ia masuri de remediere a eventualelor
abateri/disfunctionalitati;

e Urmareste si verifica aplicarea corecta a tarifelor pentru servicii si a preturilor pentru
produsele comercializate la nivelul subunitatilor si a modificarilor de instructiuni.

e Pe baza analizelor efectuate propune infiintarea, desfiintarea, reorganizarea,
restrangerea sau extinderea obiectului de activitate al oficiilor postale arondate.
Organizeazd, indruma si coordoneazd activitatea de procesare a numerarului in
cadrul casieriilor judetene.

e Asigura si raspunde pentru planificarea judicioasa a numerarului necesar oficiilor din
subordine pentru efectuarea diferitelor categorii de plati, incadrarea in media zilnica
de achitare, precum si respectarea disciplinei soldului de casa.

e Asigura gospodarirea eficientd a mijloacelor materiale si banesti si apararea
integritatii patrimoniului si a securitatii valorilor.

e Urmareste respectarea conventiilor incheiate cu Casa Judeteana de Pensii/Agentia
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Judeteana pentru Prestatii si Inspectie Sociala/Directia Generald de Asistenta Sociald
si Protectia Copilului/Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca, privind prezentarea,
virarea Si achitarea pensiilor/alocatiilor/indemnizatiilor Si ajutoarelor
sociale/ajutoarelor de somaj, precum si alte conventii cu derulare in sistem judetean.

e Propune confectionarea, in functie de necesitati si tine evidenta tuturor sigiliilor,
stampilelor si parafelor in vigoare.

° intocmeste itinerariile curselor postale auto teritoriale si locale, fluviale si aviatice
dupa caz, le transmite compartimentului de resort din cadrul Sucursalei in vederea
obtinerii avizelor de specialitate si aprobarii Directorului Sucursalei si le difuzeaza in
teritoriu, conform prevederilor metodologice specifice in vigoare.

e Verifica modul in care se efectueaza schimburile de expeditii cu subunitatile postale.

e Analizeaza si ia masuri pentru evitarea intarzierilor in efectuarea CPA.

e Tine evidenta si elibereaza autorizatiile pentru efectuarea schimburilor de expeditie
pentru salariatii din cadrul 0.].P.C./O.P.C.B.

e Aproba graficele orare de prezentare, prelucrare, distribuirea trimiterilor postale si a
presei pentru subunitatile arondate.

e Tine evidenta structurii organizatorice a retelei postale, pe tipuri de subunitati postale
(oficii postale, ghisee postale exterioare, agentii si circumscriptii postale rurale),
asigurand baza de date necesara cunoasterii cat mai exacte a unor informatii pentru
fiecare categorie (adresa postala, persoana de contact, telefon, fax, program de lucru
cu publicul, gradul de informatizare - informatizat VPN sau ADSL - categoria de
servicii prestate, etc.), necesare informarii ANCOM, comunicand operativ modificarile
intervenite compartimentului de resort din cadrul Sucursalei.

e Efectueaza analize privind tronsoanele si/sau tipurile de subunitati nerentabile din
structura organizatorica operativa.

e Participa la studii si programe de rentabilizare a subunitatilor postale operative.

e Analizeaza si prezinta propuneri pentru stabilirea programului de functionare a
subunitatilor postale corelat cu cerintele clientilor si sosirea mijloacelor de transport.

e Asigura controlul gestionar asupra gospodaririi mijloacelor banesti si materiale si
verificari financiare in conformitate cu NOC la oficiile postale fara casier, verifica
modul cum dirigintii oficiilor postale isi exercita atributiile de verificare a gestiunilor

salariatilor din subordine.
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e Organizeazd, indruma si asigura efectuarea controlului operational in toate etapele
procesului tehnologic, ludnd masuri pentru inlaturarea neconformitatilor si aplicarea
corectd a prevederilor instructiunilor/normelor de lucru postale.

o Dispune si urmareste realizarea masurilor de remediere a neregulilor inscrise de
ANCOM/ANPC in Procesele-Verbale de contraventie intocmite in sarcina subunitatilor
postale.

e Prezintd propuneri pentru aplicarea unor masuri ce vizeaza imbunatatirea calitatii
serviciilor postale si prestatiilor pe baza de contracte/conventii, prin instruirea
salariatilor in concordanta cu cerintele economiei de piata, pentru extinderea si
generalizarea serviciilor si prestatiilor pe baza de contracte/conventii noi,
modernizarea serviciilor traditionale.

e Face propuneri in vederea elaborarii Manualul Sistemului de Management Integrat,
Procedurilor operationale ale SMI.

e Colaboreaza cu reprezentantii organismului de certificare si cu alte
organizatii/institutii in probleme care vizeaza managementul calitatii si mediului.

e Deruleazd stagii interne de instruire a personalului in domeniul calitatii.

¢ Urmareste stadiul de realizare a obiectivelor de calitate la nivel 0.].P.C./O.P.C.B.

e Coordoneaza si indruma activitatea de culegere, prelucrare si raportare a datelor
necesare indicatorilor de calitate la nivelul judetului.

e Analizeaza indicatorii de calitate realizati, pe tipuri de prestatii si subunitati.

e Organizeaza efectuarea masuratorilor de calitate (timpi de circulatie, timp de
asteptare, contact direct, supraveghere, etc.) la subunitati.

e Valorifica masuratorile de calitate prin propuneri de imbunatatire, completare sau
modificare pentru domeniul sau serviciul cu cele mai mari deficiente, la nivel de judet.

e Asigura cercetarea si rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor cu privire la activitatea de
postd, retea postala si comportamentul personalului operativ, identificand cauzele si
propunand masuri de remediere, eliminare, prevenire corespunzatoare.

e Analizeazd informarile primite din teritoriu de la subunitatile subordonate privind
registrele, chitantiere si stampile/sigilii pierdute/sustrase, asigura identificarea
cauzelor producerii si stabilirea salariatului vinovat, recupereaza prejudiciul creat,
asigura publicarea informatiei in Monitorul Oficial dupa care, informeaza operativ in

termenii stabiliti/reglementati compartimentul de resort din cadrul Sucursalei.
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e Organizeaza la nivelul 0.].P.C./0.P.C.B.-ului, dispecerate pentru perioadele de trafic
forte/situatii de fortd majora si asigura buna functionare a retelei de subunitati
postale aflate in directa coordonare.

e Raporteazd operativ conducerii Sucursalei si monitorizeaza toate evenimentele
deosebite aparute in reteaua postald, respectiv: pierderi, fraude, furturi, incendii,
intarzieri CPA, functionarea defectuoasa a retelei, neefectuare schimburi de
expeditie, Intarzieri in prelucrarea trimiterilor postale, etc.

e Semneaza referatele prin care solicita plata orelor suplimentare pentru salariatii din
subordine raspunzand de realitatea, legalitatea si regularitatea datelor inscrise si
transmite catre compartimentul de resort din cadrul Sucursalei situatia nominald a
orelor suplimentare pentru care nu a existat posibilitatea compensarii in termenul
legal.

e Coordoneaza intocmirea dosarelor de despagubire pentru trimiterile pierdute sau
distruse la nivelul structurii subordonate.

e Asigura mentinerea si imbunatatirea continua a Sistemului de Management Integrat
(calitate, mediu, securitatea informatiei, anti-mita) la nivelul 0.].P.C./O.P.C.B. si
structurile subordonate.

e FEfectueaza, analizeaza si evalueazd rezultatele auditurilor interne de calitate
efectuate la subunitatile operative.

e Monitorizeaza si verifica aplicarea procedurilor specifice la subunitatile operative,
respectiv a documentatiei S.M.I. actualizata, precum si a tuturor modificarilor
survenite la acestea si urmareste respectarea acestora.

° fntocmeste si urmareste implementarea Planului de instruire anual pe linie SMI la
nivel 0.].P.C./O.P.C.B. precum si a altor atributii specifice domeniului calitatii si
mediului/Sistemului de Management Integrat, ce decurg din acte normative sau sunt
dispuse de conducerea Companiei.

e Verifica deconturile banesti intocmite pentru ultima zi lucratoare din luna, in lei si
valutad primite de la oficiile postale, verificand corecta inregistrare a sumelor din
documentele justificative pe randurile decontului banesc, corelatia dintre data
documentelor de incasari/plati si data inscrierii acestora in decontul banesc.

e Verifica documentele justificative ale deconturilor banesti zilnice si de la sfarsitul lunii.

78



_

e Verifica extrasele Model 3 si Model 4 si le transmite la compartimentul economic din
cadrul Sucursalei.

o Listeazd situatiile finale de pensii din programul informatic WEB PENSII, certifica si
transmite la Sucursald, constituie acta lunard si arhiveaza documentatia referitoare
la pensii pentru luna inchisd, intocmeste si urmareste solutionarea rapoartelor de
neconformitate. Solutioneaz3 situatiile privind pensiile neiesite la platd in cursul lunii
si justifica soldul rdmas la efectuarea inchiderii de luna catre Sucursala.

o Intocmeste, transmite RN-urile pentru neconformitdtile financiare constatate la
verificare, catre oficiile postale si primeste rezultatul verificarii, transmite diferentele
(plusuri/minusuri recuperate) la compartimentul Economic din cadrul Sucursalei.

e Transmite la compartimentul Economic din cadrul Sucursalei situatiile cu pensiile
inapoiate in banca.

o Inregistreazi, raporteazd Notele de debit/credit si fisele de anchetd cu
neconformitatile de exploatare postala si/sau financiara primite de la Sucursala la
verificarea mandatelor interne postale si electronice, mandatelor on-line,
transferurilor Western Union si Ria Transfer, Program Tezaur.

e Pentru activitatea de incasare pe baza documentelor de plata (facturi utilitati, rate
credite, ramburs prin colectare cont client, incasari din contracte locale, etc.), se
procedeazd la emiterea raportului incasarilor pe oficii postale si verificarea cu
deconturile b3nesti, emite rapoartele de neconformitate cu toate diferentele catre
compartimentul Economic din cadrul Sucursalei.

e Pentru activitatea de contractare abonamente de presd realizeazd actualizarea
datelor ofiterilor suport clienti/curierilor si distante de distribuire; primeste/transmite
notele de informare, si catalogul de presa catre subunitatile postale; emite situatiile
finale (tabele cartare, scadentar, etc.), verificd gestiunea de taxe si abonamente si
transmite situatile la Sucursald; intocmeste RN-urile anexa 1la pentru
neconformitatile constatate la verificare, catre subunitatile postale si primeste
rezultatul verificarii.

e Asigurd verificarea respectarii disciplinei de casa, respectiv a soldurilor finale de
zi/luna si justificarea lor, verificarile gestionare la oficiile postale unde dirigintele
cumuleazd si functia de casier, precum si casieriile judetene se asigurd de catre

salariatul imputernicit de catre conducerea Sucursalei.
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Activitatea privind utilizarea aparatelor de marcat electronice fiscale - se asigura la
sfarsitul lunii, raportul Z al casei de marcat se anexeaza la Decontul Banesc din ultima
zi a lunii si se transmite compartimentului economic din cadrul Sucursalei.

Asigura activitatea de urmarire a rezolvarii RN-urilor Anexa l1a, analiza cauzelor si a

masurilor luate.

b. Domeniul comercial

Asigura implementarea strategiei comerciale a Companiei la nivelul 0.J.P.C. si a
unitatilor postale subordonate.

Sprijina stabilirea de relatii de cooperare cu alte institutii, organisme, organizatii sau
companii din judet, Tn conformitate cu strategiile adoptate la nivelul Companiei
functie de competentele primite.

Centralizeaza, analizeaza si comunica date de trafic si venituri realizate la nivelul
subunitatilor postale ca urmare a deruldrii de contracte/conventii locale si propune
masuri de rentabilizare a acestui segment.

Fundamenteaza si propune masuri de imbunatatire pentru serviciile postale.
Semnaleaza practici de incalcare a dreptului rezervat Companiei de catre concurenta
la nivel local si propune masuri in consecinta.

Coordoneaza la nivelul 0.].P.C./O.P.C.B. activitatea pe linie de comert.

Asigura expunerea corespunzatoare a materialelor si marfurilor comerciale primite
spre comercializare de catre subunitatile postale.

Sprijina participarea la licitatii a Sucursalei/Companie in cadrul ariei de competenta.
Elaboreaza la solicitare expresa, raportari specifice activitatii comerciale.
fndeplineste obiectivele lunare/trimestriale/anuale de vanzari conform targetului
alocat;

Evalueaza gradul de indeplinire a obiectivelor de vanzari la nivel judetean;

Culege informatii privind piata de profil, produsele de interes, pentru a contura o
imagine clara si complexa a potentialilor clienti; analizeaza mediul concurential
teritorial la nivelul 0.1.P.C./0O.P.C.B.;

Identifica nevoile clientilor si formuleaza propuneri in vederea aprobarii de catre
Sucursala pentru adaptarea ofertei de servicii nevoilor clientilor din zona respectiva,
in limitele politicii comerciale a Companiei;

Participa la negocierea contractelor si conventiilor la nivel local;
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Efectueazd cercetdrile de piatd la nivel judetean, formuleaza propuneri si deruleaza
actiunile de promovare a serviciilor oferite de Companiei;
Comunic3 tarifele serviciilor postale/non postale primite de la nivelul Companie catre

subunitatile postale si structurile teritoriale cu atributii in acest sens.

c. Domeniul exploatare aplicatii

Asigurd implementarea si exploatarea adecvata a aplicatiilor informatice la nivelul
0.].P.C./O.P.C.B. si a subunitatilor postale;

Asigurd utilizarea optim3 a tehnicii de calcul si comunica la Departamentul
Transformare digitald disfunctionalitatile si anomaliile aparute;

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate IT in vederea optimizarii desfasurarii

activitatilor informatizate.

d. Domeniul Infrastructura

Subdomeniul transport

Asigurd gestionarea completd a mijloacelor de transport de la nivelul 0.J.P.C.;
Urmaéreste completarea evidentelor privind dosarul cazier al fiecarui mijloc de
transport si al fiecarui sofer;

Urmaéreste si asigura desfasurarea activitatii de transport conform itinerariilor;
Programeaza autovehiculele pe C.P.A., activitati administrative si pentru alte servicii
de transport ocazionaie;

Asigurd gestionarea foilor de parcurs (eliberare, recuperare, verificare, calcul,
inregistrare, etc.) la nivelul colectivului transport;

Controleazd starea tehnicd de intretinere a mijloacelor de transport, urmareste
respectarea legislatiei in domeniu si a normelor de exploatare a parcului auto din
dotarea O.J.P.C. si ia masuri impotriva soferilor care manifesta neglijenta in
utilizarea si ingrijirea acestora;

Planificd si urmareste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii conform
prevederilor cartilor tehnice de service specifice fiecarui tip de vehicul, a normelor gi
normativelor in vigoare;

Urmareste consumurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racire, anvelope,

acumulatori, etc. si ia masuri in consecinta;
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e Verificd periodic starea tehnicad a autovehiculelor si a sistemelor de asigurare a
valorilor, in timpul transportului;

e Verifica, gestioneaza si utilizeaza programul informatic FAZ;

e Asigura intocmirea evidentelor specifice in ceea ce priveste inregistrarea timpului de
munca, a orelor suplimentare, diurne si alte drepturi acordate soferilor, urmarind
eficientizarea utilizarii fortei de munca;

e Gestioneaza cardurile de alimentare cu combustibil si/sau bonurile de carburanti;

e Asigura verificarea lunara a resturilor de rezervor, pentru vehiculele din exploatare
si valorifica constatarile, in conformitate cu reglementarile interne in vigoare;

e Urmarirea raportarii resturilor in rezervor si imputarea diferentelor generate de
supra consumurile nejustificate tehnic la sfarsitul fiecarei luni, in sarcina celor
vinovati;

e In limita competentelor delegate de Conducerea Companiei, asigura relatia cu
organele judetene de politie, cu organele administratiei publice locale, precum si cu
alte firme transportatoare de pe raza judetului;

e Urmareste incadrarea in bugetul de cheltuieli aprobat;

e Urmareste programul de conducere si de odihna al soferilor si propune masuri privind
respectarea regulamentului de lucru al acestora;

e Monitorizeaza cu ajutorul dispozitivelor GPS, interpreteaza rapoartele GPS si dispune
masuri imediate in toate cazurile neconforme (abateri de la itinerar, neincadrare in
consumuri, conducere neeconomicoasa si conducere agresiva cu risc de accidente);

e Verificd modul de indeplinire a sarcinilor de catre soferi si ia toate masurile pentru
respectarea procedurilor postale si a reglementarilor in vigoare, privind transportul
rutier;

e Verifica nivelul de pregatire profesionala a soferilor si solicitd instruiri tematice
periodice pentru reinstruirea acestora conform normelor legale in vigoare, atat in
privinta procedurilor postale cat si a celor specifice transportului rutier de marfa;

o Indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de legislatia in vigoare in leg&tura
cu activitatea specifica, dispuse de conducerea 0.].P.C./0.P.C.B.-ului, Sucursalei si
structura de specialitate din cadrul Companiei.

Subdomeniul investitiilor si RC

82



uonlﬂl

Intocmeste propunerile pentru planul de investitii, lucrari de interventii si RC;
Participa la intocmirea notelor de fundamentare, teme de proiectare si studii pentru
lucrarile incluse in plan;

Participa la receptia lucrarilor obiectivelor de investitii, lucrari de interventii si RC;
Participd la obtinerea avizelor s iautorizatiilor necesare demardrii lucrarilor de
investitii, lucrari de interventii si RC din cadrul O0.1.P.C.;

Urmé&reste fazele de executie a lucrdrilor pentru obiectivele de investitii, lucrari de
interventii si RC conform graficelor;

Urmareste comportarea in perioada de garantie a lucrarilor executate la obiectivele
de investitii, lucrdri de interventii si RC, transmiténd la Sucursala datele in cauza;
Intocmeste propuneri in regim de urgenta pentru aducerea cladirilor |a starea initiala

de exploatare urmare avariilor survenite accidental (calamitati naturale).

Subdomeniul patrimoniu

Elaboreazd propuneri pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli anual aferent
activitatii specifice domeniului patrimoniu si le inainteaza catre Sucursala;
Propune masuri conducerii Sucursalei pentru functionarea in spatii corespunzatoare
a oficiilor postale din subordine, se preocupa de folosirea rationalda a spatiilor
existente;

Respectd procedurile, instructiunile de lucru si metodologia de lucru specifica
activitatii de administrare a imobilelor din cadrul judetului, aprobat de conducerea
Compania Nationala Posta Romana SA;

Identific3 spatiile necesare in vederea desfagurarii activitadtii postale in bune conditii
pentru subunitatile aferente judetului;

Intocmeste documente aferente activitatii de inchiriere spatii si terenuri aferente
judetului in conformitate cu prevederile Regulamentelor interne aprobate in acest
sens;

Asigurd predarea/preluarea spatiului/terenului inchiriat de la sau catre terti, pe
baza de proces-verbal de predare-primire;

intocmeste baza de date privind imobilele (cl&diri si terenuri) inchiriate sau
concesionate de la/la terti si prezintd periodic Sucursalei rapoarte privind eficienta

activitatii de inchiriere;
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Intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor pentru documentele aferente
activitatii desfasurate la nivelul 0.J.P.C.;

Asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
aflate in arhiva 0.].P.C./O.P.C.B.-ului;

Indeplineste orice alte atributii prevézute de legislatia in vigoare in legdturd cu
activitatea specifica dispuse de conducerea 0.].P.C.-ului, Sucursalei si structura de

specialitate din cadrul Companiei.

Subdomeniul Administrativ

Stabileste necesarul de achizitii produse si servicii in domeniul: instalatii de ridicat,
instalatii de incalzit, pazd umana, utilaje, mobilier, alte echipamente utilizate cu
exceptia echipamentelor IT si le transmite Sucursalei conform instructiunilor si
solicitarilor primite;

Elaboreaza propuneri pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli anual aferent
activitatii specifice domeniului administrativ, inclusiv utilaje, si le inainteaza catre
Sucursala;

Elaboreaza propuneri pentru achizitia de bunuri, materiale si servicii, inclusiv
combustibili de incalzire (lemne, motorina, GPL, brichete) pentru subunitatile din
cadrul judetului si le Tnainteaza sucursalei;

Asigura curatenia si aspectul interior al tuturor spatiilor alocate activitatilor postale
din cadrul judetului;

Coordoneaza activitatea de colectare a deseurilor de birou si a deseurilor de
ambalaje si predarea catre operatorii economici autorizati pentru valorificare si
reciclare, conform reglementarilor legale in vigoare la nivelul judetului;

Urmareste efectuarea intretinerii si reparatiilor in domeniul: imobile, instalatii de
ridicat, instalatii de incalzit, utilaje, mobilier, alte echipamente utilizate cu exceptia
echipamentelor IT, conform contractelor incheiate cu tertii;

Intocmeste situatii centralizatoare si informdri in domeniu asupra activitétii in
vederea informarii operative a conducerii Sucursalei;

Indeplineste orice alte sarcini si atributii prevdzute de legislatia in vigoare in
legatura cu activitatea specifica, dispuse de conducerea 0.].P.C.-ului, Sucursalei si

structura de specialitate din cadrul Companiei.

84



i ROMWENA

Subdomeniul Securitate Postala

Elaboreaza propuneri pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli anual aferent
activitatii specifice domeniului securitatii postale, si le inainteaza catre Sucursala;
Monitorizeazd situatia de nefunctionalitate a sistemelor de securitate in toate
locatiile si solicita prestatorului punerea in functiune in conformitate cu prevederile
contractuale respectdnd Regulamentele Interne aprobate in acest sens;

Verificd si urmareste efectuarea intretinerii si interventiilor la sistemele de
securitate pentru toate subunitatile din cadrul 0.J.P.C./O.P.C.B.;

Verifica si urmareste procesul de instalare sisteme de securitate pentru toate
subunitatile din cadrul 0.].P.C./O.P.C.B.;

Obtine avizele de la Inspectoratele de Politie Judetene pentru proiectele tehnice
si verifica sistemele de securitate conform proceselor verbale;

Actioneazd pentru punerea in practica a instructiunilor si normelor interne
specifice pentru securizarea obiectivelor in care se desfasoara procese tehnologice
postale si pentru protectia personalului;

Asigurd derularea de activitdti specifice pentru identificarea, cunoasterea,
evaluarea si monitorizarea constanta a riscurilor, amenintarilor si vuIn‘erabiIitétiIor
la care este expus sistemul postal, precum si respectarea cadrului legal aferent
unui climat optim de securitate la nivelul O.].P.C./O.P.C.B.-ului;

Organizeaza si urmareste aplicarea masurilor specifice pentru prevenirea i
combaterea actiunilor indreptate impotriva intereselor postale;

Asigura relatia cu reprezentantii institutiilor de stat abilitate la nivel judetean;
Organizeaza si desfasoara activitati de pregatire si instruire a personalului postal;
Coordoneaza activitatea de prevenire si combatere a terorismului la nivelul
0.J.P.C./0O.P.C.B.-ului;

Coordoneaz3 activitétile specifice pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor
prin serviciile postale;

Asigurd relatia cu reprezentantii institutiilor de stat abilitate in domeniu la nivel
judetean, respectiv SRI, IGPR, ONPCSB, IGSU;



_

Desfasoara activitati de verificare a modului de cunoastere si aplicare a
instructiunilor si normelor interne specifice;

Urmareste si actioneaza direct pentru punerea in aplicare a masurilor de protectie
destinate personalului postal, tinand cont de necesitatea dotarii acestora cu
dispozitive/echipamente individuale de autoaparare (spray iritant-lacrimogen,
telefon mobil, etc.);

Actioneaza pentru cunoasterea si punerea in aplicare a normelor specifice de lucru
pentru sectoarele predispuse comiterii de nereguli;

Monitorizeaza si asigura derularea serviciului de paza umana a unor obiective
postale mai importante, actiondnd permanent pentru verificarea modului de
executie al acestuia;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de asigurare a subunitatilor postale si
mijloacelor de transport valori postale cu sisteme electronice de securitate
(control acces, avertizare la efractie, video), in conformitate cu prevederile legale;
Coordoneaza si controleaza activitatea de asigurare a subunitatilor postale cu
mijloace de protectie mecano-fizice in conformitate cu normele tehnice prevazute
in H.G. nr. 301/2012;

Monitorizeaza si asigurda derularea in conditii optime de securizare a activitatii
echipajelor CPA - curse postale auto, urmarind Tndeplinirea stricta a criteriilor
legale de securitate in ceea ce priveste dotarea acestora cu echipament de
autoaparare adecvat, precum si utilizarea mijloacelor specializate de transport
aferente;

Asigura si indruma activitatea de descoperire a contraventiilor in sectorul de
activitate postala conform reglementarilor in vigoare;

Indeplineste orice alte sarcini si atributii previzute de legislatia in vigoare in
legatura cu activitatea specifica, dispuse de conducerea 0.].P.C./O.P.C.B-ului,

Sucursalei si structura de specialitate din cadrul Companie.

e. Domeniul aprovizionare cu timbre si efecte postale si marfuri

Intocmeste planul de aprovizionare pentru imprimatele necesare activititii de

postd;
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Analizeaza pe subunitati, stocurile existente si miscarea pentru fiecare categorie

de timbre si efecte postale, precum si pentru produsele destinate comercializarii,

ludnd masuri pentru redistribuirea lor, conform reglementarilor in vigoare;
Asigurarea dimensionarii stocurilor, luarea masurilor de prevenire a stocurilor

supranormative si de lichidare a lor in cazul in care s-au format.

f. Statistica, analiza economica si planificare

Asigura realizarea tintelor lunare de venituri si cheltuieli, stabilite de Companie si
asumate de 0.J.P.C./0O.P.C.B.;

Asigurd repartizarea si urmarirea indeplinirii planului de venituri si cheltuieli in
conditii de eficienta prin folosirea completad a capacitatilor de lucru si utilizarea
rationald a resurselor umane si a timpului de lucru la subunitatile postale;

Ia masuri pentru organizarea si verificarea culegerii datelor statistice pentru
diferite sondaje initiate de Companie, facand centralizarea lor;

Analizeazd activitatea economico-financiara a 0.J.P.C./O.P.C.B., ia masuri pentru
inldturarea pierderilor;

Asigura evidenta, urmarirea si analiza cheltuielilor pe elemente de cheltuieli.
Verifica facturile de utilitati ale fiec3rei subunitati postale, urmarind atat consumul
cat si indexul citit pe tip de utilitate;

Pentru asigurarea platii in termen a impozitelor si taxelor cuvenite bugetelor locale
(impozit pe cladiri/teren, taxe firma, alte taxe conform HCL, taxe mijloace de
transport, etc.) va centraliza deciziile de impunere emise de fiecare Primarie,
centralizate pe tipuri de taxe si pe toate Primariile din judetul respectiv;

Asigura gestionarea eficienta a cheltuielilor la nivelul 0.].P.C./O.P.C.B.;

Participa la organizarea inventarierii periodice a tuturor valorilor patrimoniului,

valorificarea si inregistrarea rezultatelor inventarierii.

g. Resurse umane, organizare, normare

Intocmeste si transmite spre aprobare referate pentru deblocari de posturi,
transformari, suplimentdri, angajari, delegari, preluari de atributii, intregiri de
norma, spor continuitate si indemnizatia pentru program fractionat pentru

personalul functional administrativ, auxiliar si operativ.
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° Asigurd intocmirea si actualizarea schemelor de organizare pentru subunitatile
postale; Opereaza modificarile intervenite in structura schemei de personal la nivel
de 0.].P.C./O.P.C.B. si informeaza subunitatile cu privire la aceste modificari.

a Intocmeste, elibereazé/avizeazd autorizatiile schimb expeditie.

° Asigura intocmirea si transmiterea foilor colective de prezenta pentru toti salariatii
din cadrul 0.].P.C./O.P.C.B, precum si a referatelor de solicitare a platii orelor
suplimentare.

° fntocmeste si transmite situatii statistice pe domeniul sau de activitate.

. Culege, verificd si autentifica datele necesare normarii activitatilor, pe care le
inainteaza conform normelor metodologice primite. Analizeaza datele din normarea
activitatii, facand propuneri pentru redistribuirea personalului pentru asigurarea
unei incarcari corespunzatoare pe fiecare subunitate postala.

o Intocmeste graficul de efectuare a concediilor de odihn conform criteriilor stabilite
de Companie si urmareste respectarea |ui.

o Face propuneri de redistribuire a personalului din activitatea operationala in functie
de evolutia volumului de activitate, de calitatea personalului si de cerintele
productiei si rezultatul activitatii de normare.

e Asigurd conditiile necesare aplicarii masurilor pentru intarirea starii disciplinare,
reducerea fluctuatiei si stabilitatea personalului.

. Comunica rezultatele gradarii aprobate de catre conducerea Companiei
subunitatilor postale din subordine.

o Asigura cercetarea petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor adresate 0.3.P.C./O.P.C.B.
si care vizeaza activitatea de resurse umane, organizare si normare a muncii.

° Indeplineste sarcinile specifice, conform Procedurii de Sistem privind procesul de
infiintare a posturilor, recrutare si angajare desfasurat in cadrul Companiei
Nationale “Posta Romana” S.A.

o Asigura perfectarea si respectarea fluxului/circulatiei actelor aditionale la CIM ale
salariatilor, indeosebi in ceea ce priveste difuzarea controlata catre cei vizati.

o Asigura perfectarea si inapoierea catre emitent a notelor de lichidare ale salariatilor
care isi inceteaza activitatea.

o Solicita intocmirea de adeverinte (medicale, venit, etc.) pentru toti salariatii din
cadrul 0.].P.C./O.P.C.B..
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Asigura aplicarea corecta a prevederilor Regulamentului Intern pentru salariatii din

subordine.

h. Prevenire, protectie, PSI

Participd, impreund cu beneficiarul, la instruirea sefilor locurilor de munca si
verificarea modului de exploatare/utilizare a sistemelor, instalatiilor,
echipamentelor si utilajelor de aparare impotriva incendiilor din dotare si la
asigurarea instructiunilor de functionare si folosire a acestora.

Asigura functionarea in parametrii tehnici a instalatiilor si utilajelor cu risc de
incendiu, de orice tip, deservit de personalul din subordine.

Ia masuri compensatorii de aparare impotriva incendiilor, in perioada efectuarii
reparatiilor la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor.

Asigurd echiparea, dotarea si verificarea instalatiilor de hidranta si a altor mijloace
tehnice destinate prevenirii si stingerii incendiilor, avizate ori agreate conform
reglementarilor in vigoare, asigurarea functionarii acestora la parametrii proiectat;.
Asigurd verificarea existentei scenariului de sigurantd la foc si a planului de
interventie la preluarea obiectivelor noi si a celor supuse RK si RC.

Participd, in colaborare cu personalul de specialitate, la intocmirea, actualizarea si
afisarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor, a schemelor de prevenire
si stingere a incendiilor, a planurilor de depozitare a materialelor periculoase,
precum si a planurilor de evacuare in caz de incendiu.

Efectueazd instruirea salariatilor proprii asupra normelor, regulilor si masurilor
specifice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si asupra modului de
indeplinire a sarcinilor ce le revin din planurile de evacuare si de interventie la locul
de munca.

Indeplineste in termen, mdsurile de ap#rare impotriva incendiilor, stabilite de
compartimentele de specialitate din Companie sau de catre organele abilitate, cu
ocazia controalelor efectuate conform competentelor stabilite.

Asigur3 verificarea prizelor de pdmant si a instalatiilor paratrasnet in conformitate

cu normele tehnice specifice in vigoare.
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o Asigura stabilirea si marcarea locurilor in care sunt interzise utilizarea focului
deschis, efectuarea lucrarilor de sudare, taiere, lipire sau a altor asemenea
operatiuni cu risc de incendiu.

o Elibereaza permise sau autorizatii de lucru cu foc, instruieste personalul implicat si
verifica asigurarea si respectarea masurilor si conditiilor mentionate in permisul sau
autorizatia de lucru cu foc.

o Stabileste, marcheaza si amenajeaza, cand este cazul, locurile pentru utilizarea
focului deschis n scopul arderii resturilor, gunoaielor, deseurilor si a altor materiale
combustibile, in conditii si la distante care sa nu favorizeze propagarea focului la
constructii, depozite si alte vecinatati.

° Ia masuri pentru repararea sobelor, executarea verificarii si curatirii periodice a
cosurilor pentru evacuarea fumului, precum si realizarea elementelor de izolare
termica a acestora.

o Asigura interzicerea pastrarii in incinta subunitatilor a lichidelor inflamabile in
cantitati mai mari decat cele admise prin reglementari sau in locuri neventilate si
neprotejate fata de sursele de caldura ori fata de razele solare.

e  Asigura functionarea iluminatului de siguranta si protectia impotriva deteriorarii sau
distrugerii indicatoarelor de securitate.

° Asigura realizarea si a altor masuri de prevenire si stingere a incendiilor, cuprinse
fin norme si reglementari tehnice ministeriale, interne si ale altor autoritati ale
administratiei publice, pentru zona sa de competenta.

o Coordoneaza, indruma@ metodologic si controleaza activitatea de prevenire si
protectie din cadrul OPD/OZP/OP/HUB Curierat/ghiseu/circumscriptie/agentie.

. Monitorizeaza si masoara periodic gradul de indeplinire a obiectivelor propuse.

° Participa la revizuirea evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald
in colaborare cu lucratorul desemnat de la nivelul Sucursalei.

o Propune masurile corespunzatoare pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale si le comunica lucratorului desemnat la nivel teritorial.

. Controleaza pe baza programului de activitate locurile de munca in scopul prevenirii

accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale.
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