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ANEXA 1

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENT INFRASTRUCTURA

Departamentul Infrastructurd este o structurd functionala constituitd la nivelul Companiei Nationale “Posta
Romand” S.A. in subordinea directd a Directorului General, conform organigramei aprobate de catre

Consiliul de Administratie al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A, avand ca principale
responsabilitati:

Aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii;

Gestiunea tuturor mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

Asigurarea suportului intern necesar pentru desfasurarea activitdtii si rezolvarea problemelor
aparute;

Asigurarea securitatii transportului postal;

Managementul portofoliului imobiliar;

Managementul parcului auto;

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

Managementul Departamentului Infrastructura este asigurat de catre Directorul Departamentului
Infrastructura.

APLICABILITATE

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

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

Departamentul Infrastructurad are scopul de a executa planul de investitii, lucrari si reparatii curente si de a
asigura intreaga infrastructurd necesara deruldrii activitdtii companiei. De asemenea, cu ajutorul
mecanismelor din cadrul departamentului este asigurata utilizarea optimd a infrastructurii auto si
imobiliare de la nivel national.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

1. Asigurarea cadrului general contractual pentru intretinerea infrastructurii retelei - furnizor de
bunuri si servicii;

2. Centralizarea necesarului de aprovizionat de la toate subunitdtile CNPR si compartimentele
Administratiei Centrale pentru anul urmator;

3. Urmarirea derularii contractelor intocmite pentru asigurarea produselor solicitate la nivelul tuturor
subunitdtilor CNPR, prin toate cele 9 Depozite de materiale (8 Depozite Regionale + Depozitul
Central de materiale) in cantitatile, specificatiile solicitate si la termenele stabilite prin contract;

4. FElaborarea proiectului planului de investitii, de interventii si reparatii curente, si supunerea spre
aprobare Consiliului de Administratie al CNPR;

5. Organizarea activitatatii de investitii/lucrari de interventie si RC in conformitate cu prevederile
R.O.F., asigurand respectarea strictd a tuturor reglementdrilor in vigoare in domeniul sdau de
activitate;

6. Urmadrirea si analizarea stadiului realizarii obiectivelor din planul de investitii/lucrari de interventie
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si RC;

Eliberarea si mentinerea la minim a parcului rece al Companiei Nationale ,,Posta Romana”;

Casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar la nivelul intregii organizatii;

Implementarea modulului ERP de infrastructura;

0. Dezvoltarea strategiei de aprovizionare cu combustibil, revizie si asigurari pentru Intregul parc

auto;

11. Asigurarea unui program de pregatire profesionald avansatd pentru salariatii care desfasoara
activitati de secretariat, receptie, protocol, TIC;

12. Implementarea unui sistem de management al spatiilor functionale: sali conferintd, cantine, spatii
private, etc.

13. Dezvoltarea regulamentului de preluare a masinilor de cétre salariati;

14. Asigurarea cadrului general contractual pentru serviciile de imprimare, telecomunicatii, internet si
securitate;

15. Asigurarea serviciului de numarare de bani la nivelul intregii organizatii,

16. Modernizarea sistemului de incélzire la nivelul retelei nationale si eliminarea incalzirii cu lemne;

17. Actualizarea intregii documentatii tehnice a tuturor spatiilor proprietate a Companiei Nationale
,»Posta Romana” - cartile de imobil;

18. Asigurarea cadrului general contractual pentru disponibilitatea flotei, sau achizitia de mijloace de
transport, dupa caz.

= O 0~

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI

Departamentul Infrastructurd administreaza un set de proceduri menite sa asigure exploatarea competenta a
infrastructurii. Departamentul utilizeazd legislatia din domeniul achizitiilor publice, investitiilor,
constructiilor.

Elementele sistemului sunt;

- Cartile de imobil;

- Ansamblul procedurilor de infrastructura;

- Legislatia primara si secundard din domeniul administrativ;

- Modulul ERP corespunzator Departamentului Infrastructura;

- Salariatii din cadrul Departamentului Infrastructura;

- Salariatii cu atributii administrative din cadrul sucursalelor regionale de posta si oficiilor judetene
de posta;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

-5

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Departamentul Infrastructura
utilizeaza urmatoarele resurse:

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridicd In domeniul contractelor comerciale si a celor de
achizitie publica; referate de necesitate / contracte ale Departamentului Infrastructura;

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

e Departament Economico-Financiar: Documente financiare pentru decontarea de cheltuieli; referate
de necesitate / contracte ale Departamentului Infrastructurd care necesitd avizul Departamentului
Economico-Financiar;

e S.0. Strategy Management: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire profesionala;
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e S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in vederea
respectarii legislatiei specifice in vigoare;

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

e Sucursalele Regionale de Postd — Documentatia suport necesara incheierii contractelor, date si
informatii cu privire la activitatea specifica.

e Externe companiei:

o Servicii de proiectare, executie lucrari, supraveghere, dirigentie de santier;
Aprovizionare cu materii prime si materiale;

o Imprimare;
o Internet si telecomunicatii;
o Flota

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Personalul operativ:

Specialist proiecte (Project Manager);
Analist date;

Analist transformare digitala;
Administrator DART;

Functionar administrativ / tehnician cladiri;
Secretar;

Magazioner;

Gestionar;

Echipamente IT (calculatoare, laptopuri, imprimante, scanere, consumabile, telefoane mobile cu acces la
internet altele) — prin intermediul acestor echipamente se asigurd desfasurarea activitatii zilnice a
salariatilor, precum si comunicarea prin intermediul mesageriei electronice;

Departamentul utilizeaza, in domeniul comunicare si relatii publice:

. Soft -uri / programe specifice activitdtii gestiune, administrare imobiliard si administrare
flota, secretariat, instrumente de colaborare;

. Flipchart-uri;

. Calculatoare, terminale mobile si laptopuri de teren.

Aplicatii informatice
- Module ERP: aprovizionare, gestiune, depozit, suport intern (tichete), management imobiliar,
management parc auto;
- Software devize, investitii, constructii;
- Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP);

Autoturisme pentru deplasarea la teren.

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE DEPARTAMENTUL
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Departamentul infrastructura furnizeaza urmatoarele servicii:

Materii prime si materiale;

Sedii, spatii depozitare, spatii diverse;
Dotari;

Consolidari, modernizari spatii;

Reparatii curente imobile;

Flota;

Serviciu imprimare;

Servicii telecomunicatii,

Servicii secretariat, protocol, suport business;
Servicii securitate.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

Aprovizionare si depozit
e Deruleaza toate procedurile privind contractele cadru de aprovizionare;

Deruleaza procedurile de aprovizionare sporadica;

Transmite comenzi de aprovizionare, ordonantare de plati si toate celelalte proceduri subsecvente;
Organizeaza procedurile de receptie pentru toate mijloacele fixe si obiectele de inventar;

Preda si preia in gestiune;

Lanseaza in consum;

Caseaza;

Realizeaza toate procedurile de gestiune a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

e Administreaza intreaga activitate de depozit.

Suport intern

e Aloca resursele materiale si umane pentru asigurarea activitatilor de secretariat, protocol, transport
non-curierat, infrastructura office, partajeaza resurse de papetdrie, biroticd, activitate TESA.
e Deruleaza contractele privind curdtenia spatiilor, imprimare, utilitati, catering, internet si
telecomunicatii, la nivel national;
Asigura procedurile de numarare bani, inclusiv dotari;
Asigurd echipamentele necesare activitatii procedurile de numarare bani, inclusiv dotari;
Ofera indrumare tuturor salariatilor pe specialitatea ,,Infrastructura”.
Desfasoara la teren sistemele de management imobiliar si servicii suport:
o Infrastructurd internet si telecomunicatii;
o Infrastructura imprimare;
o Sistem management utilitdti: consum apa / gaz / energie electrica;
o Sistem control acces;
o Alte sisteme de management cladiri.
e Operationalizeaza contractele pentru servicii externalizate:
o Imprimare;
o Infrastructura IT;
o Paza umana;
o Alte externalitati.
Deruleaza operatiunile de amenajare a spatiilor;
Administreaza documentatia tehnicd a cladirilor: cartea imobilului;
e Ofera indrumare tuturor salariatilor pe specialitatea ,,Infrastructura”.
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Securitate transport si imobile

e Desfagoarad la teren sistemele de management imobiliar si servicii suport:
m Sisteme de securitate - alarma, supraveghere video, securitate la incendiu;
m Alte sisteme de management cladiri;
Operationalizeaza contractele pentru servicii externalizate pentru paza umana;
Actualizeaza planul de paza umana.
Efectueaza analiza la risc necesara instalarii sistemelor electronice de securitate;
Asigurd derularea contractelor pentru sisteme electronice de securitate si pazd umana;
Elaboreaza Programele de Securitate aeronautici (AVSEC) si Pregitire In domeniul securitatii
aeronautice si asigura implementarea acestora;
Asigura respectarea programelor (AVSEC) pentru punctul postal Aeroportul International Henri
Coanda Bucuresti;
Actualizeaza lista obiectelor interzise;
Actualizeaza planul de pazd umana;
Actualizeaza planul de paza transport valori;
Actualizeaza planul de inspectii de securitate postala;
Ofera suport organelor de politie in derularea controlului;
Elaboreaza normele de securitate pentru personalul postal: curier postal, ofiter relatii clienti;
Asigura dotarile privind securitatea postala pentru toti salariatii;
Organizeaza instruirea personalului in domeniul securitatii postale;
Reprezinta compania la intalnirile de lucru de securitate postald interna si internationala, organizate
de terti, la cererea Directorului General.

Management Infrastructura
e (Coordoneaza structurile Management Imobiliar si Management Parc Auto;
e C(Coordoneaza cu structurile teritoriale, respectiv Compartimentele de Investitii si Compartimentele
Transport din cadrul Sucursalelor in activitatea specifica;
e Coordoneaza cu structurile teritoriale, respectiv Compartimentele Transport din cadrul Sucursalelor
in activitatea specifica.

Management Imobiliar

e FElaboreaza planul anual de interventii si lucrarile de interventii;

e Deruleaza operatiunile de amenajare a spatiilor:

o Compartimentari, zugraveli, amenajari interioare, lucrari de constructii;

o Dotari de marketing;

Realizeaza planul de investitii, interventii si reparatii curente.

Coordoneaza activitatea de investitii / lucrari de interventie si reparatii curente;

Elaboreaza proiecte parte a planului de investitii / lucrari de interventie si reparatii curente;
Organizeaza proceduri de negociere si achizitii directe;

Receptioneaza lucrari;

Incheie si urmireste contracte de antreprizi pentru executarea lucrarilor de investitii / lucrari de
interventie si reparatii curente;

Urmareste predarea amplasamentelor, a ordinelor de incepere lucrari si deschiderea finantarii;
Urmareste si stadiul realizarii obiectivelor din planul de investitii/lucrari de interventie si reparatii
curente.

Management Parc Auto
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e (Coordoneaza repartizarea flotei auto, de biciclete si alte mijloace de transport cétre unitati de
afaceri si departamente.

Deruleaza programul de transfer al flotei catre salariati;

Deruleaza programul de eliminare a parcului rece;

Deruleaza contracte de leasing / inchiriere flota;

Deruleaza contractul pentru asigurarea obligatorie, revizie, service si alte servicii de intretinere
flota.

Incheie si urmareste contracte pentru carburanti, lubrifianti, reparatii auto, etc;

e Urmarire parc auto, GPS specializat.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR ORGANIZATORICE PE

FISE DE POST
ACTIVITATE FISA POSTULUI
INFRASTRUCTURA
Coordonarea activitatii de aprovizionare, suport intern, securitatea | Director Administratia
transportului si management imobiliar si flota. Centrali - Departament
Infrastructura
Realizarea planurilor operationale Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Coordonarea activitatii de contractare si derulare contracte. Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

APROVIZIONARE SI DEPOZIT

Redactarea si operarea de intrari / iesiri din gestiune, eliberdri, | Magazioner;

lansari in consum si lansari n productie. Gestionar;
Analist date;
Analist transformare
digitala;
Aministrator DART;

Functionar administrativ.

SUPORT INTERN
Aloca resurse materiale si umane de secretariat; Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Analist date;
Administrator DART

Functionar administrativ;
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Secretar;

Aloca resurse materiale si umane de transport TESA

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART
Functionar administrativ

Administreaza modulul ERP de partajare resurse imobiliare si
transport TESA

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART

Ofera rezolutii tichetelor de suport si indrumare

Analist date
Administrator DART
Functionar administrativ

Urmareste si optimizeaza contractele de suport extern: imprimare,

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART

SECURITATE TRANSPORT SI IMOBILE

Derularea planurilor si contractelor privind securitatea transportului
si imobilelor

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
Administrator DART
Functionar administrativ

Preluare si formulare rezolutii incidente de securitate transport si
imobiliar

Analist date
Functionar administrativ

MANAGEMENT INFRASTRUCTURA

Coordoneaza elaborarea proiectelor Planului de investitii/lucrari de
interventie si RC;

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist

Coordoneaza structurile Management Imobiliar si Management
Parc Auto in activitatea specifica,

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist
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Coordoneaza structurile teritoriale, respectiv Compartimentele de
Investitii si Compartimentele Transport din cadrul Sucursalelor
Regionale in activitatea specifica;

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist

Coordoneaza desfasurarii activitdtii de transport postal la nivelul
intregii tari.

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
-Manager Infrastructura
Inginer

Economist

MANAGEMENT IMOBILIAR

Efectueaza masuratori, calculeaza cantitati, intocmeste devize
pentru obiectivele propuse in Planul de Investitii, lucrari de
interventii i reparatii curente

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Intocmeste documentatiile de atribuire in vederea achizitiilor de
servicii si lucrari de executie

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Realizeaza achizitii directe

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Asigura incheierea si deruleaza contractele de executie pentru
obiectivele de investitii / lucrari de interventie si reparatii curente.

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Ordonanteaza plati

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

MANAGEMENT PARCAUTO

Intocmeste documentele de achizitie si contractare a achizitiei de
autovehicule, servicii si materiale specifice activitatii de transport
postal (reparatii, carburanti, consumabile, etc).

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura
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Functionar Administrativ

Realizeaza achizitii directe

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Specialist proiecte (Project
Manager)

Functionar Administrativ

Asigurd incheierea si deruleaza contractele prin care sunt
achizitionate vehicule, serviciile si materialele necesare activitatii
de transport

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

Functionar Administrativ

Ordonanteaza plati

Director Administratia
Centrala - Departament
Infrastructura

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL
APROVIZIONARE SI DEPOZIT

1. Timp mediu inchidere comanda;
2. Timp mediu inchidere tichet intern aprovizionare.

SUPORT INTERN

Timp mediu inchidere tichet;

Cost administrativ / Intretinere / mp.
Cost administrativ / Intretinere / salariat.

Cost administrativ / Intretinere / vanzare.
Cost administrativ / Intretinere / client.

S e

SECURITATE TRANSPORT SI IMOBILE

Nr. incidente securitate raportate;
Rata trimiteri / incidente

Rata clienti / incidente

Rata vanzare / incidente

Rata mp / incidente

Rata salariat / incidente

Cost securitate / trimitere

Cost securitate / mp.

Cost securitate / salariat

XA B WD =

MANAGEMENT IMOBILIAR

Rata spatii management imobiliar inteligent;

Rata spatii re-branded;

Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / mp;
Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / salariat;
Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / client;
Costuri reparatii curente / modernizéri / consolidari / trimitere;

I SN
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7. Costuri reparatii curente / modernizari / consolidari / vanzare
MANAGEMENT PARC AUTO

1. Costuri intretinere flota / client;

2. Costuri intretinere flota / trimitere;

3. Costuri intretinere flota / vinzare

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Departament Infrastructura

Retributie salariala maxima 30.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment

Retributie salariald maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Specialist proiecte (Project Manager);

Retributie salariala maxima Clasa 31 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 30.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.
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e Inginer

| Retributie salarialda maxima | Clasa 30 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala;

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Administrator DART;

Retributie salariala maxima Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

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

e Functionar administrativ / tehnician cladiri;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Secretara;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Magazioner;

Retributie salariala maxima Clasa 12 din cadrul Listei Functiilor

e (Gestionar;

Retributie salariala maxima Clasa 14 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de transformare agila,
conform celor de mai jos:
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Departamentul infrastructurd functioneaza cu resursa umana disponibila organizata pe posturile prevazute
in cadrul contractului colectiv de munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Departamentul Infrastructurd functioneaza cu un post
de Director Administratia Centrald - Departament Infrastructurd, in scopul administrarii tuturor activitatilor
de aprovizionare, suport intern, securitate postald, management imobiliar si management flota si in vederea
respectarii indicatorilor globali de performanta pe aria specifica:

1. Mentinerea la nivel optim a functionarii activitdtilor companiei prin asigurarea de infrastructura
competenta.

2. Eficientizarea costurilor cu infrastructura.

3. Implementarea standardelor unitare de imagine corporativd la nivelul intregului ansamblu de
infrastructura.

Subdiviziunea Organizatorica Aprovizionare si Depozit Central functioneazd cu 1 post Manager
Compartiment, 3 posturi de analist date si 3 posturi de functionar administrativ si 3 posturi de gestionar.

Subdiviziunea Organizatoricd Depozitul Central de Materiale functioneaza cu 4 posturi de magazioner si 2
posturi de gestionar.

Subdiviziunea Organizatorica Suport Intern functioneaza cu 1 post de manager compartiment, 10 posturi
de secretard, 30 posturi de functionar administrativ, 5 posturi de analist date, 5 posturi de analist
transformare digitald si 2 posturi de administrator DART.

Subdiviziunea Organizatoricd Securitate Transport si Imobile functioneaza cu 2 posturi de analist date 1
post specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatoricdi Management Infrastructurd functioneaza cu 1 post de Manager
Compartiment, 2 posturi inginer, 2 posturi specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatoricdi Management Imobiliar functioneaza cu 3 posturi de inginer si 2 posturi de
specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatoricdi Management Parc Auto functioneaza cu 5 posturi de analist date, 2 posturi
de specialist proiecte si 6 posturi de sofer.

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

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Departament Infrastructura 1
Manager Compartiment 3
Specialist proiecte (Project Manager) 7
Analist date 15
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Analist transformare digitala 5

Administrator DART 2

Functionar administrativ 33

Secretara 10

Magazioner 4

Gestionar 5

Sofer

Inginer 5

FISE DE POST

Specialist proiecte (Project Manager);
Analist date;

Analist transformare digitala;
Administrator DART;

Functionar administrativ;

Secretar;

Magazioner;

Gestionar

Inginer;

REGULI DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE

1.

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

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

Salariatii din subordinea Directorului departamentului infrastructura duc la indeplinire sarcinile in
termenul stabilit, urméand a fi evaluati in functie de acest criteriu.

Activitatea departamentului infrastructura se desfdsoara prin alocarea de tichete, de catre Directorul
departamentului infrastructurd catre personalul din S.O. din subordine.

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii tichetului,
inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca Directorul departamentului infrastructura nu
hotaraste altfel.

Toti salariatii din cadrul departamentului infrastructurd vor respecta un cod vestimentar business -
casual.

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

Salariatii care ocupa posturi de Specialist Proiecte (Project Manager) pot adopta tinute potrivite
pentru santier sau teren.

Salariatii care ocupd functii de Secretar vor adopta o tinutad business.
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10. Toti salariatii din cadrul departamentului infrastructura vor pastra la locul de munca o atmosfera

ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.

11. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.
12. Legitimatia de serviciu poate fi utilizata pentru pontaj prin decizia Directorului General, daca exista

sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

1.

Salariatii din cadrul departamentului infrastructurd sunt evaluati profesional dupa urmatoarele
criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
Excel - avansat;
Outlook - avansat;
Browser navigare internet - avansat;
Software ERP.
Microsoft Project;
o Software deviz / constructii;
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice. numerotarea
paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului, cuprinsului automat,
referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata, paragrafe spatierea automata,
drafturi prestabilite.
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre formate
print.
Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
Excelente abilitati de plamificare;
Specializari PRINCE2, PMI;
Excelente abilitdti de negociere;
Limba engleza sau o alta limba strdina de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitati de vanzari;

O O O O

Modul desfasurarii evaluarii

2.

4.

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul Intrebarilor si testelor profesionale specifice precum
si grilelor de evaluare puse la dispozitie de cétre S.O. Strategy Management.

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

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
departamentului infrastructura.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

5.

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

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre S.O. Salarizare
in vederea efectudrii platii.
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7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

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

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

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

Beneficii

11. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei muncii
in vigoare:
o Laptop;
Telefon de serviciu;

o Abonament telefonie si date.
o Masina de serviciu.
o Combustibil

Dispozitii tranzitorii

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

13. Orice inadvertenta sesizata intre practicd si norme va fi raportatd conducatorului ierarhic superior.

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

15/15



ANEXA 2

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENTUL ECONOMICO-FINANCIAR

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

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

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

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

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

Management al Companiei Nationale “Posta Romana”.

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

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

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

1. S.0O. Contabilitate

2. S.0. Raportare IFRS si Contabilitate

B. S.0. Management Financiar

S.O. Trezorerie

S.O. Strategie Investitionala

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

B N



I

APLICABILITATE

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

IL.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI ECONOMICO-FINANCIAR

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

DEF organizeaza si desfasoara activitatile economico-financiare la nivelul Companiei.

II1.

Iv.
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DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI ECONOMICO-FINANCIAR

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

Implementarea unui sistem performant de raportare financiara;

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

Unificarea instrumentelor de internet banking;

Robotizarea proceselor de repetitive, realizate manual;

Implementarea unui sistem transparent de salarizare si adaosuri;

Corelarea sistemului intern de salarizare cu salariile din industrie;

Realizarea operatiunilor specifice organizarii contabilitatii;

Realizarea operatiunilor economico-financiare;

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

actionari;

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

companiei.

. Analiza oportunitdtii unui portofoliu investitional.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DE ATINGERE A OBIECTIVELOR
DEPARTAMENTULUI ECONOMICO-FINANCIAR

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

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



Standardelor Internationale de Raportare Financiara;

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

Procedurile de organizare a contabilitatii

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

Regulile de intocmire a bugetelor de venituri si cheltuieli

Managementul performant al trezoreriei.

Subdiviziunilor organizatorice;

Compartimentelor Economice din cadrul Sucursalelor teritoriale;

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

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

hotarari CA, decizii DG);

e Aplicatii financiar-contabile;

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

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

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

V. DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

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

e Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea subunitatilor
postale.
e Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistica, materiale personalizate pe suport de hartie,
cutii postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare.
e Departament Transformare Digitala: Servicii de software ERP, echipamente IT si
mentenanta acestora;
Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare;
Departament Resurse Umane: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire
profesionald;
Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica si reprezentare In instanta;
S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la etica;
e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in
vigoare;



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

Alte resurse externe:

VI

Aplicatiile de internet banking ale institutiilor financiar/bancare;

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

Soft pentru monitorizare a soldurilor bancare si unificare interfata internetbanking;

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Departamentul Economico-Financiar dispune de:

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

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

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

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

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

MATER ce permite evidenta stocurilor de materii prime si materiale

FURNIZ ce permite evidenta furnizorilor de produse si servicii

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

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

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE DEPARTAMENTUL

DEF furnizeaza urmatoarele servicii:

Modelare financiara;
Raportare financiar - contabila;



VII.

a4

12,
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21;
22,
23
24.

25

26,

Gestiune financiar - contabila;

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

Deruleaza activitatea financiar contabila a societatii.

Intocmeste proiectii economice.

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

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

Intocmeste documentatii de obtinere a fondurilor europene.

Asigura contabilitatea proiectelor derulate pe fonduri europene;

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

conformitate cu Decizia Directorului General;

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

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

Avizeaza platile ce decurg din formularele ALOP;

Faciliteaza obtinerea opiniei de audit asupra activitatii;

Elaboreaza situatiile financiare finale individuale;

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

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

Avizeaza si supune aprobarii Directorului General metodologiile contabile;

Elaboreaza metodologiile financiar-contabile si fiscale.

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

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

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

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



VIIIL.

2.7.
28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

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

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE



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

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

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

v metodologii contabile
v/ metodologii fiscale

Atributii in domeniul metodologiilor contabile:

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

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

Actualizeaza si gestioneaza monografiile contabile generale aplicate;

Asigurd indrumare metodologica structurilor economice;

Asigurd indrumari pentru aplicarea monografiilor contabile;

Gestioneaza Decontul Banesc in lei si valuta;

Actualizeaza formularul de Decont banesc 1n lei si valuta;

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

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

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

Atributii in domeniul metodologiilor fiscale:

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

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

Intocmeste Registrul fiscal trimestrial si anual;

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

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



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

o Sfera de cuprindere a taxei pe valoarea adaugata

o Taxarea inversa

o Operatiunile impozabile

o Operatiunile scutite cu drept de deducere

o Operatiunile scutite fard drept de deducere

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

o Calcul TVA pentru diverse operatii

o Completarea decontului TVA lunar;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

Alte atributii:

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

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

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

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

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

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

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

Subdiviziunea organizatorica Contabilitate deruleaza urmatoarele activitati:

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



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

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

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

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

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

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

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

transmise informatic de IT;

Intocmeste facturile pentru incasare;

Transmite confirmari solduri clienti;

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

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

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

financiar / bancare;

Contabilizeaza cheltuielile privind deplasarile interne;

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

b. Activitatea de casierie — cuprinde urmatoarele operatiuni curente:

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

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

c. Activitatea de Trezorerie

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

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

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

e Asigurd activitatea de livrare numerar de catre institutiile financiar / bancare partenere pentru
distribuirea pensiilor: gestionarea conventiilor de numerar, centralizarea necesarului de numerar
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lunar si transmiterea acestuia catre bancile cu care sunt Incheiate conventiile, Intocmirea zilnica a
borderourilor de retragere numerar, intocmirea situatiei comisionului mediu realizat lunar pentru
retragerile de numerar, asigurarea interventiei la nivel central in cazul disfunctionalititilor in
activitatea de livrare numerar din teritoriu;

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

Efectueaza schimburi valutare;

Constituie zilnic depozite prin negociere dobanzi;

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

Actualizeaza conventiile de carduri cu societdtile bancare partenere;

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

d. Operatiuni valutare

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

e. Activitatea de salarii

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

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

Intocmeste adresele privind viramentele efectuate, dupa caz;

Urmadreste si contabilizeaza indemnizatiile membrilor Consiliului de Administratie;

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

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

Gestioneaza fisierele de tichete de masa prin aplicatia Salarii,

Intocmeste note contabile aferente drepturilor salariale;

Analizeaza componenta conturilor de salarii.

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

Principalele atributii sunt:

a. Operatiuni in lei

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

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

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

Justifica platile pentru contractele de cont collector in aplicatia OPSI;

Factureaza comisioanele cuvenite pentru fiecare contract de cash collection;

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

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

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

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

Justifica plati si dispozitii de plata mandate facturi utilitati;

Plateste dispozitii mandate banca, prin bancile comerciale;

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

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

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

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

b. Operatiuni in valuta

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

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

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

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

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

c. Alte operatiuni

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

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

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

prestdrile si achizitiile efectuate pe teritoriul national;

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

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

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

Aproba angajarea resurselor Companiei; Director Departament
Economico-financiar

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

Administratiei Centrale; Economico-financiar

Organizeaza controlul financiar preventiv; Director Departament
Economico-financiar

Coordoneaza activitatea compartimentelor ce raspund de | Director Departament

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

contabilitatii, alte prevederi legale aplicabile), asigura

indrumarea metodologica a compartimentelor economice ale

Sucursalelor in ceea ce priveste realizarea functiei

financiar-contabile;

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

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

Administratie si Directorului General al CN Posta Romana

SA;

Verifica rapoartele legale sau statutare privind executia | Director Departament

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

Administratie si Directorului General;

Avizeaza contractele si procedurile privind participarea la | Director Departament

licitatii; Economico-financiar

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

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

statutare, dispozitii ale Consiliului de Administratie sau ale

Directorului General;

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

actualizarea Politicilor Contabile; Economico-financiar

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

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

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

din domeniul economico-financiar;

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

salariilor; Economico-financiar

Analizeaza evolutia fluxului de trezorerie si informeaza | Director Departament

Directorul General sau Consiliul de Administratie; Economico-financiar

Prezintd Situatiile Financiare anuale catre Consiliul de | Director Departament

Administratie; Economico-financiar

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

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

avand ca obiectiv ameliorarea pozitiei patrimoniale a | Economico-financiar

Companiei;

Conducerea ment Contabil si

ment Financiar este asiguratd de catre managerii

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

conformitate cu dispozitiile ROF aplicabile.

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

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

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.

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

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.

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

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

S.0.

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

Manager
Management Contabil
Economist

Compartiment -

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

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

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil Economist

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

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil

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

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil
Economist

Coordoneaza intocmirea si depunerea raportarilor statistice.

Manager Compartiment - S.O.

Management Contabil

Economist
ACTIVITATE FISA POSTULUI

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

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

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

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

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

Management Financiar
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Economist

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

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza centralizarea si verificarea veniturilor operative

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

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

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza raportarea anuala a datelor statistice catre
ANCOM,;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Coordoneaza raportarea tranzactiilor cu serviciile derulate cu
nerezidenti catre BNR;

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

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

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

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

sumelor personalului

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

Intocmeste registrul de casa in lei si in valuta

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

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

Manager Compartiment
Management Financiar
Economist

S.0.

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

activitati specifice.

X. CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

S.0. Management Contabil

1. Raportare IFRS si Fiscalitate

a. Cost/Raportare

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

B.S.0.

Zile extra-termen plata (DPO);

Cost / factura;

Timp mediu plata facturad;

Rata procesare manuala facturi,

Rata erori plati;

Timp mediu rezolutie erori;

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

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

Intarzieri la incasare (DSO);

Rata creante neincasate / vanzari,

Timp optim plata (BPDSO);

Numar mediu zile intarziere (ADD);

Index colectare (CEI);

Rata turnover creante;

Procent conturi risc ridicat;

Numar incidente dispute facturi (IIDN);

Procent credit furnizor disponibil;

Cost operational / Operatiune colectare;

Varianta buget;

Zile inchidere lunara;

Zile inchidere anuala;

First Contact Resolution Rate (FCRR);

Numar erori identificate intern;

Numar erori identificate audit;

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

Numar iteratii bugetare;

Management Financiar

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

ROI;
ROE;

Cost / centre de
Cost / centre de

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

Rata datoriei / capital social;

cost;
profit;

Salariu mediu / trimitere

Cost financiar total

Cost financiar / trimitere

Timp mediu pe inchidere tichet

XI. SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Departament Economico-Financiar

Retributie salarialda Maxima

30.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta

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

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment in cadrul Departamentului Economico-Financiar

Retributie salariala Maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

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

Retributie salarialda Maxima Clasa 31 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 30.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv

e Analist date

Clasa Maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Economist/ Contabil

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

o Administrator DART

Clasa Maxima Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

XII. NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DENUMIRE POST NR. POSTURI

DIRECTOR DEPARTAMENT ECONOMICO - FINANCIAR 1
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MANAGER COMPARTIMENT MANAGEMENT CONTABIL 1

MANAGER COMPARTIMENT MANAGEMENT FINANCIAR 1

ANALIST DATE 14

ANALIST TRANSFORMARE DIGITALA 8

ADMINISTRATOR DART 2

ECONOMIST 40
XIII.  FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

XIV.

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

Analist Date;

Analist Transformare Digitala;

Adminsitrator DART.

REGULI DE ORGANIZARE S1I FUNCTIONARE

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1

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

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

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

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

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

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

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

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

23



10. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisatd cu ajutorul snurului pus la dispozitie

de angajator.

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

exista sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

Salariatii din cadrul DEF sunt evaluati profesional dupd urmatoarele criterii:

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

® R © 9

Modul desfasurarii evaluarii

1,

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale specifice precum
si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy Management.

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

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
departamentului economico-financiar.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

4,

~

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

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

Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.
Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem
electronic de prezentd cu card RFid, si / sau o aplicatie software sau un alt sistem de certificare a
indeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.
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9. Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In acest
caz, conducdtorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a atributiilor de
serviciu.

Beneficii

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

0 © 0 ©

Dispozitii tranzitorii

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

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

13. Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul contractului
colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate.
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ANEXA3

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENT TRANSFORMARE DIGITALA

Departamentul Transformare Digitala este o structurd functionald constituitd la nivelul
Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directd a Directorului General,
conform organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale

eqge vyt

activitatii de apdrare ciberneticd a infrastructurii IT a Companiei, dezvoltare de software,
mentenanta infrastructurii IT&C si identificare de solutii tehnologice moderne pentru

=%

atingerea obiectivelor comerciale ale Companiei Nationale “Posta Romand” in conformitate
cu Planul de Management.

Managementul Departamentului Transformare Digitald este asigurat de catre Directorul
Departamentului.

APLICABILITATE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se aplicd tuturor salariatilor din cadrul
Departamentului Transformare Digitala, respectiv.

e salariatilor din cadrul S.O. Infrastructura IT&C;
e salariatilor din cadrul S.O. Dezvoltare Software;
e salariatilor din cadrul S.O. Inovare si Dezvoltare;
e salariatilor din cadrul S.O. Cybersecurity.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI TRANSFORMARE DIGITALA

Departamentul Transformare Digitala este structura principald din cadrul Companiei
Nationale ”Posta Romana” S.A. care duce la indeplinire Memorandumul aprobat de Guvernul
Romaniei in data de 26 aprilie 2022 cu privire la digitalizarea, automatizarea, robotizarea si
tehnologizarea Companiei. Departamentul are 1in responsabilitate si administrarea,
dezvoltarea, consolidarea, intretinerea si Imbunatatirea infrastructurii IT&C si de software a
Companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

e Implementarea softului administrativ - ERP;

e Implementarea softului operational - soft de postd care sd inlocuiasca actuala
infrastructura comerciala dezvoltata la sfarsitul anilor 1990;

e Acordarea de suport tehnic tuturor structurilor din cadrul Companiei Nationale ”Posta
Romana” S.A. de a trece de la un mod de lucru axat pe control, la unul bazat pe
suport;

e Identificare de solutii optime pentru infrastructura hardware a Companiei.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI



Departamentul Transformare Digitald dezvoltd si administreazd un sistem format din
normative si instructiuni, personal, si infrastructura pentru a duce la indeplinire operatiunile
de transformare digitala ale Companiei Nationale ,,Posta Roméana” S.A.

Elementele sistemului sunt:

Ansamblul procedurilor interne;

Aplicatiile informatice;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de achizitie, dezvoltare, implementare
si mentenanta a softurilor si echipamentelor IT;

Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
Totalitatea documentelor, deciziilor, strategiilor aprobate la nivel guvernamental
referitoare la Compania Nationala ,,Posta Romand” S.A.;

Proprietati imobiliare.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romand”, Departamentul
Transformare Digitala utilizeaza urméatoarele resurse:

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

Departament Economico-Financiar: servicii generale de plati interne / externe,
operatii economice specifice;

Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management
imobiliar, (modernizare, reparatii curente, igienizare, etc.), furnizare de mijloace fixe
sau mobile specifice;

Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica in domeniul comercial, relatiilor
de resurse umane, reprezentare in instanta, alte servicii specifice sferei juridice;

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

S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

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

Smartphone si alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigura
fluxul de informatii in ariile de interes, necesare desfasurdrii activitifii personalului din
cadrul Departamentului Transformare Digitald;



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

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

Autoturisme — asigurd deplasdrile in aria de interes in vederea desfasurdrii activitatilor
specifice;

Personal Departament Transformare Digitala:
e Director;

Manager Compartiment;

Administrator DART;

Analist transformare digitala;

Analist date;

Analist programator;

Proiectant sisteme informatice.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL TRANSFORMARE DIGITALA

e Achizitionarea sistemelor de software si hardware necesare transformarii Companiei
Nationale ”Posta Romana” intr-o companie agila;
e Implementare tehnologiei IT necesard modernizarii Companiei;

e Dezvoltarea aplicatiilor software cu ajutorul resurselor interne.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

In vederea indeplinirii obiectivelor, Departamentul Transformare Digitala are urmatoarele
atributii si sarcini prezentate in functie de domeniul de activitate al subdiviziunilor
organizatorice:

S.O. Infrastructura IT&C

o C(Colaboreaza cu domeniile functionale pentru intocmirea necesarului de echipamente
hardware destinate retelei VPN a Companiei Nationale ”Posta Romana” S.A.;

e Participa la procesul de selectie a ofertelor pentru achizitia de echipamente prin
intermediul angajatilor din cadrul Departamentului cu atributii in acest sens;

e Constituie interfata pentru aspecte tehnice cu furnizorii de echipamente si alte
aplicatii;

e Asigurd buna functionare a echipamentelor si sistemelor pentru furnizarea serviciului
de posta electronica, Intranet si al aplicatiilor interne;

e Asigura administrarea hardware a serverelor de DNS, a routerelor si switch-urilor;

e Asigura managementul echipamentelor hardware;

e Propune casarea/ actualizarea echipamentelor in functie de gradul de uzurd/suport
tehnic din partea producatorului/evolutia tehnologiei,

e Asigurd operarea $i mentenanta retelei VPN;

e Realizeaza proiectele privind conectarea la Internet, configurare VPN-uri, Extranet;



Defineste, verifica, aplica si monitorizeazad politica de salvare / sigurantd / arhivare /
restaurare / validare la nivelul bazelor de date de pe serverele de log-uri;

Planifica si controleazad implementarea politicilor si drepturilor de acces ale
utilizatorilor la resursele platformei informatice conform standardelor aprobate,
valideazd operarea de modificari de conturi utilizator (schimbari de permisii, roluri si
parole), crearea de conturi noi, anularea lor.

S.0. Dezvoltare Software

Stabileste arhitectura platformei IT, intocmeste proiectul tehnic conform cerintelor,
stabileste impreuna cu personalul ce va fi implicat in activitatea de operare a
platformei necesitatile cu privire la utilizarea aplicatiei;

Testeaza aplicatii i tehnologii noi si verifica periodic, conform standardelor aprobate,
necesitatea achizitionarii lor;

Dezvolta aplicatiile si sistemele de software necesare desfasurdrii activitatilor
administrative si comerciale ale Companiei.

S.O. Inovare si Dezvoltare

Monitorizeaza, propune, achizitioneazd si implementeaza tehnologii cutting edge
necesare desfasurdrii activitatii Companiei la cele mai Tnalte standarde;

Identifica solutii pentru automatizarea si digitalizarea proceselor in cadrul structurilor
Companiet,

Ofera asistentd S.O. Eficientd Procese si Costuri in a identifica propunerile
tehnologice necesare modernizarii companiei.

S.0. Cybersecurity

Intretine firewall-ul, domeniul, antivirusul si antispamul;

Asigurd administrarea aplicatiilor de securitate si ale mecanismelor de securitate si
confidentialitate;

Defineste recomandari generale de securitate pentru dezvoltarea de aplicatii, servere,
comunicatii si baze de date;

Defineste reguli generale de securitate pentru servere, comunicatii si baze de date;
Verifica aplicarea politicilor de guvernanta IT realizate in conformitate cu standardul
de securitate ISO 27001:2022 in cadrul Departamentului Transformare Digitald
aprobate si publicate pe intranetul Companiei Nationale "Posta Romana”;

Urmareste respectarea drepturilor de acces in urma monitorizarii jurnalizarilor trimise
de echipamentele IT catre serverele de centralizare a log-urilor administrate de
responsabilii de securitate IT Tn vederea mentinerii in deplind securitate a acestora si
semnaleaza 1n cel mai scurt timp orice bresa de securitate detectata.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POTULUI




INFRASTRUCTURA IT&C

Intocmeste necesarul de echipamente hardware

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Participa la procesul de selectie a ofertelor pentru
achizitia de echipamente

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Comunica cu furnizorii de echipamente hardware si de
solutii software

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Asigura buna functionare a echipamentelor IT

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Propune casarea echipamentelor hardware

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Monitorizeaza arhivarea bazelor de date

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Planifica implementarea politicilor si drepturilor de acces

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.

Asigurd mentenanta retelei de VPN

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date.




DEZVOLTARE SOFTWARE

Dezvolta aplicatiile si sistemele de software necesare
desfasurarii activitatii Companiei

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date;

Analist Programator;
Proiectant Sisteme
Informatice.

Testeaza aplicatii si sisteme software noi

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;

Analist Date;

Analist Programator;
Proiectant Sisteme
Informatice.

INOVARE SI DEZVOLTARE

Identifica solutii pentru automatizarea si digitalizarea | Administrator DART;
proceselor Analist Transformare
Digitala;
Analist Date.
Monitorizeaza si implementeaza tehnologii moderne Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala;
Analist Date.
Ofera asistentd altor departamente in procesul de | Administrator DART;
modernizare Analist Transformare
Digitala;
Analist Date.
CYBERSECURITY
Intretine sistemele de aparare cibernetici ale Companiei | Administrator DART;

Analist Transformare
Digitala.

Defineste recomandarile de securitate

Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala.

Urmareste activitatea userilor interni care utilizeaza
infrastructura Companiei

Administrator DART;
Analist Transformare
Digitala.




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

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

In vederea stimularii performantelor fiecdrui salariat din cadrul Departamentului
Transformare Digitald, se va aplica un sistem de bonusare stabilit de conducerea Companiei.
La stabilirea criteriilor de performanta se va tine cont de urmatoarele, dar nu numai:

Termen de livrare;

Costurile echipamentelor, softurilor si serviciilor;
Calitatea produselor;

Satisfactia clientului;

Raspunsul si inchiderea tichetelor;

Numarul de incidente rezolvate;

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Transformare Digitala

Retributie salariald maxima 30.000 Lei (suma brutd)

Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei
(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

o Manager Compartiment

Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 50.000 Lei
(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv



o Administrator DART

Clasa Maxima Clasa 37 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala

Clasa Maxima Clasa 30 din cadrul Listei Functiilor

o Analist date

Clasa Maxima Clasa 26 din cadrul Listei Functiilor

e Analist Programator

Clasa Maxima Clasa 37 din cadrul Listei Functiilor

e Proiectant Sisteme Informatice

Clasa Maxima Clasa 35 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Departamentul Transformare Digitald functioneaza cu resursa umana disponibild organizata
pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate
prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Departamentul Transformare Digitala
functioneaza cu un post de Director Administratia Centrald - Departamentul Transformare
Digitala.

S.O. Infrastructura IT&C functioneaza cu: 1 post de Manager Compartiment, 3 posturi de
Administrator DART, 10 posturi de Analist Transformare Digitala, 10 posturi de Analist
Date.

S.O. Dezvoltare Software functioneaza cu: 1 post de Manager Compartiment, 3 posturi de
Administrator DART, 5 posturi de Analist Programator si 5 posturi de Proiectant Sisteme
Informatice.

S.0O. Inovare si Dezvoltare functioneaza cu: 2 posturi de Administrator DART si 5 posturi de
Analist Transformare Digitala.



S.O. Cybersecurity functioneaza cu: 1 post de Administrator DART si 5 posturi de Analist
Transformare Digitala.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Departamentul Transformare Digitala
functioneaza cu:

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Departament 1
Manager Compartiment 2
Administrator DART 9
Analist Transformare Digitala 20
Analist Programator 5
Analist date 10
Proiectant Sisteme Informatice 5

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

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

Director Administratia Centrala - Departament Transformare Digitala;
Manager Compartiment;

Analist date;
Analist transformare digitala;

Administrator DART;
Analist Programator;

Proiectant Sisteme Informatice.

REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

1.

Directorul Departamentului Transformare Digitala si Managerul Compartimentului
aloca sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.
Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de
realizare.

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

Activitatea Departamentului Transformare Digitald se desfasoard prin alocarea de
tichete, de catre Director catre personalul din S.O. din subordine.




5. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca superiorul ierarhic nu
hotaragte altfel.

6. Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul unititii de afaceri obiecte de
vestimentatie precum blugi deteriorati din fabricd, pantaloni scurti, papuci deschisi,
sau alte tinute informale.

7. Toti salariatii din cadrul Departamentului Transformare Digitala vor pastra la locul de
munca o atmosfera ordonata, cu minim de obiecte de papetdrie, si vor reduce la minim
consumul de hartie.

8. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

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

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

I.

Salariatii din cadrul Departamentului Transformare Digitala sunt evaluati profesional
dupa urmatoarele criterii:
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o  Word - avansat;

o Excel - avansat;

o Outlook - avansat;

o Browser navigare internet - avansat;

o Software ERP;
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice,
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,,track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare
automata, paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer
catre formate print.
Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
Cunoasterea avansata a gramaticii limbii roméane.
Rezistenta la stres, echilibru emotional, stdpanire de sine.
Excelente abilitati de relationare;
Empatie;
Excelente abilitdti de negociere;
Limba engleza sau o altd limba straina de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitati de vanzari;

Modul desfasurarii evaluarii

2.

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale
specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy
Management.

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



4,

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
Departamentului Transformare Digitala.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

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

6. Conducatorul ierarhic superior Intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre
S.O. Salarizare in vederea efectudrii platii.

7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Tntocmirii pontajului.

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

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

Beneficii
11. Conducdtorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform

legislatiei muncii in vigoare:

o Laptop;
Telefon de serviciu;
Abonament telefonie si date;
Masina de serviciu,
Combustibil.

o O O O

Dispozitii tranzitorii

12.

13.

14.

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

Orice inadvertentd sesizatd Intre practicd si norme va fi raportatd conducatorului
ierarhic superior.

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



ANEXA 4

REGULAMENT ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENT CLIENTI SI VANZARI

Departamentul Clienti si Vanzari este o structurd functionald constituita la nivelul Companiei
Nationale “Posta Romana” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform
organigramei aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale “Posta
Romanad” S.A, avand ca principale responsabilitati:

e Definirea produselor si serviciilor;

e Evaluarea costurilor;

e Stabilirea tarifelor si politicilor de preturi;

e Branding;

e Promovarea companiei, comunicarea si relatiile publice;

e Vanzari si participarea la licitatii;

e Derularea de proiecte de responsabilitate sociala;
astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale ,,Posta
Romand” S.A. in conformitate cu Planul de Management si celelalte documente programatice ale
Companiei.
Managementul Departamentului Clienti si Vanzari este asigurat de catre Directorul

Departamentului Clienti si Vanzari.

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

de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

Departamentul Clienti si vanzari are scopul de a asigura veniturile Companiei Nationale “Posta
Roména” rezultate din activitatea de definire a produselor, preturilor si promovarii, inclusiv
vanzari.

Scopul secundar al departamentului clienti si vanzari este reprezentat de cresterea profitului si a

pozitiei pe piata relevanta de servicii postale.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI
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9

10.
11.
12;
13.
14.
15
16.
17
18.
19.

Simplificarea portofoliului de servicii si produse;
Segmentarea pietei,
Lansarea pe piatd si promovarea tuturor serviciilor dezvoltate de catre Compania Nationalad
”Posta Romana” S.A., precum:
Servicii de curierat cu avizare digitald, francare alternativd, urmadrire in timp real a
trimiterilor;
PUDO, cutii postale digitale;
Servicii de e-Commerce si integrare cu marii operatori globali;
Transfer electronic de bani, card postal;
Servicii logistice;
Servicii imobiliare;
Servicii de imprimare;
Cutii postale standardizate pentru colete;
Servicii postale integrate (ex: tipar, insert si distribuire).
Reconstruirea structurii de cost;
Dezvoltarea politicii de pret bazata pe modele de cost in timp real;
Dezvoltarea strategiei de internationalizare a Companiei Nationale ,,Posta Romana”;
Dezvoltarea de relatii bilaterale internationale care au ca impact dezvoltarea comerciala,
schimbul de know-how, suport si consultanta;
Rebranding;
Modelarea oficiului postal standard din punctul de vedere al arhitectural si design;
Refacerea site-ului companiei si dezvoltarea de site-uri noi:
Dezvoltarea strategiei de imagine si comunicare;
Dezvoltarea strategiei de vanzari;
Dezvoltarea echipei de vanzari la nivel local;
Diversificarea categoriilor de clienti;
Simplificarea procedurii de semnare a contractelor;
Standardizarea si asigurarea vizibilitatii imaginii de brand in mediul online si offline;
Asigurarea sustenabilitatii structurilor Companiei Nationale ”Posta Romana”;

Implementarea proiectelor de responsabilitate sociala.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI CLIENTI SI VANZARI

Departamentul Clienti si Vanzari administreaza un set de proceduri menite sd asigure venituri

Companiei Nationale “Posta Romana.” Departamentul utilizeaza legislatia din domeniul

Pag. 2 din 28



serviciilor postale, procedurile interne, sistemul IT si personalul Companiei Nationale “Posta

Romana” din domeniile relevante.

Elementele sistemului sunt:

- Ghidul Agentului de Vanzari;

- Ansamblul Instructiunilor Pogtale;

- Ansamblul procedurilor operationale;

- Legislatia primara si secundara din domeniul serviciilor postale;

- Modulul ERP corespunzator Departamentului Clienti si Vanzari;

- Salariatii din cadrul Departamentului Clienti si Vanzari;

- Salariatii cu atributii de vanzari, marketing si comunicare din cadrul sucursalelor regionale
de posta si oficiilor judetene de posta;

- Salariatii din cadrul structurilor operative (oficii postale, ghisee exterioare, etc);

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Departamentul Clienti si

Vanzari utilizeaza urmatoarele resurse:

e Departament Juridic: Servicii de asistentd juridica in domeniul contractelor comerciale si a
celor de achizitie publica; referate de necesitate / contracte ale Departamentului Clienti si
Vanzari;

e Unitate de Afaceri - Curierat: Norme si proceduri operationale pentru serviciile si produsele
oferite de Unitatea de Afaceri Curierat;

e Unitate de Afaceri Imprimate: Oferte de pret pentru servicii tipografice si operatiuni suport
si tipdrituri;

e Unitatea de Afaceri Servicii Financiare: Norme si proceduri operationale pentru serviciile
de financiare ale Companiei Nationale "Pogta Roméana” S.A.;

e Departament Transformare Digitala: Servicii de software postal, ERP, echipamente IT si
mentenanta acestora; servicii de dezvoltare pentru S.O. Marketing (plata online pe site —
E-mandat, MyPostcard, My Mark, My Letter, Abonamente presa);

e Departament Economico-Financiar: Situatii financiare si situatiile traficului, Inclusiv
contravaloarea In vederea facturari, documente financiare pentru decontarea de cheltuieli,
referate de necesitate / contracte ale Departamentului Clienti si Vanzari care necesita avizul

Departamentului Economico-Financiar;
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S.0. Strategy Management: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire
profesionala;

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

S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la etica;
Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare cu materiale, imprimate, rechizite,
servicii de management imobiliar, (modernizare, reparatii curente, igienizare), servicii de
transport pentru mobilitatea agentilor de vanzari. De asemenea, pentru realizarea investitiilor
in patrimoniul Companiei de catre Departamentul Infrastructurd in conformitate cu politica de
Marketing si Branding;

Unitate de Afaceri Imobiliare: Servicii de inchiriere pe piata libera;

Sucursalele Regionale de Posta — Documentatia suport necesara incheierii contractelor, date

si informatii cu privire la activitatea specifica.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Personalul operativ:

Agent vanzari;

Ofiter presa;

Analist date (specializare marketing si vanzari);
Analist date (specializare economica);

Analist transformare digitala;

Ofiter suport clienti;

Specialist proiecte.

Echipamente IT (calculatoare, laptopuri, imprimante, scanere, consumabile, telefoane mobile cu

acces la internet altele) — prin intermediul acestor echipamente se asigurd desfasurarea activitatii

zilnice a salariatilor, precum si comunicarea prin intermediul mesageriei electronice;

Departamentul utilizeaza, In domeniul comunicare si relatii publice:

. Softuri / programe specifice activitatii de creare continut tiparit, audio, video si
foto;

. Monitor pentru editare grafica;

. Abonamente la banci de imagine pentru fotografii corporate;

. Reportofoane;

. Flipchart-uri;
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. Aparat foto profesional + accesorii (lumini profesionale, fundaluri, obiective
etc);

. Telefoane mobile de serviciu, cu acces la internet, capabile sa realizeze video
story-uri live -uri pe social media;

. Sistem prezentare — laptop + proiector + ecran.

Aplicatii informatice

Modul ERP clienti / Aplicatia “Clienti CNPR” in scopul introducerii datelor contractuale
ale clientilor nationali si locali si actualizarii informatiilor ori de cate ori este necesar;
Modul ERP produse / Aplicatia “Nomenclatorul unic de marfuri” in scopul introducerii
datelor contractuale ale clientilor si actualizarii informatiilor ori de cate ori este necesar;
Modul ERP presa / Aplicatia informatica de presa in scopul actualizarii cu modificarile
intervenite in conditiile de abonare, conform datelor comunicate de partenerii de contracte
presa centrala;
Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) in scopul participarii la procedurile de
achizitie organizate.
Site-ul Postei Romane in scopul de a oferi clientilor prin structura suport clienti informatii
referitoare la serviciile postale.
In domeniul costurilor si tarifelor:

. Acces la interfata Pentaho pentru interogarea bazelor de date;

. Acces la aplicatia MAP;

. Aplicatie informaticd pentru raportarea $i centralizarea informatiilor privind

esantionarea trimiterilor colectate de la cutiile postale stradale;

" Aplicatie informatica pentru obtinerea informatiilor privind spatiile utilizate.
Platforma e-mail marketing (bulk e-mail) pentru promovarea si informarea clientilor
Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.

Aplicatia de mobil Posta Romana.

Sisteme de expunere pentru asigurarea vizibilitatii in cadrul evenimentelor: tabla digitala,

roll-up-uri, pop-up spidere, stand produse, cutie postala, rama click tip ,,people stopper”,

steaguri.

Autoturisme cu / farad sofer pentru deplasarea la clienti.
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Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii

salariatilor in conditii optime.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA iINDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL

Departamentul Clienti si Vanzari furnizeaza urmatoarele servicii:

Vanzari corporate, directe produse si servicii;
Ofertare;

Analiza de cost;

Servicii de imagine;

Relatii publice;

Participare la licitatii;

Contractare;

Relatii clienti;

Organizare evenimente.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

I.
1.

= S Yo

MARKETING SI BRANDING
Elaboreazd planul de marketing si fundamenteaza proiectul pentru bugetul de marketing
(anual) al ,,Companiei Nationale ,,Posta Romana”.
Analizeaza perceptia clientilor fata de serviciile si produsele Companiei Nationale “Posta
Romana”.
Asigurd consultantd salariatilor cu atributii de marketing de la nivelul structurilor
teritoriale.
Promoveaza pe piata produse si servicii;
Desfasoard campanii publicitare;
Elaboreazd documentatia de achizitii prevazute in bugetul departamentului;
Organizeaza participarea la targuri, expozitii, evenimente, festivaluri si alte manifestari de
specialitate.
Organizeazd evenimente cuprinzand aniversdri din viata subunitdtii postale — x ani de
functionare, momente importante din viata subunittii postale (numar record de incasari/
prelucrare trimiteri postale etc) si alte tipuri de evenimente ce pot aduce beneficii atat

interne, cat si externe Companiei.
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10.

II.

R D

IIL.
. LICITATII

=N & s

10.

11.
12

13.

Realizeazd grafica, machetarea si productia materialelor necesare pentru reprezentarea
companiei pe piata.

Administreaza website-ul www.posta-romana.ro si aplicatia de mobil Posta Roméana.

COST SI TARIF
Determina costurile produselor si serviciilor;
Transmite catre ANCOM costurile serviciilor reglementate;
Actualizeaza strategia de pret;
Intocmeste rapoarte privind raportul cost / tarif al serviciilor prestate;

Administreaza modulul ERP de pricing si centre de cost / profit.

VANZARI

Monitorizeaza Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

Identifica procedurile de achizitie publice si private cu obiect de interes pentru ofertarea
serviciilor / produselor din portofoliu.

Fundamenteazd necesitatea sau oportunitatea stabilirii de relatii de cooperare cu alte
institutii, organisme, organizatii sau companii, prin participarea la procedurile de achizitie
publice si private, in conformitate cu strategiile adoptate la nivelul Companiei Nationale
“Posta Romana”.

Asigurad relatia permanenta cu clientii.

Intocmeste documentatii de participare la licitatii.

Elaboreaza oferte de pret.

Asigura reprezentare in cadrul procedurilor de achizitie atunci cand autoritatea
contractantd o solicita.

Elaboreaza contracte / conventii.

Solicita intocmirea / eliberarea garantiilor de buna executie si transmite datele necesare
derularii contractelor la departamentele implicate in derularea acestora.

Asigura consultanta si suport structurilor teritoriale in scopul derularii contractelor
incheiate.

Asigura suport pentru participarea la licitatii a Sucursalelor Specializate.

Gestioneaza catalogul de produse si servicii disponibil in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP).

Actualizeaza oferta de servicii si produse 1n catalogul de produse si servicii SEAP.
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14. Intocmeste acte aditionale la contractele / acordurile cadru / contractele subsecvente

15.

= A o

incheiate.
Semnaleazd eventualele activitdti care pot fi considerate drept concurentd neloiald si

propune masuri de contracarare.

VANZARI CORPORATIVE

Coordoneaza si asigura consultantd si suport structurilor comerciale teritoriale privind
ofertarea serviciilor din portofoliu.

Elaboreaza oferte.

Negociaza si Intocmeste contracte si acte aditionale.

Deruleaza programe de fidelizare a clientilor din portofoliu.

Urmareste derularea contractelor comerciale.

Gestioneazd modulele ERP de vanzari.

Gestioneaza modulele ERP / aplicatia informaticd de presa pentru activitatea de contractare

de presa centrala.

. ANALIZA SI MANAGEMENT CONTRACTE

Gestioneazd activitatea de centralizare lunara a traficului si veniturilor aferente
contractelor nationale si urmareste modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin
contractele comerciale.

Centralizeaza traficul de trimiteri postale care fac obiectul contractelor incheiate la nivel
national, stabileste discount-urile aferente traficului consolidat si transmite datele pentru
facturare catre Departamentul Economico-Financiar / Sucursale Regionale de Posta.
Asigurd suport pentru derularea contractelor serviciilor postale: sistemul de francare TP
(acorda aprobdri clientilor, intocmeste si actualizeazd baza de date a numerelor de TP
acordate clientilor, urmareste traficul de trimiteri francate in sistem TP); masinile de
francat (atribuie serii postale, gestioneaza baza de date proprietari/utilizatori masina de
francat).

Gestioneazd modulul ERP / aplicatia informatica “Clienti CNPR” privind datele
contractuale ale clientilor nationali si locali.

Transmite date solicitate de clienti interni.

SUPORT CLIENTI

Preia si raspunde apelurilor clientilor Postei Romane la numarul unic 021.9393;
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Preia si raspunde in timp util la toate solicitdrile de informatii primite prin e-mail la
adresele de e-mail oficiale;

Monitorizeaza, preia si raspunde in timp real la mesajele private, comentariile si postarile
din paginile oficiale de social-media si la mesajele private;

Primeste si redirectioneaza sesizarile clientilor;

IV. COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

1. Elaboreaza si implementeaza strategia de comunicare a Companiei Nationale “Posta
Romana”.

2. Asigurd producerea integrata a mesajului public al Companiei Nationale “Posta Romana”
si transmite informatiile publice prin toate mijloacele de comunicare;

3. in domeniul Creare Content Media:

e Coordoneaza echipa de editori foto - video, gestioneaza arhiva foto — video;

e Creeaza materiale proprii destinate opiniei publice: stiri, comunicate de presa, declaratii,
povesti ale postasilor care sunt diseminate pe toate canalele de comunicare;

e Realizeazda documentarea si editarea informatiilor necesare credrii materialelor - productie
proprie, redacteaza punctaje pentru speech-uri;

e Redacteaza Revista Postasul, creeazd un newsletter regulat;

e Produce publicatia tiparitd — Supliment al Revistei Postasul — realizatd pentru publicul
extern.

4. in domeniul Relatii cu Mass-media si Relatii Publice:

e Asigura functionarea permanenta a relatiilor cu mass-media si informarea public;

e Transmite presei comunicate, drepturi la replica, declaratii, precum si alte informatii de
interes public, monitorizeaza aparitiile Tn intreaga mass-media, raspunde solicitarilor
jurnalistilor;

e Organizeaza desfasurarea evenimentelor de presa, a interviurilor, conferintelor de presa, a
briefing-urilor, intdlnirilor formale si informale, info-tripurilor, vizitelor de lucru in
teritoriu, la care participa si jurnalisti;

e Proiecteaza si implementeaza noi forme de comunicare;

e Coordoneaza activitatea grupurilor interne.

5. in domeniul Social media:

e Asigurad prezenta constanta a brandului pe platformele adoptate;

e Colaboreaza cu furnizorul de servicii de marketing online pentru optimizarea postarilor.

. In domeniul Comunicarii Interne:

Creeaza content pentru grupul oficial al salariatilor;
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e Editeaza, lunar, revista cu circuit intern, “Postasul”, newsletter-ul aferent si website-ul
Postasul;

7. in domeniul Informatiilor Publice:

e Indeplineste sarcinile specifice ce-i revin din aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public.

V.  RELATII INTERNATIONALE SI E-COMMERCE
e Asigura indeplinirea obligatiilor pe plan extern si a actiunilor de colaborare internationala.
e Coordoneazd si asigura comunicarea cu Biroul International al UPU, Uniunile postale
restranse, PostEurop, precum si cu alti operatori postali, organizafii §i organisme
internationale.
e Monitorizeaza indeplinirea deciziilor si rezolutiilor Congreselor postale precum si punerea

in aplicare a Strategiei Postale Mondiale.

VI. RESPONSABILITATE SOCIALA
e Elaboreaza strategia de responsabilitate sociald si fundamenteaza proiectul pentru bugetul
de responsabilitate sociald (anual) al companiei;
e [Initiazd campanii de responsabilitate sociala in domeniile: educatie, mediu, protectie
sociala, sanatate (Doneaza parte din viata ta!, Curierii culturii etc).
A. EXTERN
Asigura prezenta Postei Romane la evenimente relevante componentei de responsabilitate
sociala si asocierea Postei Roméane cu parteneri in scopul comunitatii.
B. INTERN
Organizarea de evenimente cu caracter intern:
a. Marsul Factorilor Postali;
b. Competitii sportive;
c. Evenimente de socializare pentru angajati;
d. Evenimente de strangere de fonduri in scop caritabil;

e. Evenimente de donare de sange.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI
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RESPONSABILITATE SOCIALA

Propunerea si implementarea de practici de responsabilitate sociald. | Specialist proiecte

Monitorizarea activitatii Companiei din punct de vedere al | Specialist proiecte

responsabilitatii sociale.

COST SI TARIFE

Defineste politica de preturi a companiei; Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari,

Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Determina costuri pe produs conform Deciziei ANCOM nr. | Analist date (specializare
465/2020; marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Ofera suport in vederea auditarii situatiilor financiare separate | Agent vanzari;

(Decizia DG al Companiei Nationale “Posta Roménd” nr. [ Analist date (specializare
437/24.07.2020); intocmeste situatia statistici conform Deciziei | marketing si vanziri);
ANCOM nr. 133/2020; Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Comunica politica de preturi tuturor persoanelor implicate in | Agent vanzari;
activitate de vanzari; Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;
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Realizeaza analize de cost.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Actualizeaza calculul de cost.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Actualizeaza centrele de cost.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Intocmeste statisticd conform  Deciziei ANCOM

nr.133/2020;

situatia

Agent vanzari,

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Colaboreazd cu Autoritatea de reglementare (ANCOM) in ceea ce
priveste stabilirea costurilor si tarifelor pentru serviciile din sfera
serviciului universal si raportarea date statistice din serviciile

postale;

Agent vanzari;

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare

economica);
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Analist transformare digitala;

Calculeaza rentabilitatea serviciilor postale;

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Realizeaza statistici de vanzari

Agent vanzari;
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

MARKETING SI BRANDING

Coordoneaza alocarea fondurilor din bugetul de marketing, in baza

directiilor strategice aprobate.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini, in vederea achizitiei de

produse si servicii.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Asigurd mentenanta website-ului si aplicatiei de mobil Posta

Romana.

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Elaboreaza strategia de marketing.

Director Administratia Centrala -

Departament Clienti si Vanzari
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Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Fixeaza obiective specifice domeniului comercial.

Director Administratia Centrala -

Departament Clienti si Vanzari

Implementeaza strategia de marketing.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Realizeaza analize de piata.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Asigura consultanta si suport pentru salariatii de la nivel local.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Raporteaza activitati care pot fi considerate drept concurenta

neloiala.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare

marketing si vanzari);
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Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Deruleaza campanii publicitare.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Elaboreaza brief-uri de imagine si identitate corporativa.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Colaboreaza cu furnizorii in ceea ce priveste designul si realizarea

materialelor cu rol publicitar.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Coordoneaza participarea companiei la targuri, expozitii, festivaluri,

simpozioane si alte manifestari de specialitate.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Reprezentarea companiei la intalniri §i evenimente organizate de

Director Administratia Centrala -
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ministerul de resort, alte institutii publice sau organizatii interne si
internationale private sau de stat / societatea civila, la cererea

Directorului General.

Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Realizeaza machete grafice.

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Efectueaza vizite in subunitatile postale care au activitate cu
publicul in vederea monitorizarii expunerii corecte a materialelor de

promovare ale companiei.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

VANZARI CORPORATE

Elaboreazd oferte privind serviciile postale (inclusiv pentru
activitatea de presa si de consignatie) din portofoliul Companiei
Nationale “Posta Roméana” pe care le transmite potentialilor clienti

nationali.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Negociazd oferte pentru activitatea de presd si de consignatie si

intocmeste contracte/acte aditionale pentru clientii nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);
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Elaboreazd draftul de contract comercial / act aditional si il

transmite clientilor nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Participa la Intalniri cu potentiali clienti nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Pastreaza permanent legatura cu clientii nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Asigura suport si consultanta clientilor nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Asigura suport agentilor de vanzari din teritoriu

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste  si  transmite  adrese/precizari cu privire la

contractele/actele aditionale Incheiate

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);
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Intocmeste si transmite catre clientii nationali notificari privind

modificarea tarifelor

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Actualizeaza informatiile din aplicatia informatica de presda cu
modificarile intervenite in conditiile de abonare, conform datelor

comunicate de partenerii de contracte presa centrala

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Actualizeaza anual, aplicatia informatica pentru activitatea de presa

cu noile date din Catalogul Presa Posta Romana

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

ANALIZA SI MANAGEMENT CONTRACTE

Atribuie la nivel national serii postale masinilor de francat

proprietatea clientilor.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste necesarul de cupoane raspuns international.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Analizeaza lunar traficul/venitul pentru fiecare contract comercial

national gestionat.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari

Agent vanzari;

LICITATII
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Intocmeste documentatia de participare in calitate de ofertant in

cadrul procedurilor de achizitie publice si private.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Solicita clarificari/raspunsuri la solicitarile de clarificari.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste referate de participare.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste acorduri cadru/contracte subsecvente.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste acte aditionale (modificari tarife in conformitate cu

clauzele contractuale / legislatie).

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Constituie/elibereaza garantii de bund executie.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);
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Oferteazd servicii din portofoliul Companiei Nationale “Posta

Romana” prin intermediul catalogului electronic SEAP.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Gestioneaza catalogul de produse si servicii disponibile in SEAP.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

MARKETING SI BRANDING

1. Indicatori generali:
e Sentiment;
e Mentiuni brand;
e Top of mind recall;
e Share of voice;
e Intentie de cumparare;
e Retentie cumparator;
e Rata nr. abonati newsletter;
e Cost marketing / achizitie;
e Customer lifetime value;

e Rata feedback pozitiv;

2.  Indicatori pentru website:
e Traficul total;
e Rata de conversie - vizitator / client;

e Recomandari nete;

3.  Indicatori pentru social media:
e Nr. urmaritori;
e Rata conversie;

e Rata de click-uri;
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4. Indicatori pentru campaniile de newsletter:
e Rata de deschidere;

e Rata de click-uri;

5.  Marketing ROI

COST SI TARIF
e Pozitie preturi / piatd
e Rata licitatii castigate

e Timp mediu transmitere ofertd de pret;

VANZARI
LICITATII CLIENTI
e Rati licitatii castigate
PALIER VANZARI
e Rata crestere vanzari,
e Venit / client (excl pensii);
e Rata profitului;
e Rata de retentie a clientilor;

e Satisfactia clientilor.

COMUNICARE SIRELATII PUBLICE
e Nr. aparitii media
e Nr. aparitii media pozitive
e Nr. aparitii media platite

e Nr. aparitii media neplatite

RESPONSABILITATE SOCIALA

e Nr. campanii de CSR;

e Nr. salariati implicati.

Pag. 21 din 28



SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Departament Clienti si Vanzari

Retributie salariald maxima 30.000 Lei (suma brutd)

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

(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment

Retributie salariald maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

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

(suma bruta)

Comision din vanzari (pentru manager Conform grilei de comisionare stabilita prin

Compartiment Vanzari) decizia conducerii companiei

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv

e Agent vanzari,
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Retributie salariala maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

Comision vanzari Lunar conform grilei de comisionare stabilita

prin decizia conducerii companiei

e Ofiter presa;

Retributie salariala maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date (specializare marketing);

Retributie salariald maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date (specializare economica);

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala;

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Ofiter suport clienti;

Retributie salariala maxima Clasa 7 din cadrul Listei Functiilor

e Specialist proiecte.

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE
Prezentul document normativ reglementeaza transferul cétre functionarea pe posturi de

transformare agild, conform celor de mai jos:
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Departamentul clienti si vanzari functioneaza cu resursa umana disponibild organizata pe posturile

prevazute in cadrul contractului colectiv de munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Departamentul Clienti si Vanzari functioneaza
cu un post de Director Administratia Centrala - Departamentul Clienti si Vanzari, in scopul
administrarii tuturor activitatilor de vanzari, marketing, comunicare si relatii publice, suport clienti
si in vederea respectarii indicatorilor globali de performanta pe aria specifica:

1. Cresterea cifrei de afaceri;
Cresterea cotei de piata in servicii de curierat;
Cresterea cotei de piata in servicii de logistica;
Cresterea cotei de piata in servicii imobiliare;
Cresterea cotei de piata in servicii de imprimare;

Cresterea cotei de piata in servicii financiare;

NP BB

Cresterea ratei profitului.

Subdiviziunea Organizatorica Marketing si Branding functioneaza cu 1 post de manager
compartiment, 8 posturi de analist date, 8 posturi de analist transformare digitala si 2 posturi de

specialist proiect.

Subdiviziunea Organizatorica Vanzari functioneaza cu 2 posturi de manager compartiment, 26
posturi de ofiter suport clienti, 15 posturi de agent vanzari, 15 de posturi analist date, 5 posturi

analist transformare digitala si 5 posturi de specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatorici Comunicare si Relatii Publice functioneaza cu 7 posturi de ofiter

presa si 3 posturi de analist transformare digitala.

Subdiviziunea Organizatorica Responsabilitate Sociald functioneazd cu 5 posturi de specialist

proiecte.

Posturile actuale isi deruleazd activitatea conform normelor, pana la transferul pe postul de

transformare agila.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
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Director Departament Clienti si Vanzari 1
Manager Compartiment 3
Agent vanzari 15
Ofiter presa 7
Analist date (specializare marketing) 8
Analist date (specializare economica) 15
Analist transformare digitala 16
Ofiter suport clienti 26
Specialist proiecte 12

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Director Departament;
e Agent vanzari
e Ofiter presa
e Analist date (specializare marketing)
e Analist date (specializare economicd)
e Analist transformare digitala
e Ofiter suport clienti

e Specialist proiecte

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
1. Directorul departamentului clienti si vanzari alocd sarcini salariatilor din cadrul
subdiviziunilor organizatorice din subordinea sa.
2. Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.
3. Salariatii din subordinea Directorului departamentului clienti si vanzari duc la indeplinire
sarcinile In termenul stabilit, urménd a fi evaluati in functie de acest criteriu.
4. Activitatea departamentului de clienti si vanzari se desfasoard prin alocarea de tichete, de

catre Directorul departamentului clienti si vanzari céatre personalul din S.O. din subordine.
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5. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca Directorul departamentului
clienti si vanzari nu hotaraste altfel.

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

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

8. Toti salariatii din cadrul departamentului clienti si vanzari vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetérie, si vor reduce la minim consumul de
hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

10. Legitimatia de serviciu poate fi utilizata pentru pontaj prin decizia Directorului General,

daca exista sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:
Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor
1. Salariatii din cadrul departamentului clienti si vanzdri sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:
e Permis de conducere categoria B;
e C(Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
o Excel - avansat;
o Outlook - avansat;
o Browser navigare internet - avansat;
o Software ERP.
o Adobe Photoshop / Illustrator / After-eftects;
o Adobe Premiere
o Corel
e Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata,
paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
e Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre
formate print.

e C(Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
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Cunoasterea avansatd a gramaticii limbii romane.

Rezistenta la stres, echilibru emotional, stapanire de sine.

Excelente abilitati de relationare;

Empatie;

Excelente abilitati de negociere;

Limba engleza sau o alta limba straind de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitati de vanzari;

Experienta in vanzari, copyright, publicitate, economie.

Modul desfasurarii evaluarii

2.

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale specifice
precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de cétre S.O. Strategy Management.
Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei
postului aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului

departamentului clienti si vanzari.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

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

6. Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre S.O.
Salarizare in vederea efectudrii platii.

7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.

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

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

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

o Combustibil

Dispozitii tranzitorii
12. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre S.O. Contracte
Individuale de Muncai;
13. Orice inadvertentd sesizata intre practica si norme va fi raportatd conducatorului ierarhic
superior.
14. Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul

contractului colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate
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ANEXAS

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
DEPARTAMENT JURIDIC

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

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

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

e Gestiunea relatiilor de munca;

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

Managementul Departamentului Juridic este asigurat de cétre Directorul Departamentului
Juridic.

APLICABILITATE

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

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

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

Departamentul Juridic asigura:

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

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

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



10.

11.

12.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

1.

-

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

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

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

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

Standardizarea contractelor comerciale, de achizitii si de inchiriere;

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

Implementarea procedurii de comunicare a documentelor normative interne emise de

=

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



10. Actualizarea contractelor individuale de munca.

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

12. Operarea sistemului de raportare a evenimentelor GDPR.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI JURIDIC

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

Elementele acestui sistem sunt:

e Dispozitiile legale In vigoare, in mod specific urmatoarele:

e legislatia privind societatile comerciale;

e legislatia privind intreprinderile publice si guvernanta corporativa;

e legislatia privind regimul general de autorizare in materia serviciilor

postale;

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

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

Atingerea obiectivelor specifice Departamentului juridic se realizeaza prin:

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

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

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



Cereri de chemare in judecata;

Plangeri penale;

Contestatii / plangeri contraventionale;
Notificari prevazute de lege;

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

Titluri executorii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

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

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

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

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

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

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

S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea
actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu
privire la etica;

S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

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

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

unice.

Personalul de la nivelul departamentului:

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



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

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL JURIDIC

Departamentul Juridic asigura urmatoarele servicii:

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

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

e Implementarea actelor ce deriva din relatiile de munca.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
ASISTENTA JURIDICA

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

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

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

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

REPREZENTARE iN INSTANTA

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

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



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

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

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

CONTRACTE INDIVIDUALE DE MUNCA
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. Asigura date necesare pe linie de personal la cererea Directorului General;
22,

21

Comunica toate documentele normative interne, inclusiv regulamentele de organizare,
si functionare catre toti salariatii;

Elaboreaza si comunica toate fisele de post cadru;

Administreaza fisele de post din cadrul Administratiei Centrale;

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

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

Indeplineste si alte activititi specifice domeniului de activitate;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Asigura arhivarea dosarelor de personal;

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



DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

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

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

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

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

Acorda consultantd juridicd pentru clientii interni la
solicitarea acestora;

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv

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

Consilier juridic definitiv

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

Consilier juridic definitiv

Elaboreazd modele de contracte si de alte documente
juridice uzuale.

Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv
Consilier juridic stagiar

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

Consilier juridic definitiv




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

Tine evidenta litigiilor si documentelor interne. Consilier juridic stagiar

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

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

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

consilierii juridici definitivi cu aprobarea

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

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

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

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

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

GENERAL JURIDIC

Total cost servicii interne si externe;

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

Raport costuri juridice interne versus servicii externalizate;

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

Raport timp petrecut legal vs. task administrativ;

Respectarea timpului limita;

Timp mediu raspuns la email / solicitari opinii juridice.

ASISTENTA JURIDICA




Numar unitati postale inregistrate ONRC;

Numar oficii postale intabulate;

Cost / consilier juridic;

Durata medie inchidere tichet;

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

REPREZENTARE iN INSTANTA

Numar procese castigate (absolut si procent);

Cost / caz;

Cost / avocat/consilier juridic reprezentant;

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

Durata medie dosare.

CONTRACTE INDIVIDUALE DE MUNCA

Timp inchidere tichet;

Timp mediu semnare contract;

Cost semnare contract;

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

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

1 Director Departament Juridic

Retributie salariald maxima 25.000 Lei (suma bruta)

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

Manager subdiviziune organizatorica



Retributie salarialda maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv

o Consilier juridic stagiar

Clasa Maxima

Clasa 10 din cadrul Listei Functiilor

o Consilier juridic definitiv

Clasa Maxima

Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea
obiectivelor departamentului si incadrarea
in KPI (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - valoarea unui
salariu lunar de incadrare (suma bruta).

o Specialist resurse umane

Clasa Maxima

Clasa 28 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea
obiectivelor departamentului si incadrarea
in KPI (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - valoarea unui
salariu lunar de incadrare (suma bruta).

o Analist transformare digitala

Clasa Maxima

Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

o Administrator DART

Clasa Maxima

Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE




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

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

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

i

W

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

Eliminarea litigiilor minore cu impact asupra functionarii;

Reducerea la minim a numarului general de litigii nou aparute;

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

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

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

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

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

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

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

Reprezentare in instanta

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

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



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

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

e 2 analist transformare digitala pentru activitatile specifice transformarii agile.

Contracte individuale de munca

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

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

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

FISE DE POST

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

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

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



10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

i

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

o Word - avansat;

o Excel - intermediar;

o OQutlook - avansat;

o Browser navigare internet - avansat;

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



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

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

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

O O O

O 0O OO0 OO0 o0 o

Modul desfasurarii evaluarii

2.

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale
specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy
Management.

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

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
departamentului juridic.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

3,

20

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

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

Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.
Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezenta, un
sistem electronic de prezenta cu card RFid, si / sau o aplicatie software sau un alt



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

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

Beneficii

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

Dispozitii tranzitorii

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

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

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



ANEXA 6

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

UNITATE DE AFACERI CURIERAT

Unitatea de Afaceri Curierat este o structura functionald constituitd la nivelul Companiei Nationale
“Posta Roméana” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform organigramei aprobate
de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Roména S.A, avand principalele responsabilitati in
organizarea si coordonarea activitdtii operationale, astfel incét sd contribuie la realizarea obiectivelor
generale ale Companiei Nationale “Posta Roméana” prin livrarea tuturor tipurilor de trimiteri in

conformitate cu Planul de Management al Companiei Nationale “Posta Romana”.

Managementul Unitatii de Afaceri Curierat este asigurat de catre Directorul Unitatii de Afaceri

Curierat.

APLICABILITATE

Salariatilor Incadrati la nivelul Unitatii de Afaceri Curierat, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITATII DE AFACERI CURIERAT

Asigurarea serviciilor de curierat cétre clienti in etapele prezentare, primul km (first mile), prelucrare,
transport regional / national (middle mile) si livrare (last mile) cu ajutorul unei retele de puncte de

acces formata din subunitéti postale, PUDO, cutii postale digitale si de curieri postali dedicati;

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI CURIERAT

1. Realizarea unei strategii de dezvoltare pe termen lung a serviciilor de trimiteri, in vederea

integrarii acesteia in Planul de Management al CNPR;
2. Alinierea CNPR la standardele celor mai performante companii postale din lume;

3. Diversificarea serviciilor prin dezvoltarea unei retele eficiente si asigurarea conectarii la

fluxurile internationale de servicii logistice si coletarie.



4. Asigurarea unor standarde de calitate crescutd a serviciilor oferite clientilor CNPR;

5. Asigurarea continud a serviciului postal universal;

6. Integrarea serviciilor postale cu cele ale tarilor vecine;

7. Asigurarea livrarii trimiterilor in Z+1 ca standard operational, pe intreg teritoriul tarii;

8. Imbunatatirea performantelor operationale si financiare in teritoriu, cu reflectare in

profitabilitatea CNPR.

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI CURIERAT

Unitatea de afaceri dezvolta si administreaza un sistem format din normative si instructiuni, personal,
infrastructura si logistica de curierat pentru a duce la indeplinire operatiunile de preluare, prelucrare,
transport si predare de trimiteri cu respectarea standardului Z+1 pe intreg teritoriul national si cu

respectarea standardelor internationale in afara acestuia.
Elementele sistemului sunt:
e Manualul General de Instructiuni Postale;
e Ansamblul procedurilor interne;
e Aplicatia / aplicatiile postale;
e Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de curierat;
e Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de curierat;
e Figsele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
e Oficiile postale;

e Utilajele postale.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romanad”, Unitatea de Afaceri Curierat

utilizeaza urmatoarele resurse:

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

postale.



e Unitate de Afaceri Logistica: Servicii de sortare a trimiterilor, servicii de dotare cu dispozitive

electronice si alte elemente de logistica utilizate direct in procesul de furnizare.

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

postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare.

e Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding, campanii de marketing si vanzari,

publicitate (design si productie), participari la licitatii, campanii de relatii publice;

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

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

e Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management imobiliar,

(modernizare, reparatii curente, igienizare);

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica in domeniul contractarii, relatiilor de resurse

umane, reprezentare in instanta,

e S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea actelor

normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la etica;

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in

vigoare;

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

respectarii legislatiei specifice 1n vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE
Reteaua de subunitati postale:

e circumscriptii postale rurale;

e agentii postale duble / simple;

e ghisee postale rurale / urbane;

e oficii postale rurale / urbane;

e oficii zonale postale;

e oficii postale de distribuire.



Infrastructura retea de subunitati — asigura desfasurarea activitatii de prezentare, prelucrare si predare

/ livrare a trimiterilor postale precum si prestare servicii si vanzare de marfuri non postale;
Personalul operativ, de exploatare si auxiliar de la nivelul retelei postale de subunitati operative:

e Manager unitate postala;

e Asistent manager unitate postala;

e Cash manager;

e Curier postal;

e Ofiter suport clienti;

e Ofiter postal vamal;

e QOperator platforma logistica;

e Operator unitate de afaceri;

e Manager performantd;

e Manager operatiuni livrare;

e Manager operatiuni dispecerat;

e Team Leader — Platforma Logistica;

e Team Leader - Operatiuni Dispecerat;

e Manager Logisticd, Distributie, Transport;

e Administrator DART;

e Analist date;

e Manager compartiment;

e Analist transformare digitala;

e Sef Centru de Tranzit.

Reteaua de distributie/curierat — asigura preluarea / prezentarea, prelucrarea, transportul, predarea /

livrarea trimiterilor la destinatie si la punct fix, precum si alte servicii non postale;

Personalul din teritoriu - asigura toate activitatile necesare pentru managementul si suportul necesare

desfasurarii activitatilor personalului operativ, de exploatare, auxiliar, de distributie si curierat.



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

mesageriei electronice;

Smartphone si alte dispozitive tip PDA, cu imprimanta si aplicatie adecvata serviciilor postale - prin
intermediul acestor dispozitive se asigura realizarea activitatii de prezentare si livrare door to door a
trimiterilor postale, servicii financiare (incasdri si plati), semnaturd electronica, emitere bon fiscal,

emitere rapoarte zilnice, scanare, semnatura electronica etc;
Echipament GPS — asigura monitorizarea itinerariilor postale si parcurgerea distantelor de distribuire;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor
(prezentare trimiteri postale, Tncasari si plati, monitorizare activitate, etc), precum si aplicatia de

monitorizare / dispecerat si sistem call center.

Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii salariatilor

in conditii optime.
Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitatii personalului.

Infrastructura postala - obiectele necesare desfasurarii activitatii de curierat: transpaleti, stampile,

carucioare, etc.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATEA DE
AFACERI CURIERAT

e Trimiteri (Z/Z+1, plicuri /SU): Preluarea si livrarea la destinatie a comenzilor (produse

alimentare si nealimentare, curierat postal etc)

e Punerea la dispozitie catre unitati de afaceri interne si catre terti a retelei de subunitati postale

in vederea desfacerii produselor si serviciilor proprii.
e Activitate Dispecerat / Call Center
e Vanzari Produse si Servicii proprii

e Alte activitati cu caracter general sau specific



DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

TRIMITERI

Trimiteri (Z/Z+1, Plicuri /SU)

Derularea tuturor activitatilor din cadrul subunitétilor postale;

Derularea tuturor operatiunilor privind prezentarea, ridicarea, prelucrarea, transportul si

livrarea la destinatie a trimiterilor;

Intocmirea de documentatii necesare pentru relocari, transformari, infiintari si desfiintari de
subunitati postale;
Proiectarea si dezvoltare de produse si servicii de curierat;

Coordonarea, urmarirea si analiza modului de desfagurare a activitafii in reteaua postala.

Analizarea si monitorizarea datelor de trafic postal, indicatorilor KPI si standardelor de

calitate;

Urmarirea nivelurilor atinse pentru indicatorii de calitate / eficientd economica, monitorizarea
activitatii desfasurate la nivel teritorial prin intermediul POS si AMEF si formularea

propunerilor corespunzdtoare de imbunatatire a activitatii postale;

Luarea tuturor masurilor necesare in vederea acoperirii necesarului de personal, inclusiv in
situatii exceptionale si varfuri de trafic postal, inclusiv prin apelarea la servicii de munca

temporara.

Asigurarea Indrumarii si initierea tuturor masurilor necesare pentru desfasurarea in conditii

optime a activitatii de distribuire in perioadele de trafic forte.

Organizarea activitatii de curierat aferenta fiecarei subunitati postale prin crearea unei structuri

flexibile atat pe orizontala, cat si pe verticala.
Intocmirea necesarului de utilaje si echipamente postale pentru fiecare loc de munc.

Informatizarea tuturor subunitatilor postale operative cu exceptia agentiilor postale simple si
duble;

Dotarea subunitatilor postale cu PDA-uri / Smartphone-uri cu aplicatii informatice aferente si
monitorizarea utilizarii acestora cu formularea propunerilor de optimizare a utilizarii atunci

cand este cazul.



Analizarea Indeplinirii conditiilor de acordare catre salariati a drepturilor conform CCM 2022-

2024 (cote procentuale, comision, bonusari, accesorii: biciclete, auto).

Tntocmirea programului de lucru al subunitatilor postale pentru zilele de sarbatori legale si

traditionale (zile nelucratoare) - inchidere/modificare program subunitati, anuldri/modificari

de CPA.

Actualizarea in colaborare cu Departamentul Transformare Digitald a aplicatiei CASCOL cu
denumirile si tipurile subunitatilor postale actualizate urmare modificarii structurii retelei de

subunitati cu inchiderea update-urilor periodice;

Initierea documentatiei in colaborare cu structurile abilitate din cadrul CNPR/IPJ pentru
modificarea legislatiei In vigoare privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor in vederea cresterii cuantumului plafonului de numerar reglementat a fi

transportat; Actualizarea necesarului anual de utilaje si echipamente postale anual.
Intretinerea bazei de date referitoare la evidenta utilajelor si echipamentelor postale.

Intocmirea documentatiei necesare in vederea procurdrii de utilaje / echipamente postale pentru

subunitatile operative;
Atribuirea / inlocuirea stampilelor si sigiliilor folosite de subunitatile postale operative.

Intretinerea bazei de date referitoare la evidenta stampilelor si sigiliilor.

Operatiuni Postale Internationale

Derularea activitatii de transport international intermodal;

Urmarirea si analiza modului de desfasurare a activitdtii de transport a trimiterilor postale

internationale (aerian, rutier, maritim);
Intocmirea documentatiei necesare participarii la licitatii internationale.;
Intocmirea Planurilor de indrumare la destinatie a expeditiilor postale internationale;

Reindrumarea, transmiterea si deschiderea de noi relatii de trafic postal precum si sistarea de

trafic international oricand este cazul;

Colaborarea cu Autoritatea Vamala si reprezentanti ai autoritatilor aeroportuare, companiilor

aeronautice si de handling, politie de frontiera si SRI;

Incheierea de acorduri bilaterale / multilaterale in domeniul serviciilor postale internationale

cu alti operatori postali sau agenti;



Derularea relatiilor cu partenerii externi si BSI;

Intocmirea indicatoarelor de cartare pentru traficul postal international de corespondent,

colete postale, EMS si tablourile de cote-parti aferente coletelor postale;
Decontarea postala internationald;
Dezvoltarea de instructiuni de lucru pentru serviciile noi internationale;

Decontarea externa a prestatiilor postale internationale de corespondenta, colete postale si
EMS si transmiterea catre structura economica In vederea stabilirii costului pe produs si a

tarifelor postale;

Efectuarea demersurilor necesare catre partenerii externi pentru recuperarea / plata

despagubirilor.

Implementare standarde

Actualizarea manualului general de instructiuni postale;
Actualizarea instructiunilor si normelor de lucru;
Armonizarea instructiunilor si normelor de lucru in vederea fuziunii cu SSE;

Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si instructiunilor de lucru aferente

prestarii serviciilor postale internationale;
Indrumarea metodologici la nivel national pentru activitatile desfasurate pe fluxul tehnologic;

Stabilirea indicatorilor de performanta KPI pentru fiecare tip de functie sau subdiviziune

organizatorica;

Armonizarea normelor din domeniul postal cu reglementdrile internationale in domeniu;
Aplicarea reglementarilor ANCOM, UPU si a ordinelor MCDI,;

Stabilirea masurilor necesare in vederea livrarii trimiterilor postale cu respectarea GDPR.

Dezvoltarea si actualizarea nomenclatorului postal continand codificarea postald la nivel

national;
Dezvoltarea si actualizarea sistemului de codificare postald pe client;

Elaborarea metodologiilor de actualizare / unificare a gradelor atribuite structurilor

organizatorice de la nivel teritorial.



Mobilitate Retea

Optimizarea Traseelor si Itinerariilor;

Asigurarea Serviciului Universal;

Asigurarea standardului operational de calitate Z+1 pe intreg teritoriul tarii;
Reorganizarea retelei de subunitati postale operative, clasificarea acestora;

Identificarea spatiilor inchiriate de la terti pretabile activitdtii postale in conditii optime, tinand

cont de eficientizarea costurilor;

Tinerea evidentei/listei localitatilor situate in conditii geografice exceptionale si asigurarea

difuzarii acestora catre sucursale;

Gestionarea Site-ului CNPR, in ceea ce priveste actualizarea / modificarea informatiilor
referitoare la subunitati postale si coduri postale, respectiv informatii ce sunt furnizate

clientilor pe pagina de INTERNET www.posta-romana.ro;

Actualizarea procedurilor privind Tntocmirea itinerariilor CPA / fluviale, monitorizarea prin

intermediul dispeceratului;

Actualizarea planurilor de indrumare pentru trimiterile de corespondenta, mesagerie, express,

etc., pe criterii de eficienta si de Incadrare in timpii de circulatie stabiliti;

Implementarea planurilor de indrumare la nivel national.

Activitati dispecerat

Dispecerat la nivel local, regional si national si alocarea de trimiteri curierilor postali;
Monitorizarea activitatii de dispecerat la nivelul CNPR,;
Monitorizarea evenimentelor deosebite aparute in refeaua postala;

Monitorizarea prin dispeceratul local / regional / national in vederea prestarii serviciilor CNPR.

Vanzari Trimiteri

Derularea activitatilor de vanzari de servicii de curierat.
Indrumarea activitatii de vanzari la nivelul Unitatii de Afaceri Curierat;
Urmarirea numarului de clienti ai Unitatii de Afaceri Curierat;

Asigurarea fidelizarii clientilor din portofoliu si prelungirii valabilitatii contractelor existente;


http://www.posta-romana.ro/
http://www.posta-romana.ro/

e Monitorizarea contractelor incheiate in cadrul Unitatii de Afaceri Curierat;

e Adoptarea de masuri adecvate pentru Imbunatatirea performantei operationale si economice;
Cost si Tarif

e Actualizarea costurilor pe standarde si centre de cost.

e Stabilirea preturilor pentru toate serviciile si produsele livrate.

e Definirea politicii tarifare pe grupe de servicii;

e Asigurarea suportului necesar structurilor teritoriale in vederea implementarii politicii tarifare;

RELATII CU VAMA SI DECLARANTI VAMALI

e Emite dispozitii si instructiuni specifice in relatie cu Autoritatea Vamald Romana, Directiile

Regionale Vamale si Birourile Vamale in calitate de comisionar vamal:

e Flaboreaza norme, proceduri si instructiuni de lucru in conformitate cu reglementérile vamale

nationale si internationale in vigoare;

e Actualizeaza documentatia AEOC (operator economic autorizat pentru simplificari vamale) la

autoritatea vamala;

e Efectueaza schimb de informatii cu autoritatile vamale la nivel operational, in cadrul analizei
de risc n scopul securitatii si sigurantei in UE (ICS2):
1. Mesaje standard electronice ITMATT primite in avans de la alti operatori postali in
scopuri vamale;

2. Analiza de risc, in conformitate cu statutul AEO:;

3. Informatii concrete sau documente, privind trimiteri postale ce contravin legislatiei

vamale sau care are ca obiect marfuri ce sunt interzise prin lege.

e Asigurare completare chestionare si studii privind operatiunile vamale referitoare la traficul
postal international solicitate de diverse autoritdti, organisme nationale si internationale sau

operatori externi;

e Comisionare vamala persoane fizice si juridice, import-export, la nivelul intregii tari si de

comisionar in vama care deruleaza activitati de curierat:



1. Formalitati vamale la import export, in numele si pe seama clientilor (prin reprezentare
directa / indirectd, pe baza de imputernicire de reprezentare in vama) respectiv
prezentare la vama, Intocmire si depunere declaratii vamale cu set redus de date DVS
RD — H7 si RCDPS, depozitare temporara, plata cuantumului drepturilor de import la
autoritatea vamald in numele clientilor, efectuare formalitati tranzit, regularizari

vamale etc.

2. Asistarea agentilor economici si persoanelor fizice pentru Intocmirea formalitatilor

vamale prin reprezentare in vama,

BIROU SCHIMB INTERNATIONAL

e Prelucreaza corespondenta internationala;
e Prelucreaza colete internationala;

e Prelucreaza trimiteri EMS;

e Preda/ primeste expeditii terestre / avion;
e (Gestioneaza acte de nereguld;

e Intocmeste relevee de cantititi;

o intocmeste documentatia aferenti expeditiilor postale internationale care urmeazi a fi
expediate de pe teritoriul Romaniei, precum si documentele de transport aferente expeditiilor

postale aflate in tranzit.
e Prelucreaza trimiteri internationale si introduce in reteaua interna;

e Sorteaza si indosariaza documentele postale in vederea intocmirii releveelor si documentelor

primare de decontare internationala.
e Efectueaza cercetari postale.

e (olaboreazd cu reprezentanti ai autoritdtilor aeroportuare, companiilor aeronautice si de

handling, vama, politie de frontiera si SRI.
e Efectueaza controlului de securitate al expedierilor postale.

e Indeplineste toate obligatiile ce revin din autorizatia de comisionar in vama cu atributii de

curierat rapid.

e Raspunde de gestiunea magaziei sub supraveghere vamala.



DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Gestioneaza releveele privind schimburile de depese de

corespondenta internationala.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Gestioneaza bazele de date aferente traficului postal

international.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontéri Internationale

Gestioneaza informatiile operationale privind serviciile

postale internationale.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontéri Internationale

Gestioneaza cupoanele raspuns international UPU.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale

Gestioneaza planuri de Indrumare, indicatoare de cartare
si tablouri de cote-pdrti pentru traficul international

outbound.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale

Gestioneazd modalitdtile de transport international

multimodal si lista punctelor de contact.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale

Gestioneaza deplasarile externe ale delegatilor

companiei.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Gestioneaza procesele de raportare internationala a

neconformitatilor si tuturor statisticilor de trafic.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Gestioneaza documentele e55 si e09.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale




Gestioneaza relatia cu autoritatea vamala si alte institutii
de pe fluxul international, precum autoritati

aeroportuare, SRI, etc.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Gestioneaza procesele de raportare la nivel national

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Gestioneaza infrastructura de curierat.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U.

Gestioneaza planurile de indrumare la nivel national

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Mobilitate Retea

Gestioneaza itinerariile tuturor curierilor postali

Manager operatiuni livrare

Gestioneaza mijloacele de transport

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Gestioneaza traseele

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Gestioneaza consumurile de combustibil

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART




Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Asigura livrarea in aceeasi zi a trimiterilor pe serviciul

Z

Manager performanta

Asigurd respectarea standardului operational Z+1 Manager performanta
pentru serviciul de curierat, plicuri si serviciul

universal.

Asigura curieratul intern Curier postal

Asigura serviciul de dispecerat pentru fiecare curier

postal

Manager operatiuni livrare

Asigura serviciul de dispecerat pentru fiecare zona,
unitate administrativ-teritoriald, sucursala si la nivel

national

Manager operatiuni dispecerat

Asigurd continuitatea operatiunilor internationale de
curierat si functionarea tuturor birourilor de schimb

international.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Asigura continuitatea operatiunilor de curierat la nivel

national.

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Asigura schimbul de informatii cu operatori externi si

organismele internationale.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale




Asigura reprezentarea companiei la IRA-E, E-Parcel
Group PIRA, PRIME, UPU, PostEurop si alte acorduri

internationale si asigura implementarea rezolutiilor.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale

Asigurad interoperabilitatea dintre toate structurile unitatii

de afaceri

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Asigurd prelucrarea i cartarea trimiterilor in subunitatea

postala

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

Asigurd respectarea timpilor de transport

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

Realizeaza zonarea teritoriului national

Operator Unitate de Afaceri - Curierat
Analist Date

Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Proiecteaza reteaua de transport last-mile

Operator Unitate de Afaceri - Curierat
Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Aloca mijloacele de transport necesare curieratului

Operator Unitate de Afaceri - Curierat
Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Intocmeste Manualul General de Instructiuni Postale,

procedurile, normativele si toate celelalte instructiuni

Manager Compartiment Trimiteri -

Implementare Standarde




necesare deruldrii activitatii Unitatii de Afaceri Curierat

Reprezinta compania fata de autoritdtile publice, agentii
economici si alte persoane fizice sau juridice, In vederea

dezvoltarii relatiilor contractuale.

Agent vanzari

Actualizeaza nomenclatoarele postale

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Modifica ghiduri operationale privind schimburile

postale internationale.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Implementare Standarde

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale

Negociaza Incheierea de acorduri internationale cu alti

Operatori postali.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Implementeaza proiecte finantate din fonduri UPU-QSF

/ PostEurop

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Aloca resurse curierilor postali

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U.

Optimizeaza reteaua de subunitati postale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U.




Intocmeste releveele si deconturile anuale, inclusiv [ Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

CCRui si Interconnect Standard. Decontari Internationale

Aplica taxele terminale de corespondenta. Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Primeste trimiteri si declangeaza procesele privind Ofiter suport clienti
prelucrarea, cartarea, sortarea acestora, conform

manualului general de instructiuni postale.

Asigura interfata cu clientii in toate subunitdtile postale | Ofiter suport clienti
si deruleaza operatiunile necesare pentru asigurarea
serviciilor prestate, conform manualului general de
instructiuni postale si celorlalte proceduri, instructiuni

si normative interne.

Primeste, ridica, transportd si livreaza la destinatie | Curier Postal
trimiterile, conform manualului general de instructiuni

postale.

Actualizeaza itinerariile curselor interregionale. Manager compartiment
Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Organizeaza activitati de dispecerat pentru trafic forte. | Operator platforma logistica
Analist date
Operator unitate de afaceri

Analist transformare digitala




Administrator DART

Ia masuri de rezolvare operativda a problemelor care
impiedica desfasurarea normald a activitdtii la nivelul

Centrelor Regionale de Tranzit

Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Centralizeaza informatiile pe tipuri de evenimente,
gravitatea acestora, perioade de timp, zone geografice

sau administrative etc.

Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitald

Administrator DART

Desfasoara activitati specifice in calitate de Reprezentant
mandatat al C.N. Posta Romana la ASRO (Asociatia de
Standardizare din Romania) si membru in Comitetul

Tehnic ASRO - CT 373 “Servicii”.

Director Unitatea de Afaceri

,Logistica”;
Manager Compartiment

Administrator DART

Asigura interfata intre CNPR si ASRO.

Director Unitatea de Afaceri

,Logistica”;
Manager Compartiment
Administrator DART

Operator unitate de afaceri

Intocmeste releveele lunare ale traficului international.

Operator platforma logistica
Analist date
Operator unitate de afaceri

Analist transformare digitala




Administrator DART

Participa la reuniunile interne si internationale ale
PostEurop, UPU, Comisia Europeana si alte autoritati /
organisme nationale si internationale care au ca subiect

operatiunile vamale si reglementarile vamale in vigoare.

Director Unitatea de Afaceri

,Logisticd”;
Manager Compartiment

Administrator DART

Actualizeaza procesele si fluxurile tehnologice.

Manager Compartiment

Analist date

Team leader - platforma logistica

Intocmeste grafice orare privind timpii stabiliti pentru
inchiderea expeditiilor si efectuarea schimburilor de

expediere.

Manager Compartiment
Operator platforma logistica
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Intocmeste situatia rapoartelor de neconformitate.

Manager Compartiment

Operator platforma logistica

Team leader - platforma logistica

Analist date
Operator Unitate de Afaceri

Analist transformare digitala

Administrator DART

Aplica masurile de securitate in conformitate cu normele

stabilite si raporteaza orice deficienta constatata.

Manager Compartiment

Tehnician utilaje




Operator platforma logistica
Team leader - platforma logistica
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Promoveaza serviciile catre potentialii clienti, persoane

fizice si juridice.

Manager Compartiment

Agent vanzari

Relocheaza cutii postale digitale, puncte PUDO si centre

de tranzit.

Manager Compartiment
Tehnician utilaje

Operator platforma logistica
Team leader - platforma logistica
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Elaboreaza strategia de produs.

Manager Compartiment

Agent vanzari

Implementeaza strategia de vanzari.

Manager Compartiment

Agent vanzari

Evalueaza gradul de indeplinire a obiectivelor de vanzari

stabilite.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Analist date




Operator Unitate de Afaceri

Analist transformare digitala

Administrator DART

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

activitati specifice.

CRITERII DE PERFORMANIA PENTRU FIECARE NIVEL

CANAL TRIMITERI

Criteriul Z+1
e Total comenzi plasate

Total comenzi anulate de client

e Total comenzi anulate de partener

e Total comenzi eroare plata

e Total comenzi eroare companie

e Total comenzi livrate

e Sarcini noi create

e Finalizare sarcind / medie zile lucratoare
e Numar de trimiteri lunare introduse in sistem
e \ouchere emise

e Valoare totala

e Valoare medie

e Indicatori / orase

e (rad de incarcare

e Timp de livrare

e Intarziere ridicare



o Intarziere livrare
e Total curieri
e Curieri activi la ora de varf 1.2.3.
e (Grad de incdrcare (comenzi/curieri) / oras
e (astiguri / ord / oras
e Medie KM livrare / oras
e Nivel congestie trafic / oras
e Arie de livrare (distante) /oras
e Medie comenzi / curier /oras
e Comenzi asignate automat sistem
e Comenzi asignate manual
e Comenzi re-trimise
e Ratd interventie manuala
e Ratd asignare manuala
Criteriul Z
e Conturi noi create
e (inscrieri curieri noi /oras
e Medie timp / creare cont nou
e Mentenanta conturi existente
e Medie timp / mentenanta /cont
e Operatori
e Scor livrare
e Timp de livrare
e Total curieri
e Curieri activi la ora de varf 1.2.3.

e (Grad de incarcare (comenzi / curieri) / orasg



Castiguri / ora / oras
e (Cost pe comanda / oras
e Timp de livrare promis / oras
e Timp de livrare realizat / orasg
e Medie KM livrare / orag
e Nivel congestie trafic / oras
e Arie de livrare (distante) /oras
e Medie comenzi / curier / oras
e Comenzi asignate automat sistem
e Comenzi asignate manual
e Comenzi re-trimise
e Ratd interventie manuala
e Ratd asignare manuala
Criteriul economic - profitabilitate
e Impact cost per comanda
e Total recenzii
e (Cost pe comanda / orag
e Timp de livrare promis / oras
e Timp de livrare realizat / orag

CANAL RELATII CLIENTI

Criteriul calitate
e Numadr de reclamatii ANPC
e Retur comenzi

Criteriul experientd client - chat
e Numar chaturi intrate

e Numar chaturi inchise de robot



Numar chaturi clienti

Numadr chaturi curieri

Rata de raspuns chat client
Rata de raspuns chat curier
Durata chat client

Durata chat partener

Timp mediu de asteptare chat
Timp mediu de raspuns chat
Productivitate orara chaturi
Operatori chaturi

Rata de contact chat / comanda

Total operatori productivi

Criteriul experienta client - call center

Numar apeluri intrate

Numar apeluri la care s-a rdspuns
Rata de contact apeluri / comanda
Rata de raspuns partener

Durata apel partener
Productivitate orara apeluri

Operatori apeluri

CANAL VANZARI - CLIENTI

Criteriul experientdi client

Operatori recenzii
Recenzii / comanda
Recenzii / operator

Productivitate orara recenzii



e Motive principale contact (incidenta contact) 1.2.3.
e Campanii marketing

e Medie timp lucru / campanii marketing

e Satisfactie client

e Scor tehnologie

e Scor oferte

e Total comenzi/ orase

CANAL RESURSE UMANE

e Sanctiuni
e Incidente

e Incidente deschise

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de transformare

agila, conform celor de mai jos:

Unitatea de Afaceri Curierat functioneazd cu resursa umand disponibild organizatd pe posturile

prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri - Curierat functioneaza cu un
post de Director Administratia Centrala - Unitatea de Afaceri Curierat, in vederea administrarii intregii
activitati de curierat la nivel national si international si asigurdrii respectdrii tuturor indicatorilor

globali de performanta:
1. Dezvoltarea si asigurarea unui serviciu de livrari in aceeasi zi, in marile centre urbane;
2. Asigurarea standardului operational Z+1 pe intreg teritoriul national,
3. Integrarea activitatii postale cu activitatea de curierat;
4. Asigurarea serviciului universal.

Subdiviziunea Organizatorica - Trimiteri functioneazad cu un post de Manager Logisticd, Distributie
Transport, in vederea administrarii fluxurilor first mile, middle mile si last mile s1 8 posturi de Operator

Unitate de Afaceri - Curierat, specializat.



Subdiviziunea Organizatoricd Trimiteri Z / Z+1 / Plicuri / S.U. functioneaza cu un post de Manager
Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Trimiteri si 9 posturi de Analist Transformare Digitala

specializat.

Subdiviziunea Organizatoricd Operatiuni Postale Internationale functioneaza cu 1 post de Manager
Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Operatiuni Postale Internationale si 2 posturi de Analist

Date specializat.

Subdiviziunea Organizatoricd Implementare Standarde functioneazd cu 1 post de Manager
Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Implementare Standarde si 6 posturi de Administrator

DART, 3 posturi de Analist Date specializat.

Subdiviziunea Organizatoricd Mobilitate Retea functioneazd cu 1 post de Manager Compartiment

Unitate de Afaceri Curierat - Mobilitate Retea.
Subdiviziunea Organizatorica Dispecerat functioneaza cu 5 posturi de Manager Operatiuni Livrare.

Subdiviziunea Organizatoricd Vanzari Trimiteri functioneaza cu 1 post de Manager Compartiment

Unitate de Afaceri Curierat - Vanzari Trimiteri si un numar de 3 posturi de Agent Vanzari.
Subdiviziunea Organizatorica Decontari Internationale functioneaza cu 5 posturi de Analist Date.
Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri - Curierat functioneaza si cu:

e 15 Manageri Regionali de Performanta;

e 42 Manageri Locali de Performanta;

e 43 Manageri Operatiuni Dispecerat;

e 24 Team Leaderi Operatiuni Dispecerat;

e 20 Ofiteri Postali Vamali;

e 7 Sefi Centru de Tranzit

e 186 Manageri Operatiuni Livrare;

e 8284 Curieri Postali Interni, Curieri Postali Sefi Zona si Curieri Postali;

e 955 Manageri Unitéti Postale, Asistent Manageri Unitdti Postale si Cash Manageri.

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

transformare agila.



DENUMIRE POST

NR. POSTURI

Director Unitate de Afaceri - Curierat 1
Manager Logistica Distributie Transport 9
Manager Compartiment Trimiteri 4
Team leader - Operatiuni Dispecerat 24
Manager Operatiuni Livrare 186
Manager Operatiuni Dispecerat 43
Manager Regional Performanta 15
Manager Performanta 42
Administrator DART 14
Analist date 16
Operator unitate de afaceri 42
Manager Compartiment - Vanzari Unitate de Afaceri Trimiteri 1
Manager Unitate Postala 347
Asistent Manager Unitate Postala 82
Cash Manager 526
Curier Postal 8284




Ofiter suport clienti

1956

Agent vanzari 3
Manager operatiuni livrare 5
Analist transformare digitala 9
Operator platforma logistica 433
Lucritor Intretinere 117
Sef Centru de Tranzit 7
Team Leader 43

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Director Unitate de Afaceri;
e Manager Compartiment Unitate de Afaceri;
e Manager Logistica, Distributie, Transport;
e Administrator DART;
e Manager operatiuni livrare;
e Manager operatiuni dispecerat;
e Manager performantd;
e Operator platforma logistica;
e Team Leader - Operatiuni Dispecerat;
e Ofiter postal vamal,
e Operator unitate de afaceri;
e Analist date;

e Analist transformare digitala;




Manager unitate postala

Asistent manager unitate postald;
Cash manager;

Curier postal;

Ofiter suport clienti.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1.

Toti salariatii care ocupa posturi ce implicd interactiunea cu publicul larg vor purta uniforma

pusd la dispozitie de catre angajator, pe intreaga durata a programului de lucru.

Acestia vor prezenta, la cererea oricdrei persoane cu care interactioneazd legitimatia de

Serviciu.

Salariatii care ocupa functiile de ofiter suport clienti, curier postal si cash manager vor purta

permanent legitimatia de serviciu afigatd pe uniforma.

Informatiile inscrise pe legitimatia de serviciu sunt urmatoarele: numele complet, postul

ocupat, subdiviziunea organizatorica din care face parte, fotografie.

Legitimatia de serviciu poate fi utilizatd pentru pontaj, acolo unde angajatorul instaleaza sistem

de control acces.

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

de munca.

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Unitatii de Afaceri Curierat sunt evaluati profesional dupa urmatoarele criterii:

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

o Word, Excell, Outlook;

o Browser navigare internet;



o Software postal;
o Software comercial;
o Software ERP;
e (apacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;
e (apacitate organizatoricd, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
e Abilititi excelente de comunicare in limba roména;
e Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;
e Excelente abilitati de relationare;
e Persoana empatica, dinamica, activa;
e C(Capacitate de planificare i organizare;
e Limba engleza — nivel incepator;
e Capacitate de calcul rapid;
e Conditie fizica ce permite manipularea / transportul / ridicarea de greutati.

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre

Departamentul de Resurse Umane.

Conducétorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei postului

aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia

Directorului Unitatii de Afaceri Curierat.

Conducétorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si Indeplinirea atributiilor de

serviciu specificate in cadrul fisei postului;

Conducétorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite cétre subdiviziunea

organizatoricd ,,Salarizare” In vederea efectudrii platii;
Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.



10.

11.

12.

13.

14.

Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem electronic
de prezentd cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a indeplinirii

atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.

Conducétorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In acest
caz, conducatorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a indeplinirii

atributiilor de serviciu.

Conducdtorul ierarhic superior stabileste urmdtoarele beneficii la salariu, conform legislatiei

muncii Tn vigoare:

e Laptop;

e Telefon de serviciu;

e Abonament telefonie si date;

e [Locuintd de serviciu;

e Mijloc de transport: masina, ATV, bicicleta, etc.;

e Combustibil.
Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre structura de Resurse Umane.
Orice inadvertenta sesizatd intre practicd si norme va fi raportata sefului ierarhic.

Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul Contractului
Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate transformarii agile a Companiei

Nationale ,,Posta Romana”.



ANEXA 7

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
UNITATE DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

Unitatea de Afaceri Servicii Financiare este o structura functionald constituitd la nivelul
Companiei Nationale “Posta Romana” S.A. in subordinea directd a Directorului General,
conform organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana
S.A., avand in principalele responsabilititi organizarea si coordonarea serviciilor financiare,
astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale “Posta
Romana” S.A. prin livrarea de transferuri de bani in conformitate cu Planul de Management
al Companiei Nationale ,,Posta Roména”.

Managementul Unitdtii de Servicii Financiare este asigurat de catre Directorul Unitatii de
Afaceri Servicii Financiare.

APLICABILITATE

Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor incadrati la nivelul Unitatii de Afaceri
Servicii Financiare, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITATII DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

Asigurarea serviciilor de transferuri de bani cash sau prin transfer electronic, cu ajutorul
instrumentelor electronice disponibile, punctelor de acces in reteaua postald si retelei de
curierat.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

1. Derularea unui program de preluare a serviciilor de transfer de bani cash de la unitatea
de afaceri curierat, catre unitatea de afaceri servicii financiare;

Desfasurarea unui serviciu financiar destinat elevilor;

Dezvoltarea unui serviciu financiar disponibil pe aplicatie mobila;

Robotizarea tuturor operatiunilor desfasurate manual;

Furnizarea competenta a serviciilor financiare curente.

Pl o

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE SERVICII FINANCIARE

Unitatea de Afaceri dezvolta si administreazd un sistem format din normative, instructiuni,
norme de lucru, prevederi contractuale, personal si infrastructurd in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor asumate.

Elementele sistemului sunt;:

e Service Level Agreements cu Unitatea de Afaceri Curierat;
e Ansamblul procedurilor interne;



Aplicatiile IT utilizate la derularea serviciilor financiare;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de servicii financiare;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de servicii financiare;
e Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Unitatea de Afaceri
Servicii Financiare utilizeaza urmatoarele resurse:

e Unitate de Afaceri Curierat: efectuarea operatiunilor de prezentare / achitare a
serviciilor financiare in cadrul retelei postale; trimiterile postale / curierat ramburs sau
cont colector predate in vederea virdrii contravalorii sumelor incasate in conturile
bancare ale partenerilor;

Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfdsura activitatea
subunitatilor postale.

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

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

e Departament Transformare Digitala: Servicii de software postal, ERP, echipamente IT
sl mentenanta acestora;

e Departament Economico-Financiar: servicii generale de plati interne / externe;
efectuarea decontarilor necesare desfasurarii serviciilor financiare; asigurarea cu numerar
a subunitatilor postale care au in activitate desfasurarea de servicii financiare; efectuarea
inregistrarilor contabile;

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

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

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

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

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Patrimoniu imobiliar - sediile in care 1si desfdsoara activitatea unitatea de afacert;



Autoturisme — asigurd deplasarile in aria de interes in vederea desfasurarii activitatilor
specifice;

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

Smartphone si alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigura
fluxul de informatii in ariile de interes, necesare desfasurdrii activitifii personalului din
cadrul Unitatii de Afaceri Imobiliare;

Aplicatii informatice — asigurd desfasurarea zilnica a activitatii.

Mobilier si obiecte de inventar — suport pentru desfasurarea activitatii salariatilor in conditii
optime.

Personal Unitate de Afaceri Servicii Financiare:

Director Unitate de Afaceri;

Manager Compartiment Unitate de Afaceri;
Operator Unitate de Afaceri;

Agent de vanzari;

Analist transformare digitala;

Analist date;

Administrator DART.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATEA
DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

Transfer de bani;

Incasari si plati pe baza contractuala;
Incasari facturi utilitati;

Incasari/plati prime de asigurare;
Alimentari conturi sau carduri bancare;
Serviciul colectare cont client;

Distribuire sume reprezentand Imprumuturi;
Vanzare coduri de reincarcare;

Vanzare roviniete;

Subscrieri si plati aferente titlurilor de stat TEZAUR;
Achitarea pensiilor si ajutoarelor sociale.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

GENERAL



Simplificarea fluxurilor / proceselor ce intervin in desfasurarea serviciilor financiare;
Luarea de masuri pentru cresterea gradului de automatizare / robotizare;
Implementarea de noi produse si servicii financiare in portofoliul de servicii
financiare.

Derularea activitatii de procesare si gestiune a mandatelor;

Reprezentarea intereselor Companiei Nationale ,,Posta Romana in relatiile cu tertii.
Semnarea Conventiilor / Contractelor / Actelor aditionale ce au obiect serviciile
financiare;

Stabilirea politicii de preturi.

Unitatea de Afaceri Servicii Financiare are In componentd urmadtoarele subdiviziuni
organizatorice, departajarea activitatilor fiind enumerata mai jos.

PREVENIREA SPALARII BANILOR

Activitdtile referitoare la prevenirea spalarii banilor sunt realizate de catre subdiviziunea
organizatoricd Prevenirea Spaldrii Banilor. Aceastd subdiviziune organizatorica este
subordonatd Directorului Unitatii de Afaceri Servicii Financiare si deruleaza urmatoarele
activitati;

Ia masurile necesare pentru prevenirea spaldrii banilor si instituie masuri de prevenire si
combatere a finantarii terorismului;

e Intocmeste metodologia pentru evaluarea riscurilor de spalare de bani sau finantare a
terorismului;

e Stabileste masurile simplificate, standard sau suplimentare de cunoastere a clientelei,
precum si identificarea beneficiarilor reali, persoane expuse politic;

e Raporteaza tranzactiile suspecte si de peste 10.000 Euro catre OPNCSB;

e Raporteaza online cétre Oficiul National pentru Prevenirea si Combaterea Spalarii
Banilor a tranzactiilor in numerar si suspecte comunicate de catre subunitétile postale.

e Verifica rapoartele primite;

e Asigurd asistentd operationald subunitdtilor postale in vederea raportarii online a
tranzactiilor conform prevederilor legale.

PARTENERI EXTERNI

Aceastd subdiviziune organizatoricd este subordonatd Directorului Unitatii de Afaceri
Servicii Financiare si deruleaza urmatoarele activitati:

Elaboreaza fluxuri si procese tehnologice referitoare la furnizarea de servicii financiare
in parteneriat cu tertii;

Asigura suportul necesar pentru implementarea de catre parteneri a normelor si
procedurilor aferente serviciilor de transfer de bani;

Colecteaza si valorificd feedback privind derularea proceselor aferente serviciilor
financiare de transfer de bani din partea tertilor partenerti,

Actualizeaza aplicatiile informatice pe componentele de servicii financiare din sfera de
activitate — AGI ghiseu informatizat, aplicatiile informatice aferente OZP, OPD,
Control Ulterior, Grupa Operativa, Casierii oficii si Casierii judetene;
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o Deruleaza contractele de transfer bani.

TRANSFERURI

Aceastd subdiviziune organizatoricd este subordonatd Directorului Unitatii de Afaceri
Servicii Financiare si deruleazd urmatoarele activitati:

Urmareste respectarea Standard Operating Procedures si Service Level Agreements
cu Unitatea de Afaceri - Curierat si deruleaza contractele de transfer de bani cu terti.
la masuri pentru inlaturarea neconformitatilor pe parcursul furnizarii serviciilor
financiare;

VANZARI SERVICII FINANCIARE

Aceasta subdiviziune organizatorica este subordonatd Directorului Unitatii de Afaceri
Servicii Financiare si deruleaza urmatoarele activitéto:

o O O O

Elaboreaza strategia de vanzari de servicii financiare;

Implementeaza strategia de vanzari servicii financiare;

Promoveaza serviciile financiare cétre clienti;

Contracteaza si actualizeaza contractele de servicii financiare, cu toate operatiunile
subsecvente acestora.

SERVICII FINANCIARE

Reprezinta o subdiviziune organizatoricd subordonata Unitatii de Afaceri Servicii Financiare
deruland activitatile de operarea aplicatiilor de servicii financiare cu implicarea urmatoarelor
subdiviziuni organizatorice:

o Subdiviziunea organizatorica Pensii si Ajutoare Sociale;

o Subdiviziunea organizatorica Incasari si Plati;

o Subdiviziunea organizatorica Transfer de Bani;

o Subdiviziunea organizatorica Arhiva si Registratura.

Opereaza aplicatiile informatice specifice;

Verifica tranzactiile financiare;

Intocmeste documentele necesare decontirilor si inregistririi in evidenta contabila
pentru toate serviciile financiare;

PENSII SI AJUTOARE SOCIALE

Reprezintd o subdiviziune organizatorica aflata in subordonarea subdiviziunii organizatorice
Servicii Financiare.

Deruleaza activitatea de achitare a drepturilor de protectie si asistenta sociala.

Calculeaza taxele postale aferente drepturilor de pensii prezentate de Casa Nationala de
Pensii Publice si Casele de Pensii Sectoriale MAN, MAI, SRI.

Transmite fisierele cu prezentari de la partenerii de conventii catre Unitatea de Afaceri
Curierat.

Opereaza aplicatiile specifice: Ghiseu Informatizat, OPSI, OPRM, OPDC, CU, Pensii
web;



INCASARI SI PLATI

Reprezintd o subdiviziune organizatorica aflata in subordonarea subdiviziunii
organizatorice Servicii Financiare.

Transmite inregistrarile operatiunilor de Incasare facturi utilitati, colectare rate la
punctele de acces, mandate postale internationale, mandate incasari facturi, vanzare
coduri de reincarcare, vanzare roviniete, subscrieri titluri de stat Tezaur, plati dobanzi
si valoare nominala titluri de stat Tezaur;

Calculeaza comisionul si evidentiaza diferente de calcul.

Intocmeste situatii centralizatoare privind operatiunile de mandate postale
internationale, operatiunile de mandate postale Incasdri facturi, subscrieri si plati
titluri de stat Tezaur;

Deruleaza serviciul mandate postale internationale;

Efectueaza schimbul de mandate postale internationale cu partenerii externi;
Intocmeste situatii centralizatoare privind prezentarea / achitarea mandatelor postale
internationale;

Confirma conturile de mandate postale internationale cu partenerii externi;
Prelucreaza si transmite mandatele postale internationale catre punctele de acces;
Intocmeste note debit / note credit ,foi de cercetare RN-uri;

Solutioneaza sesizari privind mandate postale internationale (M.P.L.);

Efectueaza operatiunile necesare pentru executarea serviciului de colectare numerar
(incasari documente de plata, facturi utilitati);

Efectueaza operatiunile necesare pentru executarea incasare / distribuire sume in
numerar (rate Tmprumuturi, prime de asigurare, alimentare conturi bancare sau
carduri bancare);

Efectueaza operatiunile necesare pentru executarea serviciului suplimentar cont
colector;

Efectueaza operatiunile necesare pentru realizarea subscrierilor si platilor de sume
aferente titlurilor de stat Tezaur;

TRANSFER DE BANI

Reprezinta o subdiviziune organizatorica aflata in subordonarea subdiviziunii organizatorice
Servicii Financiare.

In domeniul verificarii si inchiderii fluxului aferent mandatelor interne si e-mandate:

Preluarea conturilor de mandate de la subdiviziunea organizatoricd Arhiva si
Registratura;

Deschiderea conturilor de mandate;

Efectuarea importului datelor de prezentare de la oficiile informatizate;

Introducerea datelor din situatiile F57 judetene prezentdri si achitdri in aplicatia
informatica;

Introducerea datelor de prezentare din registrele F5 informatizate, registre E- mandate
si prelucrarea seriilor din reteaua VPN 1n aplicatia informatica;

Introducerea datelor de prezentare si achitare dupa formularul de mandat conform
inscrierilor din situatiile F10 si rubricilor din aplicatia informatica;



Verificarea datelor introduse (prezentdri si achitari), listarea notelor de constatare cu
diferentele constatate;

Intocmirea Notelor Debit, Notelor Credit, Fiselor de Anchetd pentru prezentari si
achitari ;

Intocmirea raportului lunar pentru prezentari si pentru achitiri;

Intocmirea Notelor Debit, Notelor Credit, Fiselor de Anchetd pentru diferentele de
sume dintre prezentdri si achitari;

Listarea rapoartelor cu diferentele de suma dintre valorile prezentate si cele achitate;
Intocmirea centralizatorului final;

Listarea din aplicatia informatica a F.C-urilor pentru mandatele neaparute la plata si
monitorizarea acestora pana la lichidarea lor;

Intocmirea raportului lunar national privind verificarea mandatelor interne;

Intocmirea notelor de credit / debit;

Efectueaza in programul de verificare al mandatelor postale si e-mandate modificarile
survenite in nomenclatorul sigiliilor de control mandate;

in domeniul virdrii centralizate a Mandatelor / E-mandatelor cu destinatar titular de cont

bancar:

Receptioneaza si gestioneazd mandatele postale realizate;

Intocmirea situatiilor F25 in vederea realizirii operatiunii de achitare a mandatelor
postale / e-mandate cu destinatar titular de cont;

Emiterea dispozitiilor de platd F25 in conformitate cu contractele incheiate;
Realizarea operatiunilor de lichidare in aplicatia OPSI a dispozitiilor de platda F25
achitate de catre Directia Economica in ziua anterioara;

Realizarea operatiunilor necesare pentru transmiterea catre destinatari a informatiilor
aferente expeditorilor sumelor achitate de Directia Economica (cupoane) in urma
emiterii situatiilor F25;

Transmiterea confirmarilor de primire (AR), (EC) si a documentelor aferente
mandatelor achitate In conturile Trezoreriei Statului;

Realizarea operatiunilor de identificare a sumelor a caror achitare nu s-a putut realiza
sau au fost respinse de la plata de sistemele bancare internet banking;

Realizeaza operatiuni de cercetare a mandatelor postale respinse de sistemele bancare
in relatie cu reteaua postald;

Realizeazd operatiuni de reintroducere in sistemul postal a mandatelor postale
respinse de sistemele bancare;

In domeniul suportului pentru clienti mandate postale/e-mandate

Urmareste si raspunde de solicitarile adresate telefonic, e-post si e-mail;

Realizarea operatiunilor de expediere, Tnapoiere a mandatelor postale/mandate;
Realizarea operatiunilor de repunere in circuitul postal al mandatelor trimise In
categoria “Pentru pastrare”;

Realizeaza interventii pentru recuperarea sumelor achitate Tn urma prezentarilor de
mandate postale;

Realizeaza corectii asupra mandatelor postale prezentate cu informatii eronate;



In domeniul mandatelor WEB si a prezentarilor informatice

Gestioneaza activitatea de prezentare a e-mandatelor realizate prin intermediul site-ul
Companiei Nationale ,,Posta Romana”;

Verifica sumele decontate prin intermediul procesatorului de plti si a bancii care
asigura alimentarea sumelor in contul Companiei Nationale ,,Posta Romana”;

Asigura suportul clientilor pentru realizarea operatiunilor de prezentare;

Prelucreaza fisiere informatice in vederea realizarii operatiunilor de prezentare a
mandatelor postale/e-mandate;

Valideaza operatiunile de prezentare si asigura transmiterea e-mandatelor;

Asigura transmiterea catre partenerii de contract a documentelor intocmite cu ocazia

realizarilor operatiunilor de prezentare informaticd a mandatelor postale/e-mandate.

In domeniul Mandatelor On-Line si MoneyPost

Controleaza mandatele on-line / MoneyPost;

Solutioneaza cererile / sesizarile din partea clientilor si a punctelor de acces;
Organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de verificare a situatiilor generate de
aplicatia informatica cu situatiile centralizatoare primite de la Sucursalele Regionale,
modificarea datelor pentru transferurile MoneyPost prezentate si neachitate, precum si
repunerea 1n sistem a transferurilor MoneyPost

Asigura suport si consultanta clientilor cu privire la conditiile necesare admiterii unui
“MoneyPost — transfer in valuta” la prezentare / achitare.

in domeniul transferurilor Western Union

Call Center:
e Asigura suportul necesar clientilor Western Union;
e Asigura suportul necesar Unitatii de Afaceri Curierat;
e Asigura relatia cu Departamentele abilitate Western Union;

Plata prin telefon:

Deruleaza serviciile “ Plata prin telefon” de la punctele de acces;
Achita transferurile Western Union in baza de date;

Transmite datele ce vor fi inscrise in ordinul de achitare;
Inregistreaza transferurile Western Union achitate.

Verificare:

Verifica corecta prezentare / achitare a transferurilor Western Union achitate /
prezentate;

Evidentiaza neconcordantele din punct de vedere financiar sau de exploatare;
Intocmeste Note Debit / Note Credit / Foi de Cercetare;

Intocmeste RN;

Intocmeste situatii lunare pe tip de activitate / moneda.



Compliance:

e Solutioneaza reclamatiile primite;

Solutioneaza cererile de relatii si sesizdrile primite;

e Monitorizeaza si transmite rapoarte conform metodologiei de prevenire si combatere a
spalarii banilor;

e  Atributii In domeniul transferurilor RIA Money Transfer;

Call Center:

e Asigura suportul necesar clientilor RIA;
e Asigura suportul necesar retelei postale din punct de vedere operational si informatic;
e Asigura relatia cu Departamentele abilitate RIA.

Verificare:

Verifica corecta prezentare / achitare a transferurilor RIA achitate / prezentate in
reteaua postald;

e Evidentiaza neconcordantele din punct de vedere financiar sau de exploatare;
e Intocmeste Note Debit / Note Credit / Foi de Cercetare;
e Intocmeste RN;
e Intocmeste situatii lunare pe tip de activitate / moneda.
Compliance:
e Solutioneaza reclamatiile primite;
e Solutioneaza cererile de relatii si sesizarile primite;
e Monitorizeaza si transmite rapoarte conform metodologiei de prevenire si combatere a
spalarii banilor.
ARHIVA SI REGISTRATURA
e Reprezintd o subdiviziune organizatorica aflata in subordonarea subdiviziunii
organizatorice Servicii Financiare.
e Asigura operatiunile de depozitare, conform termenelor in vigoare, a tuturor
documentelor emise pentru serviciile financiare;
e Pune la dispozitia serviciilor abilitate documentele necesare rezolvarii activitatii de
reclamatii / relatii / monitorizare mandate aflate “la pastrare”.
e Urmadreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
e Verifica si preia de la compartimente pe baza de inventare dosarele constituite;
e Intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozit;
e Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI

Executd toate operatiunile specificate in normele de | Operator Unitate de Afaceri

lucru, procese tehnologice si manualele de utilizare a
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aplicatiilor informatice aferente serviciilor de incasari
facturi / documente de platd, alimentare card, distribuire
de sume, serviciul de mandat incasari facturi, serviciul
cont colector, serviciul de subscriere si plati titluri de stat
TEZAUR;

Efectueaza operatiunile de transmitere a datelor cétre
partenerii de contract. In acest sens se executa operatiuni
de criptare / decriptare, preluare de fisiere, comprimare,
anexare la email in conformitate cu manualul de operare
al aplicatiei informatice si a normelor de lucru;

Operator Unitate de Afaceri

Efectueaza operatiunile necesare pentru primirea si
incarcarea datelor pentru aplicatiile care au prevazute
aceste operatiuni;

Operator Unitate de Afaceri

Executd operatiunile necesare pentru verificarea si
solutionarea avertizarilor privind neconcordantelor
aparute 1n activitatea privind serviciul suplimentar
colectare cont client;

Operator Unitate de Afaceri

Tipareste si inregistreaza situatiile centralizatoare a
incasarilor / platilor;

Operator Unitate de Afaceri

Primeste, verifica si intocmeste dosarele pentru arhivarea
documentelor emise pentru activitatea de subscriere
TEZAUR;

Operator Unitate de Afaceri

Realizeazd receptia e-mandatelor depuse pe site-ul
Companiei Nationale Posta Roména si listeaza registrul
e-mandate web;

Operator Unitate de Afaceri

Valideaza e-mandatele care contin informatii suficiente in
vederea achitdrii si efectueaza transmiterea acestora prin
intermediul aplicatiei informatice;

Operator Unitate de Afaceri

Realizeazd operatiunile necesare pentru prelucrarea
mandatelor prezentate pe baza de fisier informatic;

Operator Unitate de Afaceri

Monitorizeaza transmiterea EC-urilor pentru e-mandatele
cu acest serviciu suplimentar;

Operator Unitate de Afaceri

Transmite catre parteneri documentele Intocmite cu
ocazia prezentdrii mandatelor postale / e-mandate pe baza
de fisier informatic;

Operator Unitate de Afaceri

Solutioneaza problemele intervenite pe ruta procesator de
plati, aplicatia web si banca;

Operator Unitate de Afaceri
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Raspunde la sesizdri / reclamatii formulate de clienti,
organe de cercetare;

Operator Unitate de Afaceri

Asigura suport operational oficiantilor de la punctele de
acces 1n desfasurarea serviciului RIA;

Operator Unitate de Afaceri

Asigura contactul cu centrul operational Western Union —
LAROC 1in vederea efectudrii de modificari in datele
transferului (moneda, tara, nume);

Operator Unitate de Afaceri

Solutioneaza toate solicitdrile referitoare la “dovada
achitarii / prezentare transfer| (TRMF/TSMF) primite de
la centrele regionale Western Union — LAROC,
APROC);

Operator Unitate de Afaceri

Verifica transferul Western Union si realizeaza achitarea
in aplicatia informaticd Western Union;

Operator Unitate de Afaceri

Prelucreaza mandatele interne cu destinatari de conturi
bancare in vederea Intocmirii dispozitiilor de plata F25;

Operator Unitate de Afaceri

Listeaza zilnic si transmite cdtre unitatile trezoreriei

Operator Unitate de Afaceri

statului situatia mandatelor achitate in conturi de
trezorerie;
Opereaza 1n aplicatia informaticdi modificarile 1in | Operator Unitate de Afaceri

structura retelei de puncte de acces.

Intocmeste centralizatorul mandatelor ,la pastrare” in
vederea virarii sumelor rimase neachitate;

Operator Unitate de Afaceri

Preia si transmite informatiile aferente expeditorilor
pentru mandatele interne cu destinatari titulari de conturi
bancare;

Operator Unitate de Afaceri

Solutioneaza solicitarile din cadrul punctelor de acces
pentru efectuarea operatiunilor de corectie pentru
mandatele interne cu destinatari titulari de cont bancar;

Operator Unitate de Afaceri

Primeste extrasele de cont aferente sumelor respinse de la
plata de catre sistemul bancar aferent bancilor
comerciale;

Operator Unitate de Afaceri

Primeste extrasele de cont aferente sumelor respinse de la
plata de catre sistemul de plata al trezoreriilor locale sau
judetene;

Operator Unitate de Afaceri

Identifica sumele sumelor respinse si repune in sistem
mandatele respinse indicand motivul respingerii de catre
sistemul bancar / trezorerie;

Operator Unitate de Afaceri

Solutioneaza solicitdri sosite prin e-post din punctele de
acces cu privire la recuperarea sumelor prezentate si
virate eronat;

Operator Unitate de Afaceri

Realizeaza operatiuni de lichidare a mandatelor achitate
in aplicatia informatica OPSI;

Operator Unitate de Afaceri

Intocmeste note de debit / note de credit / fise de anchet;

Operator Unitate de Afaceri
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Solutioneaza solicitdrile de achitare de la punctele de | Operator Unitate de Afaceri
acces abilitate sd efectueze Western Union — plata prin
telefon;

Transmite telefonic ordinele de achitare cétre punctele de | Operator Unitate de Afaceri
acces care au initiat solicitarea de achitare;

Solutioneaza telefonic cererile / reclamatiile din partea | Operator Unitate de Afaceri
clientilor, oficiilor postale, centrelor regionale Western
Union.

Asigurd asistentd din punct de vedere operational si al | Operator Unitate de Afaceri
utilizarii aplicatiei informatice;

Acceseazd aplicatia dedicatd Voyager si confrunta | Operator Unitate de Afaceri
inregistrarile cu aplicatia de ghiseu “situ”;

Intocmeste note de constatare pentru neregulile de | Operator Unitate de Afaceri
exploatare, scriptice si financiare sesizate;

Asigura contactul cu centrul operational Western Union | Operator Unitate de Afaceri
— LAROC pentru reintroducerea transferurilor platite din
eroare sau refuzate la plata si pentru repunerea in sistem a
transferurilor mai vechi in vederea achitarii;

Aloca / Anuleaza / Reseteaza parole pentru serviciul | Operator Unitate de Afaceri
RIA;

Verificd zilnic transferurile RIA realizate la nivelul | Operator Unitate de Afaceri
punctelor de acces;

Intocmeste propuneri privind modul de organizare a | Analist Date
activitatii de verificare si transmitere a datelor pentru
activitatile desfasurate in baza contractelor din evidentd
subunitati organizatorice Incasari si Plati;

Emite puncte de vedere, acorda sprijin si asistentd tehnica | Analist Date
de specialitate pentru noi servicii sau cele existente;

Cerceteaza si rezolva reclamatiile si sesizdrile repartizate | Analist Date
de catre seful ierarhic superior;

Face propuneri pentru actualizarea normelor de lucru; Analist Date

Efectueaza operatiunile si verificarile necesare pentru | Analist Date
realizarea dispozitiilor de platd aferente mandatelor de
incasari facturi;

Intocmeste situatia centralizatoare a dispozitiilor de platd | Analist Date
aferente mandatelor de incasari facturi in vederea virarii
sumelor céatre beneficiari;

Actualizeazd plafoanele in valuta ale punctelor de acces | Analist Date
in stransa corelatie cu datele de trafic;

Managerul de compartiment stabileste Tn cadrul fisei postului si alte activitati specifice in
functie de interesele Companiei.

Director Unitate de Afaceri Servicii Financiare
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e Asigurd coordonarea unitard a activitatii tuturor subdiviziunilor organizatorice din
cadrul Unitatii de Afaceri Servicii Financiare

Manager compartiment subdiviziunea organizatorica Servicii Financiare:

e Asigurd coordonarea unitard a activitatii urmatoarelor subdiviziuni organizatorice:
Pensii si Ajutoare Sociale, Incasari si Plati, Transfer de Bani si Arhiva si Registratura

Manager compartiment subdiviziune organizatorica Prevenirea Spalarii Banilor:

e Asigura coordonarea unitara a activitatii din cadrul subdiviziunii organizatorice
Prevenirea Spalarii Banilor;
e [ndeplineste rolul de ofiter de conformitate in conformitate cu Legea nr. 129/2019.

Manager compartiment subdiviziune organizatorica Parteneri Externi:

e Asigurd si raspunde de coordonarea unitara a activitatii subunitatii organizatorice
Parteneri Externi

Manager compartiment subdiviziunea organizatorica Transferuri:
e Asigurd coordonarea unitard a activitatii subdiviziunii organizatorice Transferuri
Manager compartiment subdiviziunea organizatorica Vanzari Servicii Financiare:

e Asigurd coordonarea unitara a activitatii subdiviziunii organizatorice Vanzari Servicii
Financiare

Manager compartiment subdiviziune organizatoricd Pensii Si Ajutoare Sociale:

e Asigurd coordonarea unitara a activitdtii subdiviziunii organizatorice Pensii si
Ajutoare Sociale

Manager compartiment subdiviziunea organizatorica Incasari si Plati:

e Asiguri coordonarea unitari a activititii subdiviziunii organizatorice incasiri si Plati
Manager compartiment subdiviziune organizatorica Transfer de Bani:

e Asigura coordonarea unitara a activitatii subdiviziunii organizatorice Transfer de Bani
Manager compartiment subdiviziunea organizatoricd Arhiva si Registratura:

e Asigurd coordonarea unitara a activittii subdiviziunii organizatorice Arhiva si
Registratura

CRITERII DE PERFORMAN"[A LA FIECARE NIVEL

Salariati / cifrd de afaceri;

Cost resurse umane / tranzactie;
Costuri administrative / tranzactie;
Rata profitului / tranzactie;

Nr. tranzactii / min;

SISTEM SALARIZARE
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Nivel management strategic

Director Unitate de Afaceri

Retributie salariala maxima

25.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
unitdtii de afaceri (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) maxim 50.000 Lei
(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment

Retributie salariala maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de cétre
conducerea companiei) maxim 30.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

o Administrator DART

Retributie salarialda maxima

Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel Executiv

o FEconomist / Contabil

Clasa Maxima

Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Operator unitate de afaceri

Retributie salariala maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Agent vanzari (specializare imobiliare);

Retributie salariald maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor
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Comision vanzari Lunar conform grilei de comisionare stabilita
prin decizia conducerii companiei

e Analist date (specializare marketing imobiliar);

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala;

Retributie salariald maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Unitatea de Afaceri Servicii Financiare functioneaza cu resursa umana disponibila organizata
pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate
prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri - Servicii Financiare
functioneaza cu un post de Director Administratia Centrald - Unitatea de Afaceri Servicii
Financiare, in vederea administrarii Intregii activitati la nivel national si asigurarii respectarii
tuturor indicatorilor de performanta. Acesta coordoneaza realizarea strategiei de dezvoltare a
serviciilor financiare pe termen lung.

Prevenirea Spalarii Banilor — 5 posturi din care: 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri, 1
post de Analist Date si 1 post de Analist Transformare Digitala.

Parteneri Externi — 5 posturi din care: 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri, 1 post de
Analist Date si 1 post de Analist Transformare Digitala.

Transferuri — 5 posturi din care: 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri, 1 post de Analist
Date si 1 post de Analist Transformare Digitala.

Vanzari servicii financiare — 4 posturi din care: 3 posturt de de Agent Vanzari si 1 post de
Analist Transformare Digitala.

Servicii Financiare — 1 post din care: 1 post de Manager Compartiment.
Pensii si ajutoare — 4 posturi din care: 4 posturi de Economist.

Incasiri si Pliti — 28 posturi din care: 1 post de Manager Compartiment, 1 post de
Administrator DART, 2 posturi de Analist Date si 24 posturi de Operator Unitate de Afaceri.
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Transfer de bani — 49 posturi din care: 1 post de Manager Compartiment, 1 post de
Administrator DART, 2 posturi de Analist Transformare Digitala, 3 posturi de Analist Date si
42 posturi de Operator Unitate de Afaceri.

Arhiva si Registratura — 11 posturi din care: 1 post de Administrator DART, 2 posturi de
Analist Date si 8 posturi de Operator Unitate de Afaceri.

Pentru sustinerea procesului de transformare agila, Unitatea de Afaceri Servicii Financiare
functioneaza cu:

DENUMIRE POST NR. POSTURI

Director Unitate de Afaceri Servicii 1
Financiare

Manager Compartiment 3
Operator Unitate de Afaceri 83
Analist Date 10
Analist Transformare Digitala 6
Administrator DART 3

Agent Vanzari 3

Posturile actuale 1si deruleaza activitatea conform dispozitiilor si incadrarilor 1n vigoare, pana
la transferul acestora pe postul de transformare agila.

FISE DE POST

Director Unitate de Afaceri Servicii Financiare
Manager Compartiment

Operator Unitate de Afaceri

Analist Date

Analist Transformare Digitala

Administrator DART

Agent Vanzari

REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

1.

Directorul Unitatii de Afaceri Servicii Financiare si Managerii Compartimentelor
aloca sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.
Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de
realizare.

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

Activitatea Unitatii de Afaceri Servicii Financiare se desfasoara prin alocarea de
tichete, de catre Director si Manageri Compartimente catre personalul din S.O. din
subordine.

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca superiorul ierarhic nu
hotaraste altfel.
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6.

7.

8.

9.

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

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

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

Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

10. Legitimatia de serviciu poate fi utilizatd pentru pontaj prin decizia Directorului

General, daca exista sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

1.

Salariatii din cadrul unitétii de afaceri Servicii Financiare sunt evaluati profesional
dupa urmatoarele criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o Word - avansat;

o Excel - avansat;

o Outlook - avansat;

o Browser navigare internet - avansat;

o Software ERP;
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,.track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare
automata, paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer
catre formate print.
Capacitate analiticd, atentie la detalii.
Cunoasterea avansatd a gramaticii limbii romane.
Rezistenta la stres, echilibru emotional, stdpanire de sine.
Excelente abilitéti de relationare;
Empatie;
Excelente abilitati de negociere;
Limba engleza sau o altd limba strdina de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitdti de vanzari;

Modul desfasurarii evaluarii

2.

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul intrebdrilor si testelor profesionale
specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy
Management.

Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei
postului aferenta.
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4,

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
Unitatii de Afaceri Servicii Financiare.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

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

6. Conducatorul ierarhic superior Intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre
S.O. Salarizare in vederea efectudrii platii.

7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Tntocmirii pontajului.

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

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

Beneficii
11. Conducdtorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform

legislatiei muncii in vigoare:

o Laptop;
Telefon de serviciu;
Abonament telefonie si date.
Masina de serviciu.
Combustibil

o O O O

Dispozitii tranzitorii

12.

13.

14.

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

Orice inadvertentd sesizatd Intre practicd si norme va fi raportatd conducatorului
ierarhic superior.

Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul
contractului colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate.
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ANEXA 8

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
UNITATE DE AFACERI IMOBILIARE

Unitatea de Afaceri Imobiliare este o structura functionald constituita la nivelul Companiei
Nationale “Posta Romana” SA 1in subordinea directa a Directorului General, conform
organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al CN , Posta Romana” SA, avand
principalele responsabilitati in organizarea si coordonarea activitatii de exploatare pentru
venit si dezvoltare eficienta a patrimoniului imobiliar detinut de catre CN Posta Romana,
astfel Tncat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale “Posta
Romana”, in conformitate cu Planul de Management al Companiei Nationale “Posta Romana”.

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

APLICABILITATE

Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor incadrati la nivelul Unitdtii de Afaceri
Imobiliare, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITATII DE AFACERI IMOBILIARE

Asigurarea spatii de inchiriat catre clienti interni si externi in vederea obtinerii de venituri,
reducerea cheltuielilor si asigurarea de spatii de cazare pentru salariati in interes de serviciu
sau in perioada de repaus / concediu.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI IMOBILIARE

X

Realizarea inventarului imobiliar al Companiei Nationale ,Posta Romana
situatiei juridice a tuturor mijloacelor fixe.

si actualizarea

Clasificarea tuturor proprietatilor imobiliare in functie de segmentele de piata si potentialul
imobiliar.

Elaborarea tuturor procedurilor de activitati imobiliare;

Exploatarea potentialului imobiliar in municipiile unde compania detine in proprietate spatii cu
potential major, in principal Oradea si Bucuresti;

Relocarea unitatilor postale ineficiente din punctul de vedere imobiliar;

Administrarea si optimizarea pentru venit a spatiilor de cazare proprietate a Companiei
Nationale ,Posta Romana”.

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI IMOBILIARE

Unitatea de Afaceri Imobiliare dezvoltd si administreaza un sistem format din normative si
instructiuni, personal, si infrastructura pentru a duce la indeplinire operatiunile de exploatare
a patrimoniului imobiliar al Companiei Nationale ,,Posta Romana” SA.

Elementele sistemului sunt:
e Ansamblul procedurilor interne;



Aplicatiile informatice;
Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de exploatare a patrimoniului
imobiliar;

e Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de exploatare a patrimoniului
imobiliar;

e Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de asigurare a spatiilor de cazare
pentru salariatii Companiei Nationale ,Posta Romana” SA in interes de serviciu si / sau
repaos;

e Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de studierea pietei;

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

e Proprietati imobiliare.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,Posta Romana”, Unitatea de Afaceri
Imobiliare utilizeaza urmatoarele resurse:

e Unitate de Afaceri Curierat: Informatii vederea relocarii eficiente a subunitatilor
postale;

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

e Departament Transformare Digitala: Echipamente IT (hardware si software),
aplicatii specifice, si mentenanta acestora;

e Departament Economico-Financiar: servicii generale de plati interne / externe,
operatii economice specifice;

e Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management
imobiliar, (modernizare, reparatii curente, igienizare, etc.), furnizare de mijloace fixe
sau mobile specifice;

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica in domeniul valorificarii bunurilor
imobile, relatiilor de resurse umane, legislatie postala, reprezentare in instantd, alte
servicii specifice sferei juridice;

e S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la
respectarea actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor
prevederilor cu privire la etica;

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Patrimoniu imobiliar - totalitatea bunurilor imobile aflate in proprietatea Companiei
Nationale ,Posta Romana”;

Autoturisme - asigura deplasarile in aria de interes in vederea desfasurarii activitatilor
specifice;

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

Smartphone si alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigura
fluxul de informatii in ariile de interes, necesare desfasurarii activitatii personalului din cadrul
Unitatii de Afaceri Imobiliare;



Aplicatii informatice - Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitatii zilnice a
salariatilor (incasari si plati, monitorizare activitate, etc.);

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

Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitatii personalului.

Personal Unitate de Afaceri Imobiliare :

Director Unitate de Afaceri;
Operator Unitate de Afaceri;
Agent de vanzari;

Analist transformare digital3;
Analist date;

Economist;

Inginer.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATEA DE
AFACERI IMOBILIARE

Inchirierea de spatii ctre clienti interni si externi;
Inchirierea de spatii de cazare catre clienti interni si externi;
Relocarea subunitatilor postale in vederea obtinerii de profit din inchirieri;

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

Dezvoltare Imobiliara:

Gestionarea spatiilor de cazare in vederea optimizarii activitatii in scopul obtinerii de
venituri;

fmbunététirea spatiilor de cazare existente, precum si identificarea unor noi spatii in
scopul transformarii acestora in spatii de cazare / logistice;

Analiza utilizarii eficiente a portofoliului imobiliar al Companiei;

intreprinderea actiunilor necesare in scopul obtinerii de venituri din inchirieri;
Promovarea portofoliului imobiliar catre terti interni si externi;

Reglementarea si actualizarea procedurilor in baza carora se realizeaza activitatea
specifica;

Valorificarea catre terti a bunurilor imobile.

Analiza pietelor in arile de interes;

Alte activitati pentru obtinerea de venituri.

Cost si Tarif:

Analiza indicatorilor economici privind politica de preturi, cost / tarif, analiza
rentabilitatii.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR ORGANIZATORICE PE
FISE DE POST



Salariatii din cadrul subdiviziunii organizatorice "Dezvoltare Imobiliara" vor avea activitati

de:

valorificarea spatiilor din portofoliu imobiliar catre terti conform legislatiei in vigoare;
analiza si propunere de inchiriere de spatii de la terti pentru asigurarea necesitatiilor

subunitatilor postale;

gestionarea si exploatarea spatiilor de cazare detinute de Compania Nationala ,Posta

Romana” SA.

Salariatii din cadrul subdiviziunii organizatorice "Cost si Tarif" vor avea activitati de:

identificare de costuri in functie de zona de interes/ amplasament / categorie, etc;
studierea pietei imobiliare prin mijloace specifice (presa, website, etc.) a ofertelor din
zona de interes, formularea de propuneri, etc.

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Implementeaza
dezvoltare a patrimoniului imobiliar.

strategia de

administrare

Si

Director Unitatea de Afaceri -

Imobiliare
Operator unitate de afaceri

Analist transformare digitala;
Analist date;

Economist;

Inginer.

Implementeaza strategia de promovare si valorificare
a potentialului imobiliar,

Director Unitatea de Afaceri -

Imobiliare

Agent vanzari
Analist date
Economist;
Inginer.

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

In vederea stimularii performantelor fiecarui salariat din cadrul Unitatii de Afaceri
Imobiliare, se va aplica un sistem de bonusare stabilit de conducerea Companiei. La stabilirea
criteriilor de performanta se va tine cont de urmatoarele, dar nu numai:

ROI imbunatatiri imobiliare;

Venituri / m2;

Timp amortizare imbunatatiri imobiliare;
Retentie chiriasi;

Pret mediu inchiriere / m2;

Rata operarii spatiilor;

Rata credit / valoare imobiliara (LTV);
Rata listare / intéalnire;

Comision mediu / contract;

Nr. proprietati / agent;

Varianta anuala pret (YoY)

Nr. zile pe piata pana la contract;




Nr. total telefoane / venituri;
IRR;

Rata acoperire dobanda investitii;
Costuri imbunatatiri / m2.

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Unitate de Afaceri

Retributie salariala maxima

25.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment

Retributie salariala maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) maxim 30.000 Lei
(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv

e Operator unitate de afaceri

Retributie salariala maxima

Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Agent vanzari (specializare imobiliare);

Retributie salariald maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

Comision vanzari

Lunar conform grilei de comisionare stabilita
prin decizia conducerii companiei

e Analist date (specializare marketing imobiliar);

Retributie salariald maxima

Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala;




Retributie salariald maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e FEconomist / Contabil

Clasa Maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor
e Inginer
Clasa Maxima Clasa 24 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Unitatea de Afaceri Imobiliare functioneaza cu resursa umana disponibild organizatd pe
posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin
fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agila, Unitatea de Afaceri - Imobiliare
functioneaza cu un post de Director Administratia Centrala - Unitatea de Afaceri Imobiliare, in
vederea administrarii intregii activitati la nivel national si asigurarii respectarii tuturor
indicatorilor de performantd. Acesta coordoneaza realizarea strategiei de dezvoltare a
serviciilor imobiliare pe termen lung.

De asemenea, manageriaza procesele de livrare de servicii imobiliare pentru a asigura
functionalitatea competenta catre clientii interni si externi.

Subdiviziunea Organizatorica "Dezvoltare Imobiliara” functioneaza cu 1 post de Manager
Compartiment, in vederea asigurarii obiectivelor si planificarilor zilnice, lunare, trimestriale,
semestriale si anuale ale activitatii desfasurate in cadrul Unitatii de Afaceri Imobiliare 7
posturi de Operator Unitate de Afaceri - Imobiliare, 1 post de Analist Date, 2 posturi de Agent
vanzari, 1 post de Inginer si 1 post de Analist Transformare Digitala.

Subdiviziunea Organizatorica "Cost si Tarif” functioneaza cu 1 post Analist Date, 1 post de
Economist si 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri Imobiliare.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Unitate de Afaceri - Imobiliare 1
Manager Compartiment 1
Agent vanzari (specializare imobiliard) 2
Operator Unitate de Afaceri 10




Analist date (specializare marketing imobiliar) 2

Analist transformare digitala 1
Economist 1
Inginer 1

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

Fisele de post pentru fiecare salariat din cadrul Unitatii de Afaceri Imobiliare sunt intocmite
de coordonatorul subdiviziunii organizatoric.

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

Director Unitate de Afaceri;
Operator Unitate de Afaceri;
Agent de vanzari;

Analist transformare digitald;
Analist date.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

L.

10.

Directorul Unitatii de Afaceri Imobiliare si Managerul Compartimentului aloca sarcini
salariatilor din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.

Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.
Salariatii din subordine duc la indeplinire sarcinile in termenul stabilit, urmand a fi
evaluati in functie de acest criteriu.

Activitatea Unitatii de Afaceri Imobiliare se desfasoard prin alocarea de tichete, de catre
Director catre personalul din S.O. din subordine.

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

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

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

Toti salariatii din cadrul Unitatii de Afaceri Imobiliare vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de
hartie.

Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

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




REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

I

Salariatii din cadrul unitatii de afaceri imobiliare sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urméatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
Excel - avansat;
Outlook - avansat;
Browser navigare internet - avansat;
Software ERP;
CAD - incepatorM;
o Microsoft Project sau echivalent.
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata,
paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre
formate print.
Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
Cunoasterea avansata a gramaticii limbii romane.
Rezistenta la stres, echilibru emotional, stapanire de sine.
Excelente abilitdti de relationare;
Empatie;
Excelente abilitdti de negociere;
Limba engleza sau o alta limba strdina de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitati de vanzari;

O O O O O

Modul desfasurarii evaluarii

2

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale specifice
precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de cétre S.O. Strategy Management.
Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei
postului aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
Unitatii de Afaceri Imobiliare.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

5.

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

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite cétre S.O.
Salarizare in vederea efectudrii platii.

Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.



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

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

Beneficii

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

O O O O

Dispozitii tranzitorii

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

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

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



ANEXA9

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
UNITATE DE AFACERI LOGISTICA

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

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

APLICABILITATE

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

DESCRIEREA SCOPULUI UNITATII DE AFACERI LOGISTICA

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

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI LOGISTICA

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

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

3. Desfasurarea unei retele nationale de cutii postale digitale;

4. Desfasurarea unei retele nationale de PUDO;

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

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI LOGISTICA

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

Elementele sistemului sunt:



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

Cutii postale digitale;

Echipamente PUDO;

Flota pentru transport inter-regional:

Ansamblul procedurilor interne;

Aplicatia / aplicatiile logistice;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de logistica;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de logisticd;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea
actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu
privire la etica;

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Reteaua de capacititi de sortare:

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

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



Personalul operativ, de exploatare si auxiliar:

Manager Compartiment;
Analist date;

Agent vanzari;

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

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

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

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

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigurd desfasurarea activitatii de logistica;

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

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

Terminale PUDO;

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

Unitatea de afaceri ,,Logistica” asigura urmatoarele servicii:

Sortare colete;

Sortare scrisort;

Servicii PUDO;

Depozit;

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

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
EXPLOATARE CENTRE REGIONALE DE TRANZIT

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



Sortarea tuturor trimiterilor;

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

Operarea curselor postale interregionale;

Operarea utilajelor si echipamentelor de sortare si infrastructurii IT;

Dimensionarea corespunzatoare a curselor interregionale;

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

Administrarea mijloacelor de transport necesare curselor interregionale.

Dotarea cu infrastructura logistica necesara;

Inventarierea generala a patrimoniului, conform cerintelor legale.

Efectuarea de plati;

Actualizarea programelor de sortare automata in functie de comenzi;

Actualizarea traseelor interregionale;

Optimizarea curselor interregionale;

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

RETEA LIVRARE LAST MILE

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

Operarea retelei de cutii postale digitale;

Operarea retelei PUDO;

VANZARI SERVICII LOGISTICE

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

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

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI

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

Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitala
Administrator DART




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

Manager Compartiment
Agent vanzari

Stabileste si dezvolta planuri de contactare a

clientilor potentiali.

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari

Monitorizeaza si gestioneaza contractele comerciale
din portofoliu.

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari

Identifica oportunitatile de crestere a veniturilor.

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari

Elaboreaza prognoze privind dezvoltarea activitatilor
efectuate pe baza de contracte

Manager Compartiment
Agent vanzari

Elaboreaza contractele de prelungire si actele

aditionale la contractele din portofoliul propriu.

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari

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

Manager Compartiment
Agent vanzari
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

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

Manager Compartiment
Agent vanzari




Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala
Administrator DART

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

Timp mediu sortare / trimitere;

Timp mediu transport / trimitere;

Timp mediu 1n tranzit / trimitere;

Rata utilizare cutii postale digitale;

Cost mediu sortare / trimitere;

Cost mediu transport / trimitere;

Cost mediu manipulare umana / trimitere;

Rata validare SOP;

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

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

ROI Retea cutii postale digitale;

ROI PUDO

Rata trimiteri clienti interni / trimiteri clienti externi

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

Director Unitate de Afaceri

Retributie salariald maxima 25.000 Lei (suma bruta)

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea

obiectivelor unitatii de afaceri (target-uri
stabilite de catre conducerea companiei) -
maxim 50.000 Lei (suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

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

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




maxim 30.000 Lei (suma bruta)

Comision din vanzari (pentru Manager
Compartiment Vianzari Logistica)

Conform grilei de comisionare stabilita prin
decizia conducerii companiei.

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

o Administrator DART

Clasa Maxima

Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

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

Nivel executiv

e Analist date

Clasa Maxima

Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Agent vanzari

Retributie salariala maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

Comision vanzari

Lunar conform grilei de comisionare
stabilitd prin decizia conducerii companiei

e Operator Unitate de Afaceri

Clasa Maxima

Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala

Clasa Maxima

Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE




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

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

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

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

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

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

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

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

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII



Analist date;

Agent vanzari,

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

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

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

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

REGULI SPECIFICE:

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

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

o  Word, Excell, Outlook;

o Browser navigare internet;

o Software postal;



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

Modul desfasurarii evaluarii
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Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale
specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy
Management.

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

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
departamentului clienti si vanzari.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

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

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

6. Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

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

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

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

Beneficii

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

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



e. Combustibil.
Dispozitii tranzitorii

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

12. Orice inadvertentd sesizatd intre practicd si norme va fi raportatd conducatorului
ierarhic superior.

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



ANEXA 10

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

UNITATE DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre este o structurd functionald constituitd la nivelul
Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directd a Directorului General,
conform organigramei aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale
Posta Romana S.A, avand principalele responsabilititi in organizarea si coordonarea activitatii
de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, a tuturor activitatilor de implicuire, productie
de cutii si altele asemenea, astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale
Companiei Nationale “Posta Roméana” in conformitate cu Planul de Management al Companiei

Nationale “Posta Romana”.

Managementul Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre este asigurat de catre Directorul Unitatii

de Afaceri Fabrica de Timbre.

APLICABILITATE

Tuturor salariatilor din cadrul Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre (UAFT), respectiv:
e salariatilor incadrati la nivelul direct productiv al UAFT, conform statului de functii;
e salariatilor din cadrul Depozitului Central de Marfuri, Timbre si Efecte Postale;

e salariatilor din cadrul compartimentului Vanzari Servicii Imprimare.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITAIII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

Asigurarea de servicii de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, carti, produse de
papetarie, implicuire, productie de cutii, calendare, carti postale si altele asemenea, precum si

servicii de comercializare a acestora.
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DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE
1. Dezvoltarea paletei de servicii de tiparire, inclusiv pentru tiparire de carti;
2. Achizitia de echipamente pentru scanare si arhiva;

3. Derularea operatiunilor necesare pentru curdtenia, inventarierea, casarea si actualizarea

de mijloace fixe si obiecte de inventar, pentru intreaga organigramad a UAFT.

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre dezvoltd si administreaza un sistem format din normative
si instructiuni, personal, si infrastructura pentru a duce la indeplinire operatiunile de imprimare

si conexe, ale Companiei Nationale ,,Posta Romana” SA.

Elementele sistemului sunt:
e Ansamblul procedurilor interne;
e Aplicatiile informatice;
e Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de imprimare si conexe;
e Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de imprimare si conexe;
e Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
e Ultilaje specifice;

e Proprietati imobiliare.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Unitatea de Afaceri

Fabrica de Timbre utilizeaza urmatoarele resurse:

e Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding, campanii de marketing si

vanzari, publicitate (design si productie), campanii de relatii publice;

e Departament Transformare Digitala: Echipamente IT (hardware si software), aplicatii

specifice, s mentenanta acestora;

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

economice specifice;
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e Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management
imobiliar, (modernizare, reparatii curente, igienizare, etc.), furnizare de mijloace fixe sau

mobile specifice;

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica in domeniul comercial, relatiilor de

resurse umane, reprezentare in instanta, alte servicii specifice sferei juridice;

e S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea
actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu

privire la etica;

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei

specifice in vigoare;

e S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in

vederea respectdrii legislatiei specifice in vigoare.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Patrimoniu imobiliar - totalitatea bunurilor imobile aflate in proprietatea Companiei Nationale

,»Posta Romana”, aflate in gestiunea Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre;
Autoturisme — asigura deplasarile in aria de interes in vederea desfasurarii activitatilor specifice;

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

intermediul mijloacelor electronice;

Smartphone si alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigura fluxul

de informatii in ariile de interes, necesare desfasurarii activitatii personalului din cadrul UAFT;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitdtii zilnice a

salariatilor (incasari si plti, monitorizare activitate, etc.);

Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii

salariatilor in conditii optime;

Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitatii personalului.
e Masina de tipar 1n sase culori 60x74cm,Heidelberg Speedmaster CD 74-6+L;
e Masina de tipar o culoare 50x70cm,Heidelberg Speedmaster SM 74-1 nr.627105";

e Masina de perforat timbre model WISTA WS90 nr.04/5371;
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Masina de tdiat de mare viteza model POLAR 115 XT nr.7431082;

Masind de taiat cu un cutit Perfecta tip SEY 92;

Masina de taiat cu un cutit, programare automata 76cm RIGO HYDROCUT 850";
Computer to Plate Fuji Luxel T6300S + unitate developare Fuji FLH-Z 85RZ ZAC";
Echipament pt. proof EPSON STYLUS PRO 7890;

Echipament de tipar digital color CANON VarioPrint iX2100;

Linie tehnologica de insert in plicuri BOWE TURBO 154/2;

Echipament tipar digital color CANON imageRUNNER ADVANCE C7270i- 3 bucati;
Linie tehnologica executat cutii din carton ondulat;

Magsind de gravat laser pentru executat stampile, 50 x 70 cm ARGUS SCU-5070;
Masina de ambalat automata, verticala pentru reviste;

Masina de capsat cu capse rotunde Picco-Star 101-50 - 3 bucati;

Masina de tipar inalt Victoria 820 nr.7124 - 3 bucati;

Masina de confectionat plicuri W&D tip SB nr. 12162;

Presa de stantat hartie pentru plicuri Helios 983 nr. 12237,

Masina de stantat verticala, tip portofel Krause;

Masind de insert in plic;

Masina de celofanat la cald GBC ULTIMA 65;

Masina de faltuit model Stahl Ti 52 nr. 250225;

Masina de taiat cu un cutit Perfecta tip SEYPA 132 nr.41174/805;

Masina de taiat cu un cutit Perfecta 76 UC nr.73332;

Masina de cusut cu sarmd Foellmer JW35 XHM-140-1 — 2 bucati;

Masina de biguit si perforat Foellmer model 45 ME;

Masina de perforat calendare RENZ PUNCH 500 nr.13037;

Masina de legat cu inele metalice RENZ ECL500;

Masina de numarat coli BMATIC PROTEC MINI;

Masind de balotat deseuri hartie nr.1104;
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Strung universal SN400x1500- 2 buciti;

Masind de frezat universald pentru scularie FUS25;

Masina de rectificat plan cu ax orizontal RPO-200;

Masind de ascutit cutite MACCO, cu masa magnetica;

Electrostivuitor Balkancar EV 687 1,0Tf;

Motostivuitor UMT M125M 1,25Tf;

Transpaleta electrica PRAMAC tip GX12/25 PLUS Q=1200 Kg H=2500mm;
Transpaleta electrica PRAMAC tip GX12/35 PLUS Q=1200 Kg H=3500mm;
Masina de ambalat SIAT AF 5542 nr.18;

Microclimat Heidelberg model Liebert HIROSS tip Himod S23;

Mobilier birouri si pentru structurile de productie;

Calculatoare, imprimante;

Carucior transport marfa;

Carucior sarcini nepaletizate:

Céntar electronic 60 kg;

Cantar electronic 35 kg;

Imprimanta Epson FX 2190;

Scanner Intermec 1800V,

Mobilier ;

Calculatoare;

Salariatii din cadrul depozitului;

Personal Unitate de Afaceri Fabrica de Timbre :

Director Unitate de Afacert;
Manager Compartiment;
Operator Unitate de Afaceri;
Administrator DART,;

Agent de vanzari;
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e Analist transformare digitala;
e Analist date;

e Economist.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATEA
DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

e Imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, carti, produse de papetarie,

e Foldare, insert, furnizare de cutii, calendare, carti postale si altele asemenea

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
Fabrica de Timbre

e Imprimare de timbre si efecte postale;

e Productie de plicuri albe si personalizate, plicuri ilustrate, diverse plicuri;

e Productie de carti postale, ilustrate, felicitari;

e Imprimare documente administrative de orice fel;

e Imprimare documente de natura hartiilor de valoare (actiuni, cecuri, certificate bancare etc.);
e Imprimare documente cu regim special: chitante, avize de insotire a marfii, facturi fiscale etc.;
e Imprimare diplome;

e Filtuire automatd sau manuald a documentelor;

e Transmiterea rapoartelor catre beneficiari;

e Insert documente in plicuri sau alte recipiente similare;

e Tiparire policrome: pliante, prospecte, reviste, cataloage, afise, etc.;

e Tiparire calendare de perete, de birou si de buzunar;

e Tipdrire de ziare i periodice;

e Tiparire de carti;

e Finisare tipdrituri si legatorie;

e Fabricare articolelor de papetarie;
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e Tiparire si confectionare ambalaje din carton ondulat;

e Gravare cu laser pe diferite materiale;

e Technoredactare, creatie grafica, forme de tipar in tehnologie Computer to plate;

Depozitul Central de Marfuri, Timbre si Efecte Postale gestionarea si expedierea in teritoriu a

urmatoarelor categorii de produse: timbre postale, judiciare, fiscale, efecte postale, plicuri

prioripost si ultrapost, produse prepay (cartele si SIM-uri pentru retele de telefonie mobild) ce se

comercializeaza prin oficiile postale, alte marfuri, in baza contractelor comerciale incheiate la

nivel national.
Vanzari Servicii Imprimare
e Ofertare

e Vanzare

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Receptia si distribuirea in teritoriu a produselor
contractate dupd distribuitorul initial, centralizarea si
onorarea comenzilor suplimentare pe parcursul derularii
contractelor, retragerea din teritoriu si predarea

produselor la incheierea contractelor.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Verificarea corectitudinii Tntocmirii documentelor de
livrare de la furnizor — cantitate, pret, termen de livrare -

conform contractelor comerciale n derulare;

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Asigurarea receptiei cantitative si calitative a produselor

livrate de furnizori.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre
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Semnalarea 1imediatd a neconcordantelor dintre

cantitatile facturate si cele livrate.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Intocmirea unui proces verbal de constatare diferente,
ingtiintarea comisiei de receptie, a delegatului neutru si a
furnizorului si pana la solutionarea litigiului asigura

pastrarea marfurilor in regim de custodie.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Intocmirea fiselor de magazie si a notelor de intrare
receptie, pentru toate marfurile receptionate pe baza
documentelor insotitoare: facturi, avize Insotire marfa,

certificate de conformitate, certificate de calitate.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Depozitarea bunurilor receptionate in functie de
specificul materialului, a normelor tehnice de depozitare,
de prevenire a incendiilor precum si de optimizarea
fluxului circulatiei in depozit, asigurand etichetarea

produselor pe raft

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Tntocmirea centralizatorului avizelor insotire marfd si

bonurilor de consum pentru produsele livrate.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Verificarea permanentd a starii materialelor in depozit

luand masuri pentru prevenirea deteriorarilor.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Pastrarea si restituirea Tn bune conditii a ambalajelor,

conform normelor de exploatare in vigoare.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Asigurarea conditiilor necesare desfasurarii inventarului

anual, periodic, de control sau a sondajelor.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre
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Intocmirea propunerilor de casare, a produselor fara
miscare, precum si a obiectelor de inventar si mijloacelor

fixe din dotare, amortizate integral

Operator Unitate de Afaceri - Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Definirea politicii de preturi.

Director Administratia Centrald -

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre

Agent vanzari

Implementarea politicii de preturi.

Agent vanzari

Dezvoltarea de servicii si produse noi.

Agent vanzari

Promovarea produselor si serviciilor catre clienti.

Agent vanzari

Analiza impactului modificarilor legislative asupra

costurilor serviciilor si produselor din portofoliu.

Agent vanzari

Realizarea de proiectii privind evolutia costurilor

serviciilor si produselor.

Agent vanzari

Ofertarea si vanzarea produselor si serviciilor existente

n portofoliul UAFT.

Agent vanzari

Activitatea specificd post-vanzarii.

Agent vanzari

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

alte activitati specifice.
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CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

In vederea stimularii performantelor fiecarui salariat din cadrul Unitatii de Afaceri Imobiliare,
se va aplica un sistem de bonusare stabilit de conducerea Companiei. La stabilirea criteriilor de

performanta se va tine cont de urmatoarele, dar nu numai:

e ROl investitii in utilaje;
e Profit brut;

e Profit net;

e Profit net/ salariat;

e Venit/ agent;

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de

transformare agila, conform celor de mai jos:
Nivelul administratiei centrale

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre functioneaza cu resursa umana disponibila organizata pe
posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa

postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agila, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre
functioneaza cu un post de Director Administratia Centrala - Unitatea de Afaceri Fabrica de

Timbre.

Sucursala Fabrica de Timbre functioneaza cu un post de Manager Compartiment, in vederea
organizarii si coordonarii activitatii de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, a tuturor

activitdtilor de implicuire, productie de cutii si altele asemenea.

Depozitul Central de Timbre si Efecte Postale functioneazd cu un post de Manager

Compartiment.

Nivelul executiv
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La nivelul executiv, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre functioneazd cu resursa umana
disponibild organizatd pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Muncd, cu

atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre

functioneaza cu:

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Unitate de Afaceri - Fabrica de Timbre 1
Manager Compartiment 2
Operator Unitate de Afaceri 75
Agenti vanzari 3
Analist date 10
Analist transformare digitala 8
Economist S5
Administrator DART 4

Posturile actuale isi deruleaza activitatea conform normelor, panda la transferul pe postul de

transformare agila.

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Director Administratia Centrala - Unitate de Afaceri Fabrica de Timbre
e Manager Compartiment

e Operator Unitate de Afaceri;
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Agenti Vanzari;

Analist date;

Analist transformare digitala;
Administrator DART,;

Economist;

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1.

10.

Directorul Unitatii de Afaceri - Fabrica de Timbre si Managerul Compartimentului aloca

sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.
Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.

Salariatii din subordine duc la Tndeplinire sarcinile in termenul stabilit, urménd a fi

evaluati 1n functie de acest criteriu.

Activitatea Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre se desfdsoard prin alocarea de tichete,

de catre Director catre personalul din S.O. din subordine.

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, dacd superiorul ierarhic nu

hotaraste altfel.

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

business.

Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul unitatii de afaceri obiecte de
vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica, pantaloni scurti, papuci deschisi, sau

alte tinute informale.

Toti salariatii din cadrul Unitdtii de Afaceri Imobiliare vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul

de hartie.
Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.
Legitimatia de serviciu poate fi utilizata pentru pontaj prin decizia Directorului General,

daca exista sistem de control acces.
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REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

1.

Salariatii din cadrul unitdtii de afaceri imobiliare sunt evaluati profesional dupa

urmatoarele criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
o Excel - avansat;
o Outlook - avansat;
o Browser navigare internet - avansat;
o Software ERP;

Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata,

paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
Capacitatea de operare a utilajelor;

Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre

formate print.

Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.

Cunoasterea avansata a gramaticii limbii roméane.

Rezistenta la stres, echilibru emotional, stdpanire de sine.

Excelente abilitati de relationare;

Empatie;

Excelente abilitati de negociere;

Limba engleza sau o altd limba straina de circulatie internationala - nivel avansat;

Excelente abilitati de vanzari;

Modul desfasurarii evaluarii
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2.

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale
specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy

Management.

Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei

postului aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului

Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre.

Tndeplinirea sarcinilor de serviciu

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

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

7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.

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

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

Beneficii
11. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform

legislatiei muncii In vigoare:
o Laptop;
o Telefon de serviciu;
o Abonament telefonie si date.
o Masina de serviciu.

o Combustibil
14/15



Dispozitii tranzitorii

12. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de cétre S.O. Contracte

Individuale de Munca;

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

superior.

14. Prezentul ROF asigurd tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul

contractului colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate.
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ANEXA 11

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATIONALA STRATEGY MANAGEMENT

Subdiviziunea Organizationald Strategy Management este o structurd functionala

constituitd la nivelul Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directd a

Directorului General, conform organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al

Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A., care urmatoarele atributii principale:

Asigura evaluarea structurilor si proceselor din cadrul Companiei urmarind reducerea
costurilor si cresterea productivitatii;

Creaza strategia de dezvoltare a Companiei in raport cu schimbarile pietei si nevoile
Companiei Nationale ,,Posta Romana” la nivel national si international;

Comunicarea si asigurarea absorbtiei strategiei interdepartamental si la nivelul fiecarui
angajat.

Urmaéreste modalitatea de implementare si executie a proiectelor si investitiilor
conform obiectivelor stabilite de conducerea companiei,

Asigurd un mecanism de recrutare si instruire conform obiectivelor strategice ale
Companiei in vederea adaptarii culturii organizationale la standarde corporatiste
moderne.

Creaza premisele pentru implementarea unor standarde de excelenta pentru: dezvoltare
profesionald, munca in echipd, integritate, respect pentru clientii interni si externi,
incluziune pentru colegi indiferent de rolul pe care il au in companie, respect fata de

resursele companiei.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare si functionare (denumit in cele ce urmeaza ROF) se

aplica tuturor salariatilor incadrati in schema de personal a S.O. Strategy Management,

conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI S.0. STRATEGY MANAGEMENT

Planificarea strategicd si coordonarea implementdrii tuturor activitatilor, actiunilor si

strategiilor companiei care urmaresc adaptabilitatea si agilitatea acesteia. Asigurarea folosirii



eficiente a resurselor si coordonarea procesului de transformare digitald si culturala ale

companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.0. STRATEGY MANAGEMENT

1.

Coordonarea atingerii obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Roméana” S.A., asa
cum sunt stabilite de Consiliul de Administratie;

Adaptarea continud a Companiei la schimbarile pietei,

Transformarea organizationald, culturald si digitala a Companiei Nationale ,,Posta
Romana” S.A.;

Asigurarea resurselor necesare (materiale si non materiale) pentru atingerea
obiectivelor specifice ale structurilor Companiei,

Atragerea, retentia si dezvoltarea profesionald a personalului angajat;

Alinierea strategica a tuturor partilor implicate in atingerea obiectivelor Companiei;

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.0. STRATEGY MANAGEMENT

Strategy Management dezvolta si administreazd un sistem de acte normative si instructiuni

interne, personal si infrastructura pentru asigurarea atingerii obiectivelor, utilizand

urmatoarele mijloace:

Ansamblul procedurilor interne;

Strategiile aprobate existente la nivelul Companiei cat si la nivelul fiecarei structuri a
Companiei,

Planul de management al Companiei;

Contractul Colectiv de Munca;

Regulamentul Intern;

Totalitatea documentelor, deciziilor, strategiilor aprobate la nivel guvernamental
referitoare la Compania Nationala ,,Posta Romana” S.A.;

Salariatii cu rol direct in managementul companiei;

Salariatii cu rol de suport pentru implementarea strategiilor companiei;

Salariatii cu rol direct in recrutarea, retentia si pregatirea personalului;

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

Platforma de raportare a indicatorilor de performanta;

Modulul ERP corespunzator structurii care ofera vizibilitate managementului;



e Rapoartele de performanta a tuturor structurilor Companiei;

e Informatii financiare referitoare la performanta Companiei;

e Planurile de investitii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,Posta Romana”, S.O. Strategy

Management utilizeaza urmatoarele resurse:

Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a asigurarea trainingului sau
desfasurarii proiectelor.

Unitate de Afaceri Logisticd: Echipamentele utilizate si reteaua last mile de tip
PUDO pentru instruire.

Unitate de Afaceri Imprimate: Formularisticd, materiale necesare pentru
transmiterea informatiilor, dar si echipamentele utilizate pentru instruire.
Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding si comunicare, campanii de
relatii publice conform strategiei manageriale, dar si informatii cu privire la
activitatile de responsabilitate sociald desfasurate de toti salariatii Companiei pentru
utilizarea acestora in cadrul mecanismului de evaluare profesionala;

Departament Transformare Digitala: Servicii de software precum modulul de
management al proiectelor, ERP, echipamente IT si mentenanta acestora;
Departament Economico-Financiar: Informatii financiare pentru reducerea
costurilor, servicii generale de plati interne / externe;

Departament Infrastructura: Servicii de transport pentru asigurarea mobilitatii la
evenimentele interne si externe relevante pentru implementarea si comunicarea
strategiei manageriale;

Departament Juridic: Servicii de asistentd juridicd in domeniul contractarii,
relatiilor de resurse umane, legislatie postala;

S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la
respectarea actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor
prevederilor cu privire la eticd;

S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei
specifice in vigoare;

S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in

vederea respectarii legislatiei specifice in vigoare;



De asemenea, pentru asigurarea vizibilitdtii, a comunicarii interdepartamentale si abordarii
unitare in cadrul Companiei conform strategiei manageriale, Strategy Management va utiliza:
- Rapoarte si informatii solicitate specific sau general, periodic sau punctual de la orice
structura a Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.;
- Planurile, strategiile si bugetele propuse si aprobate de toate structurile Companiei;
- Achizitia de servicii si produse specifice necesare: ex. consultantd, training, materiale

necesare instruirii.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Pentru desfasurarea activitatilor specifice, S.O. Strategy Management dispune de
infrastructura IT si mobilier In cadrul imobilului de la sediul Administratiei Centrale.
Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) — prin intermediul acestor
echipamente se asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor, precum si comunicarea
prin intermediul mesageriei electronice.

Software si aplicatii informatice — software de management al proiectelor, software de
raportare in timp real a performantei, software de management al resurselor umane, document
management system, software postal si Enterprise Resource Planning software.

Spatii de desfasurare a activitatii in conditii optime, mobilier - alte obiecte de inventar
suport cu rol secundar.

Personalul din teritoriu — asigurd toate activitdtile necesare pentru: intelegerea strategiei
manageriale, Intelegerea rolului indeplinirii fiecdrei sarcini, asigurarea performantei

Companiei si instruirea personalului.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE S.0.
STRATEGY MANAGEMENT
1. Management, coordonare si implementare de proiecte;
Planificare strategica;
Aliniere organizationala,

Cresterea productivitatii,

Reducerea costurilor;

2
3
4
5. Eficientizarea folosirii resurselor;
6
7. Recrutare;

8

Instruire.



DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
S.O. Eficienta procese si costuri:

1. Analiza continud a costurilor de operare din cadrul tuturor structurilor de suport si
unitdtilor de afaceri, elaborarea propunerilor de reducere a costurilor conform
strategiei manageriale si urmdrirea implementarii acestora;

2. Analiza continua a proceselor, procedurilor si regulamentelor din cadrul tuturor
structurilor de suport si unitatilor de afaceri, elaborarea propunerilor de actualizare a
acestora, de eficientizare a activitatii, simplificare a proceselor repetitive si/ sau
redundante si urmdrirea implementarii acestora;

3. Analiza continud a performantei din cadrul tuturor structurilor de suport si unitatilor
de afaceri, elaborarea propunerilor de crestere a productivitdtii si urmarirea
implementarii acestora;

4. Stabilirea indicatorilor de performanta la nivelul Companiei, analiza periodica sau
continud (In functie de tip) a indicatorilor de performantd ai Companiei si crearea
rapoartelor de performanta;

5. Elaborarea metodologiei de intocmire / actualizare a R.O.F.-ului Administratiei
Centrale si al sucursalelor;

6. Acordarea asistentei pentru elaborarea / actualizarea R.O.F.-ului Administratiei
Centrale si sucursalelor teritoriale, prezentarea spre aprobare a acestora catre
Consiliul de Administratie si comunicarea lor catre toate structurile relevante;

7. Coordonarea elabordrii / actualizarii fiselor de post pentru personalul din cadrul
Administratiei Centrale si asigurarea suportului pentru sucursale, conform
metodologiei in vigoare, urmarind optimizarea procesului prin eliminarea atributiilor
redundante si prin includerea / coroborarea sarcinilor specifice in cadrul unor atributii
generale cadru;

8. Elaborarea / actualizarea, in colaborare cu celelalte compartimente din Administratia
Centrala si Sucursale, a cadrului general organizatoric, definirea optima a organizarii
procesuale, a organizarii structurale, si a sistemului relatiilor ierarhice si functionale;

9. Elaborarea / actualizarea si supunerea spre aprobare a structurii organizatorice a
Administratiei Centrale si a sucursalelor, urmarind aplicarea si respectarea sa;

10. Asigurarea suportului pentru structurile Companiei in vederea eficientizarii costurilor

si simplificarii proceselor.



S.O. Eficienta investitii si proiecte strategice:

1. Asigurarea suportului si consultantei in reprezentarea internd si externd a Companiei
si managementului, conform misiunii si obiectivelor stabilite;

2. Analiza strategiilor, planurilor, investitiilor si obiectivelor strategice existente n
cadrul Companiei si alinierea acestora conform strategiei pe termen mediu si lung;

3. Elaborarea unei proceduri de comunicare internd;

4. Coordonarea proiectelor de interes strategic national sau international;

5. Asigurarea alinierii tuturor structurilor pentru urmarirea rolului social al Companiei
Nationale ,,Posta Romana”;

6. Managementul riscului prin identificarea factorilor de risc si atenuarea efectelor
acestora;

7. Identificarea obstacolelor existente in implementarea strategiilor de dezvoltare si
propunerea solutiilor;

8. Prioritizarea activitatilor strategice ale companiei in functie de obiectivele existente;

9. Coordonarea implementarii la nivelul altor unitéti functionale a planurilor strategice
aprobate;

10. Urmarirea progresului si rezultatelor proiectelor si investitiilor implementate;

11. Dezvoltarea de strategii si planuri pentru atingerea obiectivelor Companiei cu privire
la transformarea organizationala, digitala si culturala si coordonarea implementarii
acestora;

12. Elaborarea listei functiilor si a sistemului de salarizare;

13. Participarea la elaborarea proiectului de Contract Colectiv de Munca si participarea la
negocierea acestuia cu sindicatele;

14. Asigurarea legaturii intre Compania Nationala ,,Posta Romana” S.A. si sindicate;

15. Alte activitati cu caracter general sau specific.

S.0. Training si Recrutare:
Training:
1. Dezvoltarea unui corp intern de instructori si a unui corp intern de intervievatori;
2. Elaborarea politicii si procedurilor unitare in instruirea personalului, utilizand resurse
atat interne, cat si externe, in conformitate cu misiunea si obiectivele Companiei
Nationale ,,Posta Romana” S.A., si urmarirea implementarii acestora;

3. Crearea unui mecanism online de instruire folosind infrastructura Companiei;



4. Consultarea cu structurile din Administratia Centrald si sucursale privind necesarul de
formare / perfectionare profesionald, in vederea determinarii nevoilor de instruire ale
Companiei,

5. Indrumarea elaboririi propunerilor de cheltuieli pentru realizarea planului de instruire,
in concordanta cu BVC-ul Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A.;

6. Organizarea / coordonarea si urmarirea derularii in bune conditii a programelor de
training;

7. Coordonarea contractdrii de cursuri de formare prin firme de specialitate, pentru
cazurile n care Compania nu are resursele necesare;

8. Asigurarea emiterii de adeverinte / certificate de absolvire pentru cursurile de
calificare, specializare, perfectionare pentru personalul care urmeaza cursuri in cadrul
Companiet,

9. Asigurarea solutionarii problemelor intervenite 1n activitatea de instruire a
personalului;

10. Dezvoltarea suporturilor de curs tindnd cont de necesitatile si obiectivele firmei si ale
angajatilor;

11. Centralizarea feedback-ului si evaluarilor cursantilor, intocmind rapoarte de training
si propuneri de dezvoltare.

Recrutare:

1. Elaborarea unei proceduri de onboarding / induction, inclusiv indrumarea si
verificarea realizarii / actualizarii ghidului general de interviu pentru concursuri;

2. Elaborarea unei proceduri de offboarding;

3. Crearea unui sistem de examinare electronica;

4. Elaborarea strategiei de recrutare, in conformitate cu misiunea si obiectivele
Companiei Nationale ”Posta Romana”;

5. Coordonarea / organizarea / participarea la desfasurarea concursurilor la nivelul
administratiei centrale si pentru personalul de conducere de la sucursale, in vederea
angajarii / promovarii personalului, conform regulamentelor interne;

6. Elaborarea si implementarea procedurii de evaluare profesionald, inclusiv a fiselor de
evaluare prin sistemul ERP;

7. Stabilirea politicii si a modalitatilor de actiune, precum si modul de realizare al
programelor de internship, inclusiv a numarului de locuri disponibile;

8. Coordonarea inscrierii si selectiei candidatilor la programul de internship, derularea

programului, precum si evaluarea activitatii de internship.



DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

EFICIENTA PROCESE SI COSTURI

Asigurarea abordarii unitare interdepartamentale in alocarea
resurselor si cheltuielilor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Analizarea costurilor si elaborarea propunerilor de reducere a
costurilor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Urmadrirea implementdrii propunerilor cu privire la eficienta
costurilor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Propuneri de simplificare a proceselor.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Analizarea  productivitatii masurilor

eficientizarea muncii.

sl propunerea pentru

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Activitatea privind elaborarea / actualizarea ROF-urilor si fiselor de
post.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Elaborarea / actualizarea cadrului organizatoric si definirea optima a
proceselor si fluxurilor interne.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

Indrumarea practicantilor si internilor pe activitatea specifica
structurii.

Manager Compartiment;
Economist;

Analist date;

Consilier Director General.

EFICIENTA INVESTITII SI PROIECTE S

TRATEGICE

Asigurarea abordarii unitare interdepartamentale in elaborarea

Manager Compartiment;




planului de investitii si proiectelor Companiei, conform strategiei.

Administrator DART;
Economist.

Monitorizarea implementarii si raportarea cu privire la realizarea
investitiilor si proiectelor Companiei.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Participarea la elaborarea contractului colectiv de munca si la
negocierea acesuia.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Elaborarea unei proceduri de comunicare interna.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Elaborarea listei functiilor si a sistemului de salarizare.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Indrumarea practicantilor si internilor pe activitatea specifica
structurii.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

TRAINING SI RECRUTARE

Dezvoltarea unui corp intern de instructori si a unui corp intern de
intervievatori.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Crearea unui mecanism online de instruire;

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Coordonarea programelor
profesionala.

de training, educatie si pregatire

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Elaborarea procedurilor de onboarding si offboarding.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Crearea unui sistem de examinare electronica.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Elaborarea strategiei si modalitatilor de recrutare si retentie a

Manager Compartiment;




salariatilor.

Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Reglementarea si coordonarea activitatii de indrumare a internilor in

cadrul tuturor structurilor Companiei.

Manager Compartiment;
Analist date;

Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Eficienta procese si costuri sunt
prevazute activitatile cu privire la reducerea costurilor si simplificarea proceselor.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Eficientd investitii si proiecte

strategice sunt prevazute activitati cu privire la asigurarea proiectarii si executiei investitiilor

si proiectelor conform strategiei manageriale.

In cadrul fiselor de post aferente subdiviziunii organizatorice Training si Recrutare sunt
prevazute activitatile cu privire la dezvoltarea si implementarea politicilor de instruire si

recrutare ale Companiei.

In afara activitatilor de mai sus, conducatorul ierarhic superior stabileste, prin dispozitii sau

in cadrul fisei postului, alte activitati specifice.

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL
EFICIENTA PROCESE SI COSTURI

EFICIENTA INVESTITII ST PROIECTE STRATEGICE

Rata productivitate;

Numadr modalitati de masurare a activitatilor;
Costuri fixe si variabile;

Costuri implementare proiecte;

Eliminarea proceselor redundante / repetitive;

Timp Indeplinire sarcini;

Ratd utilizare fonduri disponibile;
Ratd absorbtie investitii;

Rata implementare proiecte;

Rata modificare termene proiecte;

% finalizare task-uri in termen;

Ratd intelegere strategie managerial;

ROL




TRAINING SI RECRUTARE

Nivel management strategic

e Rata recrutare intern vs. extern;
e Rata conversie recrutare;
e Ratd retentie salariati;
e Rata acceptare oferte;
e Timp recrutare;
e Numdr angajari cu norma partiala;
e Rata finalizare training;
e (osturi training;
e Eficienta training;
e ROl training;
e Feedback salariati;
e Ratj absenteism;
e Numar interni;
e Ratd retentie interni.
SISTEM SALARIZARE
e Manager Compartiment

Retributie salariala maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta

Anual, 1n functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de cétre
conducerea companiei) maxim 50.000 Lei
(suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management operational

Consilier Director General

Retributie salariald maxima

Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Specialist resurse umane

Clasa Maxima

Clasa 28 din cadrul Listei Functiilor




Bonus de performanta Anual, 1n functie de indeplinirea
obiectivelor departamentului si incadrarea
in KPI (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - valoarea unui
salariu lunar de incadrare (suma bruta).

o Administrator DART

Retributie salariala maxima Clasa 27 din cadrul Listei Functiilor

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

Nivel executiv

e Economist

Clasa Maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date;

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

S.O. Strategy Management functioneaza cu resursa umana disponibila organizata pe posturile
prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa
postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, S.O. Strategy Management functioneaza
cu un post de Manager Compartiment in vederea administrdrii intregii activitati si asigurarii
respectarii tuturor obiectivelor si indicatorilor de performanta.

Subdiviziunea Organizatoricd Eficienta Procese si Costuri functioneaza cu 1 post de Consilier
Director General, 1 post de Economist si 1 post de Analist Date.



Subdiviziunea Organizatoricd Eficienta Investitii si Proiecte Strategice functioneaza cu 1 post

de Administrator DART si 2 posturi de Economist.

Subdiviziunea Organizatorica Training si Recrutare functioneaza cu 1 post Consilier Director

General, 2 posturi de Specialist Resurse Umane si 1 post de Analist Date.

FISE DE POST

Manager Compartiment
Economist

Specialist Resurse Umane
Administrator DART
Consilier Director General
Analist date

Intern / Practica

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Manager Compartiment 1
Consilier Director General 2
Administrator DART 1
Economist 3
Analist date 2
Specialist Resurse Umane 2

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
1.

Managerul S.O. Strategy Management alocd sarcini

subdiviziunilor organizatorice din subordinea sa;

salariatilor din cadrul

Conducétorul locului de munca va decide cu privire la alocarea resurselor interne

pentru atingerea obiectivelor specifice si generale;

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

realizare;

Salariatii din subordinea Managerului S.O. Strategy Management duc la Indeplinire

sarcinile in termenul stabilit, urmand a fi evaluati in functie de acest criteriu;




5. Activitatea din cadrul subdiviziunii organizatorice se desfdsoara prin alocarea de
tichete, de catre Manager catre personalul din toate structurile subordonate;

6. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca Managerul subdiviziunii
organizatorice nu hotaraste altfel;

7. Toti salariatii reprezinta Compania Nationald ,Posta Romana” S.A. in timpul
programului de lucru, astfel acestia vor respecta un cod vestimentar business — casual;

8. Sunt nerecomandate obiecte de vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica,
pantaloni scurti, papuci deschisi, sau alte tinute informale;

9. Toti salariatii din cadrul S.O. Strategy Management vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetdrie, si vor reduce la minim
consumul de hartie si alte resurse;

10. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata;

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

12. Toti salariatii vor fi testati pentru consum de alcool sau alte substante psihotrope, in
mod aleatoriu sau prin decizia conducatorului locului de munca.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

Salariatii din cadrul S.O. Strategy Management sunt evaluati profesional dupa

urmatoarele criterii:

Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o Word, Excel, Outlook — avansat;

o Browser navigare internet;

o Aplicatii de project management;

o Software ERP;
Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice,
numerotarea paginilor, utilizarea instrumentelor ,.track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare
automata, paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite;
Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule de baza si transfer catre formate
print;

Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica,



e (Cunoasterea avansata a gramaticii limbii romane si abilitati excelente de comunicare
in limba romana;
e Rezistenta la stres, echilibru emotional, stdpanire de sine;
e Excelente abilitdti de relationare;
e Limba engleza sau o altd limba strdina de circulatie internationala - nivel avansat;
e C(apacitate de planificare si organizare, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
e (apacitatea de livrare a proiectelor coordonate conform termenelor stabilite;
e C(Capacitatea de identificare a riscurilor si atenuare a consecintelor;
e (Capacitatea de colaborare cu alte structuri;
e C(Creativitate, inovatie si orientarea spre solutii;
Modul desfasurarii evaluarii
2. Evaluarea salariatilor se realizeaza pe baza rapoartelor de progres si a indicatorilor de
performantd ale Companiei;
3. Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei
postului aferenta;
4. Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin
decizia Managerului S.O. Strategy Management;
indeplinirea sarcinilor de serviciu
5. Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si Indeplinirea
atributiilor de serviciu specificate in cadrul fisei postului;
6. Conducdtorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre

subdiviziunea organizatoricd ,,Salarizare” in vederea efectuarii platii;

7. Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale;
8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului;
0. Conducdtorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezenta, un

sistem electronic de prezentd cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de
certificare a indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat
altfel,;

10. Conducdtorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de
serviciu ale salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele
angajatorului. Indeplinirea atributiilor de serviciu se realizeaza prin depunerea de citre
angajat a unui raport de activitate lunar spre aprobarea conducatorului locului de munca.

Beneficii



I1. Conducétorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform
legislatiei muncii in vigoare:
e Laptop;
e Telefon de serviciu;
e Abonament telefonie si date;
e Locuinta de serviciu, atunci cand domiciliul difera de locul muncii, pe perioada
determinat3;
e Mijloc de transport: masind, ATV, bicicletd, etc. sau combustibil pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu.
Dispozitii tranzitorii
13. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre S.O. Contracte
Individuale de Munci;
14. Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportata sefului ierarhic.
15. Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul
Contractului Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate
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transformarii agile a Companiei Nationale ,,Posta Romana”.



ANEXA 12

REGULAMENT DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATORICA AUDIT

“Auditul Intern” este o structura functionald constituita la nivelul Compania Nationald “Posta
Romana” S.A. in subordinea directda a Directorului General, conform organigramei aprobate de
catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A., avand ca obiectiv principal
imbunatatirea managementului in cadrul Companiei Nationale “Posta Romana”, in conformitate
cu Planul de Management al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.

Managementul S.O. Audit este asigurat de catre Managerul S.O. Audit.
APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul “Audit intern”, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI DE AUDIT INTERN

Auditul intern reprezintd activitatea de examinare obiectivd a ansamblului activitatilor
desfasurate la nivelul tuturor structurilor organizatorice ale C.N. Posta Romana S.A., in scopul
furnizarii unei evaluari independente a managementului riscului, controlului si proceselor de
conducere a acestuia. Auditul intern se constituie intr-o activitate functional independenta si
obiectiva, care:

da asigurdri si consiliere conducerii C.N. Posta Roméana S.A. cu privire la utilizarea in mod
eficace si eficient a resurselor companiei, perfecfionand activitatile companiei;

ajuta toate structurile organizatorice ale companiei sd isi indeplineasca obiectivele printr-o
abordare sistematica si metodicd, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor de
administrare.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DE AUDIT INTERN

e Asigurarea auditului de regularitate;
e Asigurarea auditului de sistem;
e Asigurarea auditului performantei.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DE AUDIT INTERN



“Auditul intern
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1

si desfasoara activitatea in conformitate cu urmatoarele acte normative:

Legea nr. 672/19.12.2002 privind auditul public intern;

Ordin nr. 252 din 3 februarie 2004, pentru aprobarea Codului privind conduita etica a
auditorului intern;

Hotararea de Guvern nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern;

Normele metodologice privind organizarea si exercitarea activitatii de audit public intern
in cadrul C.N. Posta Romana S.A. - Nr. 100.1/65/01.04.2014.

Elementele sistemului de audit sunt:

Legislatia;

Aplicatia ERP.

Ansamblul procedurilor interne;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de audit;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de audit;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Unitate de Afaceri Imobiliare: spatiile necesare pentru a desfasura activitatea.

Unitate de Afaceri Imprimate: verificarea stocurilor, materiale personalizate pe suport de
hartie.

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

Departament Juridic: asistenta juridica in domeniile de interes, reprezentare in instanta;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

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

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

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE

Asigurarea conformitdtii procedurilor si a operatiunilor cu normele, regulamentele si
legile;
Evaluarea de profunzime a sistemelor de conducere scopul inlaturdrii eventualelor



nereguli si deficiente;
e Examinarea impactului efectiv al atingerii obiectivelor si calitdfii dorite in conditiile
utilizarii criteriilor de economicitate, eficienta si eficacitate;

ACTIVITATI DESFASURARE

Elaboreaza normele de audit intern;

Actualizeaza normele de audit intern si carta auditului intern;

Elaboreaza planul strategic de audit intern si referatul de modificare (dupa caz);
Elaboreaza planul anual de audit intern, referatul de justificare si referatul de modificare
(dupa caz),

Desfasoara misiuni de audit intern;

Auditeaza, cel putfin o data la 4 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
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activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de CNPR din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

administrarea patrimoniului precum s§i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

constituirea veniturilor respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

Organizeaza misiuni de audit ad-hoc;

Organizeaza misiuni de consiliere;

Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit intern;

Semnaleaza iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit intern.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR

ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI




Coordoneaza si raspunde de desfasurarea auditului intern in toate fazele
sale.

Gestioneaza resursele necesare desfasurarii activitatii de audit intern.
Intocmeste planul multianual si anual de audit intern, impreuni cu
personalul din subordine, tinandu-se cont si de solicitarile Directorului
General.

Intocmeste raportul anual al activititii de audit intern, impreuni cu
personalul din subordine.

Supervizeaza misiunile de audit intern efectuate de S.O. Audit.

Manager

Efectueaza activitati de audit intern, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar i control ale companiei sunt transparente si
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate.

Auditeaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument
de cunoastere, gestiune si control al patrimoniului si a rezultatelor
obtinute;

Evalueaza sistemul de control intern/managerial.

Auditor intern

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

alte activitati specifice.
CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

Criteriul de eficacitate

e Realizarea obiectivelor SMART 1n procent de 100% din planul de audit intern;

Criteriul de eficenta

e Realizarea misiunilor de audit public intern in mod eficient, cu resursele puse la
dispozitie de angajator, in timpul programului de lucru (fondului de timp alocat),

repartizate n mod egal pe auditor.
SISTEM SALARIZARE
Nivel management operational

e Manager Compartiment Audit

Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor




Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
S.O. Audit (tinte stabilite de catre conducerea
companiei) - maxim 20.000 Lei (suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte sporuri.

Nivel executiv
e Auditor intern

Retributie salariald maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Auditul functioneaza cu resursa umana disponibild organizatd pe posturile prevazute in cadrul
Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Subdiviziunea Organizatorica - Audit functioneaza cu un post de Manager Compartiment si 5
posturi auditori interni.

La nivelul executiv, Auditul functioneaza cu resursa umana disponibild organizata pe posturile
prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Auditul functioneaza cu:

e | - Manager Compartiment;
e 5 —Auditori interni.

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

DENUMIRE POST NR. POSTURI

Manager Compartiment 1

Auditor intern 5




FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

Manager Compartiment;
Auditor intern.

REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

1. Managerul S.O. Audit aloca sarcini salariatilor din subordinea sa.

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

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

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

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

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

7. Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul S.O. Audit obiecte de vestimentatie
precum blugi deteriorati din fabricd, pantaloni scurti, papuci deschisi, sau alte tinute
informale.

8. Toti salariatii din cadrul S.O. Audit vor pastra la locul de munca o atmosfera ordonata, cu
minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.

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

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

REGULI SPECIFICE:

1.

Salariatii din cadrul Auditului sunt evaluati profesional dupa urmatoarele criterii:

Permis de conducere - categoria B;

Conditii de studii:
o Canivel: studii superioare de lunga durata (sau echivalente)
o Ca specialitate: economice, juridice

o Experienta minimd necesara In specialitate: minimum doi ani vechime efectiva in

domeniu.

Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word, Excell, Outlook;
o Browser navigare internet;
o Software ERP.

Capacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;
Capacitate organizatorica, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
Abilitati excelente de comunicare in limba romana;
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10.

11,

12,

13

Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil;
Excelente abilitati de relationare;

Persoana empatica, dinamica, activa;

Capacitate de planificare i organizare;
Capacitate de calcul rapid;

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre
Strategy Management;
Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei postului
aferenta.
Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia
Managerului S.O. Audit;
Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea
atributiilor de serviciu specificate in cadrul fisei postului;
Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre
subdiviziunea organizatorica ,,Salarizare” in vederea efectuarii platii;
Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.
Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Intocmirii pontajului.
Conducitorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem
electronic de prezenta cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.
Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemuncd, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In
acest caz, conducdtorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu.
Conducitorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei
muncii in vigoare:

e Laptop;
Telefon de serviciu;
Abonament telefonie si date;
Locuinta de serviciu;
Mijloc de transport: masina;
Combustibil.
Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de cétre structura de Contracte
Individuale de Munca;

. Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportata sefului ierarhic.
14.

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



ANEXA 13
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

INSPECTIE INTEGRITATE ANTIFRAUDA

Subdiviziunea Organizatoricd Inspectie, Integritate si Antifrauda este o structura functionala constituita
la nivelul Companiei Nationale “Posta Romand” S.A. in subordinea directd a Directorului General,
conform organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A, avand

contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale “Posta Romana”

S.O. Inspectie Integritate Antifraudd se afld in subordinea directd a Directorului General, conform
organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie.

APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul S.O. Inspectie Integritate Antifrauda, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI S.0. INSPECTIE INTEGRITATE SI ANTIFRAUDA

Scopul compartimentului este depistarea fraudelor si incidentelor de integritate in vederea eliminarii
acestora precum i evaluarea constanta si calcularea indicelui de integritate la nivelul organizatiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.0. INSPECTIE INTEGRITATE SI ANTIFRAUDA

Elaborarea procedurii complete de inspectie;
Elaborarea de propuneri de modificari legislative;
Elaborarea manualului de etica si integritate;

Derularea programului de training in etica si integritate.

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.0. INSPECTIE INTEGRITATE SI ANTIFRAUDA

S.O. Inspectie Integritate si Antifrauda dezvoltd si administreazd un sistem format din normative si
instructiuni, personal, si infrastructurd pentru a duce la indeplinire operatiunile de de asigurare
impotriva fraudelor si cresterea nivelului de integritate.

Elementele sistemului sunt:

Ansamblul procedurilor interne;

Aplicatiile informatice;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor preventive, training si de inspectie;
Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor preventive, training si de inspectie;
Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.O. Inspectie Integritate si
Antifrauda utilizeaza urmatoarele resurse:

e Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea,
e Unitate de Afaceri Imprimate: Formularisticd, materiale personalizate pe suport de hartie, cutii
postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare;



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

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

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

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Patrimoniu imobiliar - totalitatea bunurilor imobile aflate in proprietatea Companiei Nationale

X,

~Posta Romana”;
Autoturisme - asigura deplasarile in aria de interes in vederea desfasurarii activitatilor specifice;

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

Smartphone si alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigura fluxul
de informatii in ariile de interes, necesare desfasurarii activitatii personalului din cadrul S.O.
Inspectie Integritate si Antifrauda;

Aplicatii informatice - Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor;

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

Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitatii personalului.

Personal Unitate de Afaceri Imobiliare :

e Manager Compartiment;
e Analist date.

ENUMERAREA ACTIVITAT!LOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE S.0. INSPECTIE
INTEGRITATE ANTIFRAUDA

e Elaborarea procedurilor privitoare la respectarea standardelor de integritate si prevenirea
fraudelor;

e Urmadrirea respectarii procedurilor privitoare la respectarea standardelor de integritate si

prevenirea fraudelor;

Organizarea de training pe teme de integritate si antifrauda;

Pregatirea salariatilor pe tema codului de eticd si integritate;

Organizarea de testari de cunostinte cu privire la codul de etica si integritate;

Urmarirea respectarii legislatiei, normelor si procedurilor interne.

Semnalizarea incidentelor de Incélcare a legislatiei, normelor si procedurilor interne.

Organizarea de inspectii sporadice, cu privire la respectarea procedurilor interne.

CRITERII DE PERFORMANTA

e Indicele de integritate la nivelul fiecarei subdiviziuni organizatorice;
e Durata medie a inspectiilor.

SISTEM SALARIZARE



Manager Compartiment

Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de Indeplinirea obiectivelor

(target-uri stabilite de catre conducerea
companiei) - maxim 20.000 Lei (suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Analist Date

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

e 6 posturi de analist date si 1 post de manager compartiment.
FISE POST

e Manager Compartiment Inspectie Integritate si Antifrauda;

e Analist Date.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1.
2.
3.

= oy

10.

Managerul Inspectie Integritate si Antifrauda aloca sarcini salariatilor din subordinea sa.
Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.
Salariatii din subordine duc la indeplinire sarcinile in termenul stabilit, urméand a fi evaluati in
functie de acest criteriu.

Activitatea de achizitii se desfdsoara prin alocarea de tichete, de catre managerul S.O. catre
personalul din subordine..

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii tichetului,
inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca managerul S.O. nu hotaraste altfel.

Toti salariatii S.O. vor respecta un cod vestimentar business - casual.

Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda
obiecte de vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica, pantaloni scurti, papuci deschisi,
sau alte tinute informale.

Toti salariatii din cadrul S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de
hartie.

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

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

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Compartimentului Inspectie Integritate si Antifraudd sunt evaluati profesional
dupa urmatoarele criterii:

Permis de conducere categoria B;

Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urméatoarele aplicatii:
o  Word, Excell, Outlook;
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10.
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12.

13.
14.

o Browser navigare internet;

o Software comercial;

o Software ERP.
Excelente abilitati de prezentare si vorbit in public;
Capacitate organizatoricd, de atentie si concentrare, atentie distributiva,
Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;
Capacitate de planificare si organizare;
Limba engleza — nivel incepator;
Capacitate organizatoricd, de atentie si concentrare, atentie distributiva.
Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor asemenea
instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre Strategy
Management;
Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecdrui post in cadrul fisei postului
aferenta.
Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia Managerului
S.O. Inspectie Integritate si Antifrauda;
Conducétorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea atributiilor de
serviciu specificate in cadrul fisei postului;
Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite cétre subdiviziunea
organizatorica ,,Salarizare” in vederea efectudrii platii;
Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.
Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.
Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem electronic
de prezenta cu card RFid si/ sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.
Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In acest
caz, conducatorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a indeplinirii
atributiilor de serviciu.
Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei muncii
in vigoare:

e Laptop;

Telefon de serviciu;
Abonament telefonie si date;
Locuinta de serviciu;
Mijloc de transport: masina,;
Combustibil.
Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre structura de Contracte
Individuale de Munca;
Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportata sefului ierarhic.
Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul Contractului
Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate transformarii agile a Companiei

=

Nationale ,,Posta Romana”.



ANEXA 14

REGULAMENT DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

“Control Financiar de Gestiune” este o structura functionala constituita la nivelul Compania
Nationald “Posta Romana” S.A. in subordinea directd a Directorului General, conform
organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A., avand ca
obiectiv principal controlul activitatilor si operatiunilor desfasurate in cadrul Companiei
Nationale “Posta Romana”, urmarind aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor de evidentd tehnico-operativa si a celor
inregistrate in contabilitate, precum si a procedurilor de lucru aprobate, in conformitate cu Planul
de Management al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.

Activitatea controlului financiar de gestiune este asiguratd/coordonatda de cadtre managerul
compartimentului.

APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul “Control Financiar de Gestiune”, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Asigurd prevenirea prejudiciilor aduse patrimoniului C.N. Posta Romana S.A., cat si cresterea
eficientei 1n utilizarea resurselor alocate, utilizeaza toate formele de control pretabile elementelor
verificate, inclusiv inspectia fizica a activelor. Personalul desfasoara o activitate permanenta de
indrumare, constientizare si responsabilizare a personalului in scopul prevenirii §i combaterii
fenomenelor care ar putea genera prejudicii financiare, functionale si de imagine asupra
companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DE CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Derularea tuturor operatiunilor de control financiar de gestiune.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DE CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

“Controlul Financiar de Gestiune” isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei
economico-financiare, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 107/2012 si cu
Hotararea nr. 1151/27.11.2012, precum si in baza Regulamentului de Organizare si Functionare



al C.N. Posta Roména S.A., a normelor interne cu respectarea cadrului legal in vigoare.

Elementele sistemului sunt:

sistemul de bugete, care consta in controlul periodic al bugetului de venituri si cheltuieli
al C.N. Posta Romana S.A. pe principalele activitati, prin compararea permanentd a
rezultatelor obfinute cu previziunile bugetare, urmarind:

1. 1identificarea factorilor si cauzelor abaterilor de la prevederile bugetare;

2. informarea conducerii si responsabililor de la diferite niveluri ierarhice;

3. fundamentarea eventualelor actiuni corective;

4. aprecierea activitatii diferitilor responsabili de bugete.
costuri standard, care consta in compararea periodica a costului efectiv cu cel standard,
in scopul identificdrii ariilor de activitate eficienta sau ineficienta, factorilor si cauzelor
abaterilor si a fundamentarii masurilor corective care se impun;

situatiile financiare, prevazute de reglementarile legale in vigoare;

sistemul informational, care constd in totalitatea procedeelor, metodelor si mijloacelor
utilizabile la nivelul C.N. Posta Romana S.A in cadrul procesului informational,
considerat ca un tot organic al operatiilor de culegere, prelucrare, sistematizare,
transmitere, valorificare si stocare a datelor si informatiilor;

controlul reciproc, care constd in cercetarea si confruntarea la aceeasi subdiviziune
organizationald a unor documente sau evidente cu confinut identic, insa diferite ca forma,
pentru aceleasi operatii sau pentru operatii diferite, insa legate reciproc;

controlul sistematic, care constd in gruparea documentelor pe probleme si apoi controlul
acestora in ordine cronologica.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Unitate de Afaceri Imobiliare: spatiile necesare pentru a desfasura activitatea.

Unitate de Afaceri Imprimate: verificarea stocurilor, materiale personalizate pe suport de
hartie.

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

Departament Juridic: asistenta juridica in domeniile de interes, reprezentare 1n instanta;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

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

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

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



ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE

2,

3

Asigurarea integritatii patrimoniului operatorului economic, precum si a bunurilor din
domeniul public si privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale aflate in
administrarea, in concesiunea sau inchirierea C.N. Posta Romana S.A ;

Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente activitatii
economico-financiare a operatorului economic;

Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

ACTIVITATI DESFASURARE

[S—

Intocmeste programul de control financiar de gestiune anual si trimestrial;
Deruleaza actiunile de control financiar de gestiune;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si
modul de reflectare a acestora in evidenta contabila;
Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al operatorului economic si a proiectelor bugetelor de venituri si
cheltuieli ale subunitatilor din structura acestuia;
Verificd respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al
operatorului economic si al subunitatilor din structura acestuia, urmarind:
e realizarea veniturilor si Incadrarea 1n nivelul cheltuielilor aprobate;
e gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a
rezultatului;
e realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul
operatorului economic si al subunitatilor acestuia;
e realizarea programului de investitii si Incadrarea 1n sursele aprobate;
e respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
e respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor;
e utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat.
Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile
si platile in lei si valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;
Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;
Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

10. Asigura efectuarea controlului faptic, reciproc si incrucisat, dupa caz;



11. Elaboreaza documentele specifice ca urmare a actiunilor de control efectuate, cu
respectarea prevederilor legale, a Normelor generale privind organizarea si exercitare;
12. Asigura participarea revizorilor contabili la actiunile de control / verificare organizate la

nivelul companiei, conform dispozitiei conducerii ierarhice;

ETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Coordoneaza si raspunde de desfasurarea controlului financiar de gestiune
in toate fazele sale.

Gestioneaza resursele necesare desfasurarii activitatii de control financiar
de gestiune.

Intocmeste programul de activitate al Control Financiar de Gestiune,
impreuna cu personalul din subordine, {indndu-se cont s1 de solicitarile
Directorului General.

Intocmeste referatul justificativ pentru modificarea programului de
control.

Emite delegatia de control pentru fiecare obiectiv, stabilind componenta
echipelor de control.

Stabileste, in cadrul delegatiei de control, impreuna cu personalul
nominalizat prin delegatie, tematica desfasurata a obiectivului de control.
Raspunde de instruirea personalului din subordine pe tot parcursul anului
precum si punctual inaintea fiecarui control.

In perioada de desfisurare a verificrilor poate aduce modificari ale
tematicii inifiale, dacd acest lucru este necesar pentru atingerea
obiectivelor controlului.

Manager

Desfagoara activitatea de control respectand legislatia in domeniul
financiar contabil, de gestiune si control precum si reglementarile interne
in domeniu, aplicabile la nivelul companiei.

Efectueaza controlul financiar de gestiune si controalele tematice conform
sarcinilor repartizate de coordonator Control Financiar de Gestiune in
concordanta cu obiectivul repartizat si tematica obiectivului.

Revizor contabil

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

alte activitati specifice.
CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

Criteriul de eficacitate

e Urmarirea si reducerea arieratelor, reducerea costurilor (de operare si suport);




e Rapoartele de control finalizate cu aport de plus valoare asupra C.N. Posta Romana S.A;

Preventia in reducerea riscurilor sistemice;

e Preventia in diminuarea expunerii la riscul neindeplinirii obiectivelor asumate de C.N.
Posta Romana S.A. prin strategia proprie.

Criteriul de eficenta

e incadrarea in termenele alocate actiunilor de control stabilite conform procedurii care

reglementeaza activitatea de control financiar de gestiune;

e Realizarea integrald a actiunilor de control programate si repartizate, concomitent cu finalizarea

tuturor controalelor tematice atribuite;

e Realizarea in procent 100% a actiunilor de control repartizate din cadrul programului de
activitate anual al CFG;

e Rezolvarea recomandarilor si masurilor Curtii de Conturi.

SISTEM SALARIZARE
Nivel management operational

e Manager Compartiment Control Financiar de Gestiune

Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
CFG (target-uri stabilite de catre conducerea
companiei) - maxim 20.000 Lei (suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Revizor Contabil

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Nivelul administratiei centrale



Controlul Financiar de Gestiune functioneaza cu resursa umand disponibild organizatd pe
posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Muncd, cu atributii reglementate prin fisa
postului.

Subdiviziunea Organizatorica - Control Financiar de Gestiune functioneaza cu un post de
Manager Compartiment si 3 posturi revizor contabil.

Nivelul executiv
La nivelul executiv, Controlul Financiar de Gestiune functioneaza cu resursa umana disponibila
organizatd pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii

reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Control Financiar de Gestiune functioneaza
cu:

e | - Manager Compartiment;
e 3 -Revizor contabil;

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

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Manager Compartiment 1
Revizor contabil 3

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Manager Compartiment;
e Revizor contabil;

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Activitatea Compartimentului Control Financiar de Gestiune se realizeaza conform ROF-ului in
vigoare, a fiselor de post intocmite la nivel de subdiviziune organizatorica, precum si la nivel de
salariat cu respectarea procedurilor si legislatiei n vigoare.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1. Managerul S.O. CFG aloca sarcini salariatilor din subordinea sa.
2. Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.



3. Salariatii din subordine duc la indeplinire sarcinile In termenul stabilit, urméand a fi
evaluati 1n functie de acest criteriu.

4. Activitatea de achizitii se desfasoard prin alocarea de tichete, de catre managerul S.O.
catre personalul din subordine..

5. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la Indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca managerul S.O. nu hotaraste
altfel.

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

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

8. Toti salariatii din cadrul S.O. CFG vor pastra la locul de munca o atmosfera ordonata, cu
minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

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

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Controlului Financiar de Gestiune sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:

Permis de conducere - categoria B;

Conditii de studii:
o Canivel: studii superioare de lunga durata
o Ca specialitate: economice

o Experienta minimd necesara in specialitate: minimum doi ani vechime efectiva in
domeniu, conform art.12 (1) din Hotararea de Guvern nr. 1151/27.11.2012 - Norme
metodologice privind modul de organizare si exercitare a controlului financiar de

gestiune.
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o Word, Excell, Outlook;
o Browser navigare internet;
o Software ERP.

Capacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;

Capacitate organizatorica, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
Abilitati excelente de comunicare n limba romana;

Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;

Excelente abilitati de relationare;

Persoana empatica, dinamica, activa;

Capacitate de planificare si organizare;

Capacitate de calcul rapid;
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11,

12,

13:
14.

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre
Strategy Management;

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

Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia
Managerului S.O. CFG;

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

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre
subdiviziunea organizatorica ,,Salarizare” in vederea efectuarii platii;

Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Intocmirii pontajului.
Conducitorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem
electronic de prezenta cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.
Conducatorul ierarhic superior aprobd modalitatea de Indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemuncd, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In
acest caz, conducdtorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu.

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

Laptop;

Telefon de serviciu;

Abonament telefonie si date;

Locuinta de serviciu;

Mijloc de transport: masina;

Combustibil.

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

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

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



ANEXA 15

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATORICA ACHIZITII SI LICITATII FURNIZORI

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

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

APLICABILITATE

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

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

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

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.0. ACHIZITII SI LICITATII FURNIZORI

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

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

Aplicatia SICAP.

Ansamblul procedurilor interne;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de achizitii;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de achizitii;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE



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

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

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

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

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

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

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

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

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

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

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

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

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE
e Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in vigoare;
ACTIVITATI DESFASURARE

e FElaboreaza programul anual al achizitiilor sectoriale;

e FElaboreaza documentatia de atribuire sau documentatiei de concurs;

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

Deruleaza procedurile de atribuire;

Constituie dosarul de achizitie;

Monitorizeaza toate procedurile de achizitie derulate;

Realizeaza achizitii directe;

Elaboreaza documentatia de atribuire;

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

Returneaza ofertantilor necastigatori garantiile de participare la proceduri,

Elaboreaza dosarele de achizitie;

Participa in cadrul comisiilor de evaluare;

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



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

CRITERII DE PERFORMANTA

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

SISTEM SALARIZARE
Nivel management
e Manager Compartiment

Retributie salarialda maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

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

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Analist transformare digitala

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date;

Retributie salariald maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

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

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

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII



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

REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REGULI SPECIFICE:

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

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

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

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

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

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

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

Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.
Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentda, un sistem
electronic de prezenta cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.
Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de Indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunci, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In
acest caz, conducatorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a indeplinirii
atributiilor de serviciu.

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

Laptop;

Telefon de serviciu;

Abonament telefonie si date;

Locuinta de serviciu;

Mijloc de transport: masina;

Combustibil.

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

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

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



ANEXA 16
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATORICA ACTIVITATI SPECIALE

Subdiviziunea Organizatorica Activititi Speciale este o structurd functionald constituita la nivelul
Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform
organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale ,,Posta Romana”
S.A.

Managementul S.O. Activitati Speciale este asigurat de catre Managerul Compartiment Activitati
Speciale.

S.O. Activitdti Speciale este o structurd functionald constituitd la nivelul Companiei Nationale
,Posta Romana” S.A. in subordinea Directorului General, conform organigramei aprobate de catre
Consiliul de Administratie al Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. Subdiviziunea 1si
desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile legale specifice domeniului apérare, ordine
publicd si Securitate nationald si reprezintd institutia in relatille cu Guvernul Roméniei —
Administratia Nationala a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale, Ministerul Apararii Nationale,
Ministerul Administratiei §i Internelor, Serviciul de Telecomunicatii Speciale, Serviciul Roméan de
Informatii si celelalte elemente ale Sistemului de Aparare, Ordine Publica si Securitate Nationala.
Totodata, S.O. Activitati Speciale reprezintd compania in relatiile cu celelalte entitati din
coordonarea Ministerului Cercetdrii, Inovdrii si Digitalizarii, organele speciale din celelalte ministere
si departamente, companii nationale si societati comerciale, institutii centrale si locale ale statului
care au implicatii in pregatirea economiei, teritoriului i a populatiei pentru aparare.

Totodata este S.O. care asigurd organizarea companiei pentru indeplinirea sarcinilor atribuite de
catre Consiliul Suprem de Apdrare a Tarii in beneficiul Elementelor Sistemului de National de
Apdrare la mobilizare si razboi.

Managementul S.O. Activitati Speciale este asigurat de catre un manager subordonat direct, conform
prevederilor legale, directorului general.

APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul S.O. Activitati Speciale, conform statului de functii pentru realizarea
prevederilor legale ce revin companiei, din domeniile de mai sus.

DESCRIEREA SCOPULUI S.0. ACTIVITATI SPECIALE

Aplicarea reglementdrilor legale si hotdrarile forurilor abilitate In domeniul sau de activitate,
prevazute in cadrul urmatoarelor acte normative:

- Legea nr. 477 din 12 noiembrie 2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare - cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 481/2004 privind protectia civila - republicata,

- Legea nr. 18/2011 pentru aprobarea OUG 98/2010 privind identificarea, desemnarea si
protectia infrastructurilor critice;



- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate - cu completarile si
modificarile ulterioare;

DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.0. ACTIVITATI SPECIALE

Actioneazd in vederea implementdrii masurilor necesare pentru:

a. Pregatirea economiei i teritoriului pentru apdrare;

b. Pregétirea populatiei pentru aparare;

c. Evidenta militara si mobilizarea la locul de munca a personalului;
d. Rechizitii de bunuri si prestari de servicii;

e. Protectie civila, pregatire pentru situatii de urgenta;

f. Identificarea si protectia infrastructurilor critice;

g. Protectia si gestionarea informatiilor clasificate.

S.O. Activitati Speciale conlucreaza cu toate structurile din centralul Companiei si cu toate
sucursalele.

S.0. Activitdti Speciale, are urmatoarele obiective:

Crearea cadrului general organizatoric necesar Companiei Nationale Posta Roméana S.A. care
are sarcini la mobilizare si razboi din ,,Planul de mobilizare a economiei nationale pentru
aparare” (plan), aprobat de CONSILIUL SUPREM DE APARARE A TARII pentru realizarea
acestora.

Indrumarea si coordonarea structurilor implicate din centralul companiei precum si cele
teritoriale care au obligatia de a satisface cererile de servicii postale, cuprinse in Plan, la nivel
national pentru elementele Sistemului de Aparare, Ordine Publicd si Securitate Nationala (
M.Ap.N., M.AL, S.T.S., S.P.P) la mobilizare si razboi si totodatd satisfacerea nevoilor de
apdrare si asigurarea continuitatii activitdtilor economico-sociale in caz de mobilizare sau
razboi.

Asigurarea necesarului de logistica si prestari servicii prin efectuarea de Cereri de rechizitii de
bunuri si servicii.

Asigurarea personalului necesar indeplinirii activitatilor postale la mobilizare si razboi prin
mobilizarea la locul de munca a salariatilor postali.

Asigurarea desfasurdrii activitdtilor de protectie civild in scopul prevenirii si reducerii riscurilor
de producere a dezastrelor, protejdrii salariatilor postali, a bunurilor companiei impotriva
efectelor negative cauzate de situatiile de urgenta.

Coordonarea activitatilor de resortul Protectiei Infrastructurilor Critice, elaborarea si
transmiterea spre aprobare a Planurilor de Securitate ale obiectivelor desemnate prin hotarare de
guvern.

Pentru asigurarea elabordrii, manipularii §i pastrarii In condifii de sigurantd a documentelor
precum si celorlalte categorii de informatii clasificate. Compania asigurd acest lucru printr-un
sistem intern de proceduri, norme §i instructiuni emise si gestionate prin S.O. Activitati Speciale
precum si prin avizarea ORNISS a salariatilor implicati, corespunzator nivelului de clasificare a
informatiilor la care au acces.

Pentru transportul pe teritoriul Romaniei a documentelor clasificate, Compania Nationala Posta
Romana, prin departament, realizeaza in conditii optime interconectarea cu sistemul de transport
“Posta Speciala” a Serviciului Roméan de Informatii.

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.0. ACTIVITATI SPECIALE



Comisiile pentru probleme de apdrare si celulele de urgenta ale sucursalelor si structurile de
securitate se bazeaza pe structuri specializate permanente — S.O. Activitati Speciale - care, sub
coordonarea S.O. Activitati Speciale, elaboreazd documentele operative corespunzatoare §i asigurd
conditiile de punere 1n aplicare a acestora.

S.O. Activitati Speciale dezvoltd si administreaza un sistem format din normative si instructiuni,
personal, si infrastructurd pentru a duce la indeplinire operatiunile prevazute de lege.

Elementele sistemului sunt:

Regulamentele interne aplicabile;

Aplicatiile informatice specifice;

Ansamblul procedurilor interne;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor;

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

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Roméana” S.O. Activitati Speciale
utilizeazd urmatoarele resurse:

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

Unitate de Afaceri Imprimate: Formularisticd, materiale personalizate pe suport de hartie,
cutii postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare;
Departament Transformare Digitala: Servicii de software postal, ERP, echipamente IT si
mentenanta acestora;

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

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

Departament Juridic: Servicii de asistentd juridica in domeniul activitatilor speciale, relatiilor
de resurse umane, legislatie, reprezentare in instanta;

S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la eticd;
S.O. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in vederea
respectarii legislatiei specifice in vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Salariatii S.O. Activitati Speciale pentru elaborarea documentelor neclasificate utilizeazd sisteme
informatice necesare.

Pentru elaborarea documentelor clasificate sunt utilizate Sisteme informatice dedicate in mod special
editdrii acestora. Aceste sisteme sunt specializate si acreditate in conformitate cu normele impuse de
Serviciul Roméan de Informatii si Oficiul Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat.

Activitatea S.O. se desfasoard in spatii special amenajate, dotate cu sistem de control acces si
antiefractie, protejate impotriva ascultarii active si pasive, verificate si acreditate In acest sens de
organele competente. Spatiile au destinatie speciala conform unei hotdrari de guvern cu caracter
clasificat.



Pentru activitatea de protectie civild, S.O. dispune de materiale specifice in conformitate cu
prevederile normelor de inzestrare de protectie civild. Pentru situatii deosebite, S.O. are in
administrare addpostul de protectie civila, cu dotdrile necesare, potrivit legii.

La Sucursalele Regionale:
cate 1 responsabil activitati speciale - inspector de protectie civila.
La Sucursala Fabrica de Timbre:

cate 1 responsabil activitati speciale - inspector de protectie civila.

La Oficiile Judetene de Posta:

prin cumul de sarcini un functionar de securitate teritorial.

ENUMERAREA ACTIVITATILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE S.O.
ACTIVITATI SPECIALE

In vederea indeplinirii obiectivelor menfionate mai sus, S.O. Activitati Speciale desfasoara
urmatoarele activitati:

Aplicd masurile ce rezultd din legislatia specificd privind pregatirea populatiei, economiei
nationale si a teritoriului pentru aparare, din extrasul pentru domeniul comunicatiilor postale
din “Planul de mobilizare al economiei nationale pentru aparare” aprobat de Consiliul
Suprem de Aparare a Térii, din alte hotdrari, reglementari i ordine care vizeaza pregatirea
pentru aparare a sistemului postal national.

Elaboreazd Planul de mobilizare.

Elaboreaza structura organizatorica pentru stare de mobilizare si razboi, supune documentele
respective analizei Comisiei pentru Probleme de Aparare si asigurd actualizarea permanenta a
acestora in functie de schimbarile structurale intervenite in organizarea companiei.

Analizeaza si raporteazd modul in care sunt indeplinite sarcinile ce revin pe linia pregatirii
economiei nationale si a teritoriului pentru aparare in sectorul postal, precum i masuri de
pregatire a sistemului postal in vederea satisfacerii cerintelor de functionalitate in situatia
declararii starilor de mobilizare si de razboi.

Intocmeste carnetele de mobilizare la nivelul structurilor teritoriale.

Organizeaza, indruma si desfasoara activitatea de pregatire pentru mobilizare a personalului
din centralul Companiei si din structurile teritoriale ale acesteia, executd si coordoneaza, in
colaborare cu Centrele Militare Judetene / de Sector (Zonale), evidenta militara si lucrarile de
mobilizare la locul de munca a personalului cu obligatii militare strict necesare asigurarii
functionalitatii  sistemului postal. Organizeaza inlocuirea personalului din categoria
"restrictionat", asigurand preluarea sarcinilor acestuia in timp util si in conditii de continuitate.
Pe baza normativelor stabilite de catre Administratia Nationald a Rezervelor de Stat si
Probleme Speciale privind compunerea si dimensiunile rezervei si capacitatilor de mobilizare,
face propuneri la Ministerul Cercetarii, Inovarii si Digitalizarii referitoare la tipurile de
mijloace si materiale postale, care sa fie cuprinse in planurile de constituire a capacitatilor si
rezervelor de mobilizare la Compania Nationald Posta Romana si fundamenteaza anual cererile
de alocatii bugetare corespunzatoare.

Elaboreaza, Tmpreuna cu specialistii din centralul Compania Nationald Posta Romana,
conventii si alte documente care reglementeaza interoperabilitatea sistemului postal national cu
retelele de postd militard. Organizeaza si asigurd desfasurarea consfatuirilor periodice de
interoperabilitate si intalnirilor de lucru cu reprezentantii elementelor Sistemului de Aparare,
Ordine Publica si Securitate Nationala.



Elaboreazad planuri si programe de pregatire si asigura desfasurarea instruirilor de specialitate
cu factorii implicati in activitatea de pregatire pentru mobilizare a sistemului postal national.
Elaboreaza propuneri pentru asigurarea de la bugetul de stat a fondurilor necesare realizarii
masurilor si actiunilor de pregatire pentru aparare, le supune analizei Comisiei pentru
Probleme de Apdrare si le 1nainteaza la Ministerul Cercetarii, Inovarii si Digitalizarii, la
solicitarea acestuia.

Tine evidenta obiectivelor postale de importantd strategica si urmareste stadiul realizarii
lucrarilor privind obiectivele de pregatire a teritoriului destinate satisfacerii nevoilor operative
ale sistemului national de apdarare, aprobate de Consiliul Suprem de Aparare a Tarii.
Conlucreaza cu structurile abilitate ale Ministerului Afacerilor Interne pentru pregatirea
conditiilor de asigurare a pazei obiectivelor postale de importanta strategica la razboi.
Elaboreazd cu sprijinul Jandarmeriei Roméne Planul de pazd cu efective de jandarmi, la
mobilizare §i razboi, a obiectivelor postale de importanta deosebita.

Elaboreazd masurile tehnico-organizatorice pentru trecerea sistemului postal national de la
starea de pace la starea de razboi, asigura conditiile de punere in aplicare a acestora, indruma si
controleaza pregatirea acestor masuri la sucursalele companiei si la structurile teritoriale ale
acesteia.

Elaboreaza planul de evacuare a companiei in situatie de conflict armat si asigura corelarea
acestuia cu planul de mobilizare si cu masurile specifice stabilite.

Elaboreaza si transmite la Structurile Teritoriale pentru Probleme Speciale Judetene ale
Administratiei Nationale a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale cererile de rechizitii si
prestari de servicii in interes public, daca situatia realizarii sarcinilor de mobilizare o impune.
Coordoneaza activitatea de rechizitii care se desfasoara la nivelul structurilor teritoriale ale
Compania Nationald Posta Romana.

Transmite anual date privind existentul si starea bunurilor materiale cuprinse in fisele de
evidentd comunicate de catre Structura Teritoriala pentru Probleme Speciale a Municipiului
Bucuresti, din cadrul Administratiei Nationale a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale.
Elaboreaza si actualizeaza permanent Monografia Postald, ca document operativ de informare
a elementelor Sistemului de Aparare, Ordine Publica si Securitate Nationald. Comunica la
acestea, ori de cate ori este nevoie sau la solicitarea lor, schimbarile intervenite in structura
retelei postale nationale.

Coordoneaza elaborarea monografiilor postale teritoriale si reglementeaza circuitul
informational pentru furnizarea datelor necesare elaborarii monografiilor economico-militare
judetene de cétre Structurile Teritoriale pentru Probleme Speciale.

In scopul asigurarii eficacitatii pregatirii pentru apérare a structurilor teritoriale ale Companiei,
organizeaza controale tematice, antrenamente teoretice si exercitii practice de punere in
aplicare a masurilor prevazute in acest scop in documentele operative de mobilizare, avand in
vedere rezolvarea unor situatii probabile. In aceste activitati vor fi cuprinse toate structurile
judetene ale companiei, cel putin o datd pe perioada de valabilitate a documentelor operative
respective.

Participa la elaborarea conventiilor, acordurilor si protocoalelor cu alte ministere, administratii,
firme de stat sau particulare, din tara sau strdine, cu care se stabilesc relatii de colaborare care
pot afecta, direct sau indirect, problemele legate de capacitatea de apdrare a tarii In domeniul
postal.

Urmareste implementarea si indeplinirea de cdtre Compania Nationald Posta Romana a
masurilor stabilite in conventiile privind apararea si siguranta nationala asumate cu Ministerul
Apararii Nationale, Ministerul Afacerilor Interne, Serviciul de Telecomunicatii Speciale si
celelalte elemente ale Sistemului de Aparare, Ordine Publica si Securitate Nationala.

Prezinta propuneri si urmareste realizarea sarcinilor derivate din responsabilitdfile ce revin
Romaniei pe linia asistentei militare si civile in acordarea Sprijinului Natiunii - Gazda pentru



deservirea postala a unitatilor NATO dislocate pe teritoriul national, precum si asigurarea cu
servicii postale a contingentelor romane care opereaza pe diferite teatre de razboi pe teritoriul
unor state in cadrul conventiilor internationale;

Elaboreazd conceptia strategicd privind organizarea si desfasurarea activitatii de protectie
civila si de pregatire pentru situatii de urgentd a comunicatiilor postale din Romaénia in
conditiile prevazute de lege;

Organizeaza, coordoneazd si indruma toate activitatile ce se desfasoard in cadrul C.N. Posta
Romana pe linia pregatirii pentru situatii de urgenta, in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice in vigoare, inclusiv instruirea periodica a salariatilor pe aceasta linie;

Asigura culegerea, centralizarea si analiza datelor despre riscurile potentiale pe linie de urgenta
care pot afecta sistemul postal national, cu actualizarea fiselor de risc corespunzatoare;
Asigura capacitatea de raspuns a sistemului postal in cazul unor situatii de urgenta, organizarea
si dotarea addposturilor si a formatiilor de interventie de protectie civila cu mijloacele tehnice
necesare;

Asigura organizarea si functionarea structurilor de protectie civila prevazute de lege - Celula
de urgentd, Centrul de conducere si coordonare a evacudrii, formatii de interventie de protectie
civila — precum si elaborarea si avizarea planurilor de gestionare a situatiilor de urgenta si a
celorlalte documente operative specifice, atat la nivelul central al companiei, cat si la
structurile acesteia;

Intocmeste si transmite la timp informdrile solicitate de esaloanele superioare despre efectele
produse de dezastre si calamitati naturale, propune masuri de limitare a urmarilor acestora;
Asigurd masuri concrete de protectie a personalului si bunurilor materiale in caz de situatii de
urgenta, elaboreaza si asigurd punerea in aplicare, la nevoie, a planurilor de evacuare
corespunzatoare;

Organizeaza si asigura dotarea si menginerea in stare de functionare a spatiilor de adapostire si
a mijloacelor din dotarea echipelor de protectie civila;

Asigurd 1indeplinirea prevederilor legislatiei §i actelor normative privind identificarea,
desemnarea, evaluarea si protectia infrastructurilor critice in cadrul sistemului postal national.
In acest sens, face parte din si participa la lucrarile Grupului tehnic de lucru al MCID pentru
protectia infrastructurilor critice din sectorul tehnologia informatiei si comunicatii.

Propune componenta Grupului tehnic de lucru al Companiei pentru identificarea, desemnarea,
evaluarea si protectia infrastructurilor critice; elaboreaza studii si analize privind identificarea
infrastructurilor critice din sistemul postal national, pragurile critice pentru acestea, precum si
masurile de protectie corespunzatoare.

Elaboreaza, potrivit legii, Planurile de securitate ale ale C.N. Posta Roméana S.A. aferente
infrastructurilor critice nationale desemnate.

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

Intocmeste, anual, raportul-sinteza privind pregitirea C.N. Posta Romana S.A. si a structurilor
sale teritoriale pentru mobilizare si alte situatii de urgenta, pe care il prezinta presedintelui
Comisiei pentru Probleme de Aparare si, dupa aprobare, il inainteaza la Ministerul Cercetarii,
Inovarii si Digitalizarii.

Organizeaza, in conditiile legii, activitatea de protectie a informatiilor clasificate “secrete de
serviciu” si “secrete de stat” pentru intregul sistem postal national §i asigura gestionarea
informatiilor si documentelor clasificate in centralul C.N. Posta Romana S.A.

Coordoneaza si controleaza aceasta activitate la nivelul structurilor teritoriale ale C.N. Posta
Romana S.A., prezentand anual, directorului general, planul de activitate si planul de control
pe aceasta linie.

Elaboreazd si supune aprobarii directorului general normele interne privind protectia
informatiilor clasificate si actualizeaza in permanenta aceste norme, potrivit legii;



Intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

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

Monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora atat in centralul Companiei, cat si la structurile teritoriale ale
acesteia;

Consiliaza conducerea Companiei/sucursalelor/O.J.P.-urilor in legédturd cu toate aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate;

Informeaza conducerea Companiei, sucursalelor si a O.J.P.-urilor despre vulnerabilitatile si
riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru
inlaturarea acestora;

Acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale,
pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;
Elaboreazd planul de pregatire si organizeaza activititi de pregatire specificd a tuturor
persoanelor care au acces la informatii clasificate;

Deruleaza procedura de acordare a certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces la
informatii clasificate, asigura pastrarea si organizeaza evidenta acestora;

Actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;
Intocmeste si actualizeaza permanent listele cu informatiile clasificate elaborate sau pastrate in
cadrul Companiei Nationale Posta Roméana, pe clase si niveluri de secretizare;

Prezintd conducerii Companiei / sucursalelor si O.J.P.-urilor propuneri privind stabilirea
obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;
Urmareste realizarea masurilor tehnico-organizatorice pentru asigurarea protectiei
informatiilor si documentelor clasificate la punctele de gestionare stabilite in cadrul retelei
postale, raporteaza conducerii companiei despre neconformitétile constatate §i propune masuri
pentru imbunatatirea situagiilor respective.

Efectueaza controale, in baza planului anual aprobat de cétre directorul general, privind modul
de aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate la sucursalele si celelalte
structuri teritoriale ale Companiei.

Intocmeste documentatia si demareaza procedurile legale in vederea obtinerii acreditarii de
securitate a sistemelor informatice care vehiculeaza informatii clasificate si urmareste
derularea intregului proces.

Initiaza si urmareste realizarea procedurii de obtinere a certificatelor si autorizatiilor de
securitate industriald in conformitate cu prevederile legale.

S.O. Activitati Speciale asigurd rolul de Punct de contact pentru protectia infrastructurilor
critice si poate asigura conducerea structurii de securitate.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI

Domeniul aparare/mobilizare, rechizitii de bunuri si [ INSPECTOR DOCUMENTE

prestari de servicii, pregatireca pentru aparare a | SECRETE
sistemului postal national
Domeniul protectie civild, evidenta militarda si | INSPECTOR DE PROTECTIE




responsabil “posta speciala”

mobilizarea la  locul de muncd, protectia | CIVILA

infrastructurilor critice

Domeniul protectia informatiilor clasificate “secret de [ INSPECTOR DOCUMENTE
stat”, responsabil C.S.T.I.C., gestionare ORNISS SECRETE

Domeniul protectia infrastructurilor critice, securitate | INSPECTOR DE PROTECTIE
industriala, sisteme SLI-SSV CIVILA

Registrator documente clasificate, protectia [ INSPECTOR DOCUMENTE
informatiilor  clasificate  “secret de serviciu”, | SECRETE

In afara activitatilor de mai sus, conducétorul ierarhic superior stabileste in cadrul fisei postului si

alte activitdti specifice.

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

La nivelul S.O.ui Activitdti Speciale atributiile de serviciu sunt stabilite de legislatia speciald in

domeniu, sarcinile de indeplinit se executa neechivoc si cu celeritate, Intocmai si la timp.

Termenele de executie a lucrdrilor sunt prevazute in legislatia specificd sau sunt stabilite de

Guvernul Romaniei, ministerul de resort precum si de celelalte elemente ale SAOPSN.

Evaluarea activitatii se efectueaza, conform legislatiei de catre entitdti ale SAOPSN, pe fiecare
domeniu specific, prin activitati de indrumare si control, verificari si exercitii practice ale céror

rezultate sunt evidentiate in documente cu nivel de clasificare corespunzator.

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Manager Compartiment

Retributie salariald maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Nivel executiv

e Inspector protectia civila

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Inspector documente secrete

Retributie salariala maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

e | post manager compartiment activitati speciale




2 posturi inspector protectie civila cu atributii specifice
3 posturi inspector documente secrete

Pentru ocuparea posturilor de mai sus este necesar obligatoriu avizul ORNISS
Conform legii se Tncadreaza personal de specialitate cu atributii in domeniile specifice

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

manager compartiment activitati speciale
expert aparare/mobilizare

inspector protectie civila cu atributii specifice
expert protectia informatiilor clasificate
inspector protectie civila cu atributii specifice
inspector documente secrete

REGULI DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

In spatiile destinate activitatilor S.0. Activitati Speciale, accesul este permis doar salariatilor
S.O. pe baza de cartela control acces. Nivelul de clasificare al certificatului/autorizatia de
securitate este obligatoriu minim “strict secret”

Este interzis accesul cu mijloace de inregistrare, fotografiere, filmare si a telefoanelor
mobile.

Este interzis accesul cu sisteme informatice si medii de stocare personale.

S.0. este dotat cu mijloace radio-tv, conform prevederilor legale.

Accesul vizitatorilor sau al altor persoane, aflate in activitate pe linie specifica, este permis
doar posesorilor de certificat ORNISS. Persoanele vor fi luate in evidenta, insotite permanent
si vor purta ecuson de vizitator pentru zona de securitate.

REGULI SPECIFICE:

Programul de lucru este intre orele 08.30-16.30;

Accesul 1n afara orelor de program se face doar cu avizul conducatorului unitatii;

Personalul S.O. Activitati Speciale trebuie sa aibd disponibilitatea permanentd in cazul unor
situatii exceptionale (situatie de urgentd, starea de alerta, starea de urgentd, starea de asediu,
starea de mobilizare sau razboi) de a se prezenta la locul de muncd pentru Indeplinirea
sarcinilor de serviciu.



ANEXA 17

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie este structura de specialitate a Companiei Nationale "Posta
Romana” S.A. In competenta careia intra activitatile de securitate si sandtate Tn munca si pregatirea
pentru apdrare impotriva incendiilor prin implementarea unui ansamblu integrat de activitati
specifice, masuri organizatorice, tehnice, operative, cu caracter de informare, planificate, organizate
si realizate potrivit legii. Rolul Serviciul Intern de Prevenire si Protectie este de a preveni producerea
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale, precum si a prevenirii si reducerii riscurilor de
producere a incendiilor si de asigurare a criteriilor minime de performanta privind securitatea la
incendiu in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii specifice.

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie reprezintd Compania Nationala ”Posta Romana” S.A. in
probleme specifice in relatiile cu celelalte entitati din coordonarea Ministerul Cercetarii, Inovarii si
Digitalizarii, structurile similare din celelalte ministere, regii autonome §i societdti comerciale,
institutii centrale si locale ale statului care au implicatii in activitatile de prevenire a accidentelor de
muncd si de apdrare Tmpotriva incendiilor. Totodatd, Serviciul Intern de Prevenire si Protectie
reprezintd Compania in relatiile cu Inspectia Muncii, respectiv Inspectoratele Teritoriale de Munca,
cu Ministerul Afacerilor Interne precum si cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta.

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie coordoneaza, pe linie specifica, inspectorii de specialitate si
lucratorii desemnati cu activitatea de securitate si sanatate Tn munca, precum si cadrele tehnice cu
atributii In domeniul P.S.1. din cadrul sucursalelor.

Managementul Serviciul Intern de Prevenire si Protectie este asigurat de catre Managerul de
Compartiment.

APLICABILITATE

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

DESCRIEREA SCOPULUI SERVICIULUI INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

Aplicarea prevederilor Legii 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca, H.G 1425/2006
privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii 319/2006

Aplicarea prevederilor legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, O.M.A.I 163/2007
privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a legii 307/2006


http://www.research.gov.ro/
http://www.research.gov.ro/

Aplicarea Normelor de prevenire si Stingere a Incendiilor in cadrul Compania Nationala Posta
Romana S.A aprobatd de Ministerul tutelar prin ordinul 401/31.10.2005 si avizate de [.G.S.U prin
avizul nr.3/12.09.2005.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR SERVICIULUI INTERN DE PREVENIRE S$SI
PROTECTIE

1.

Asigura securitatea si sandtatea angajatilor Companiei Nationale ”Posta Romana” S.A. in
toate aspectele legate de activitatile profesionale;

Asigurd implementarea madsurilor de prevenire a accidentelor de muncad prin evitarea,
evaluarea si combaterea riscurilor;

Stabileste prin dispozitii scrise responsabilitdtile si modul de organizare pentru apararea
impotriva incendiilor in unitatea si le actualizeaza ori de cate ori apar modificari;

Aduce la cunostintd salariatilor, utilizatorilor si oricaror persoane interesate modificarile si
madsurile privind evitarea accidentelor de munca;

Identifica si evalueaza riscurile de incendiu si asigurd corelarea masurilor de aparare
impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

Solicita si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si asigura
respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora; in cazul anularii avizelor ori a
autorizatiilor, sa dispuna imediat sistarea lucrarilor de constructii sau oprirea functionarii ori
utilizarii constructiilor sau amenajarilor respective;

Intocmeste, actualizeazi permanent si transmite inspectoratului lista cu substantele
periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice forma, cu mentiuni
privind: proprietatile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta
pentru sanatate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de interventie si
prim ajutor, substantele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

Elaboreazd instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce revin
salariatilor la locurile de munca;

Intocmeste si actualizeaza planurile de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment.

DESCRIEREA MIJLOACELOR SERVICIULUI INTERN DE PREVENIRE SI
PROTECTIE

Implementarea normelor si normativelor emise de catre institutiile abilitate Tn domeniu;
Elaborarea de metodologii si proceduri specifice domeniilor gestionate;

Elaborarea tematicilor de instruire;

Elaborarea caietelor de sarcini in vederea achizitionarii serviciilor aplicabile domeniilor
gestionate;

5. Intocmirea documentelor operative reglementate prin lege.

o=

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Roméana” S.A. Serviciul Intern de
Prevenire si Protectie utilizeaza urmatoarele resurse externe:



e Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea inspectorii din
cadrul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie;

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

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

e Departament Infrastructura: servicii de aprovizionare, servicii de transport pentru

e S.0. Strategy Management: servicii de recrutare, evaluare de personal, pregitire
profesionald;

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

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in
vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Pentru desfasurarea activitatilor specifice, Serviciul Intern de Prevenire si Protectie dispune de
infrastructurd IT s1 mobilier in cadrul imobilului de la sediul Administratiei Centrale.

Personalul de la nivelul Serviciului:

Manager Compartiment;

Inspector Securitate si Sanatate in Munca;
Inspector P.S.I;

Analist Transformare Digitala.

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

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

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE SERVICIUL
INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

1. Implementeaza masurile de prevenire a accidentelor de munca;

2. Stabileste prin dispozitii scrise responsabilitdtile si modul de organizare pentru apararea
impotriva incendiilor in unitatea si le actualizeaza ori de cate ori apar modificari;

3. Informeaza salariatii cu privire la modificérile si masurile privind evitarea accidentelor de
munca;

4. Identificd si evalueazd riscurile de incendiu i asigurd corelarea masurilor de apdrare
impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

5. Solicita si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu;



6. Intocmeste, actualizeazi permanent si transmite inspectoratului lista cu substantele

periculoase;

7. Elaboreaza instructiunile de aparare Tmpotriva incendiilor si stabileste atributiile ce revin

salariatilor la locurile de munca;

8. Intocmeste si actualizeazad planurile de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in

orice moment.

DETALIEREA ACTIVITATILOR PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Cercetarea accidentelor de muncad si a cazurilor de
imbolnavire profesionald;

Intocmirea tematicii de instruire;

Realizarea instructajelor introductive general si la locul
de munca;

Actualizarea evaluarii riscurilor de accidentare;
Intocmirea planurilor operative, de control, instruire si
indrumare;

Monitorizarea starii de sandtate a salariatilor.

Manager Compartiment;
Inspector securitate si
munca;

Analist transformare digitala.

sanatate 1In

Cercetarea cazurilor de incendiu;

Evaluarea riscului de incendiu;

Dotarea spatiilor cu mijloace de prima interventie;
Mentenanta sistemelor de avertizare alarmare si
stingere;

Realizarea instructajelor;

Intocmirea tematicilor de instruire,
prevenire si stingere in cadrul Companiei;
Intocmirea planurilor operative, de control, instruire si
indrumare P.S.I.

normelor de

Manager Compartiment;
Inspector P.S.I;
Analist transformare digitala.

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

activitati specifice.

CRITERII DE PERFORMANIA PENTRU FIECARE NIVEL

CANAL PREVENIRE SI PROTECTIE

e Numarul de amenzi ITM si IGSU

e Numarul de accidente de munca si boli profesionale

e Numarul de incendii



SISTEM SALARIZARE

Nivel management
o Manager Compartiment

Retributie salariald maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
unitatii de afaceri (target-uri stabilite de cétre
conducerea companiei) - maxim 30.000 Lei
(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Analist Transformare Digitala

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e [nspector P.S.L;

Retributie salariald maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Inspector Securitate si Sdnatate in Munca

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

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

Nivelul administratiei centrale

Serviciul Intern de prevenire Protectie si P.S.I functioneaza cu resursa umana disponibild organizata
pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa
postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Serviciul Intern de Prevenire si Protectie
functioneaza cu un post de Manager de Compartiment in vederea administrdrii Intregii activitati de

5



curierat la nivel national si international si asigurarii respectarii tuturor indicatorilor globali de
performanta:

Planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor;

Organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor;

Controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;
Acordarea asistentei tehnice de specialitate 1n situatii critice;

Monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor;

Instruirea salariatilor in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor;

Analizarea si avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor;
Investigarea contextului producerii incendiilor in cadrul C.N. Posta Roména S.A.;
Elaborarea documentelor specifice P.S.L.;

Planificarea activitatii de prevenire si protectie;

Controlul modului de respectare a masurilor de securitate si sdnatate Tn munca;
Instruirea salariatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Nivelul executiv

La nivelul executiv, Serviciul Intern de Prevenire si Protectie functioneazd cu resursa umana
disponibild organizatd pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii
reglementate prin fisa postului.

Avand in vedere detalierea activitatilor si criteriile de performanta stabilite pentru Serviciul Intern de
Prevenire si Protectie din cadrul Administratiei Centrale este necesar un numar de 7 posturi astfel: 1
post de Manager Compartiment, 2 posturi de Inspector P.S.1., 2 posturi de Inspector Securitate si
Sanatate in Munca si 2 posturi de Analist Transformare Digitala.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Manager Compartiment 1
Inspector Securitate si Sdndtate in Munca 2
Inspector P.S.1I. 2
Analist Transformare Digitala 2

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

1. Manager Compartiment;

2. Inspector Securitate si Sdnatate Tn Munca;
3. Inspector P.S.I;

4. Analist Transformare Digitala.



REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

1. Managerul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie alocd sarcini salariatilor din
subordinea sa.

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

3. Salariatii din subordinea Managerului Serviciului Intern de Prevenire si Protectie duc la
indeplinire sarcinile in termenul stabilit, urmand a fi evaluati n functie de acest criteriu.

4. Activitatea Serviciului Intern de Prevenire si Protectie se desfasoara prin alocarea de tichete,
de catre Managerul Serviciului catre personalul din subordine.

5. Salariatul desemnat pe tichet are In responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, dacd Managerul Serviciului nu
hotaraste altfel.

6. Toti salariatii din cadrul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie vor respecta un cod
vestimentar business - casual.

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

8. Toti salariatii din cadrul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie vor pastra la locul de
muncd o atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim
consumul de hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

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

11. Toti salariatii cu locul de munca in cadrul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie vor fi
testati pentru consum de alcool sau alte substante psihotrope, In mod aleatoriu sau prin
decizia conducatorului locului de munca.

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:

Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word, Excell, Outlook;
o Browser navigare internet;
Capacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;
Capacitate organizatorica, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
Abilitati excelente de comunicare in limba romana;
Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;
Excelente abilitati de relationare
Persoana empatica, dinamica, activa;
Capacitate de planificare si organizare;
Limba engleza sau o altd limba straina de circulatie internationala - nivel intermediar;
Capacitate de calcul rapid;

2. Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebadrilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare.



=

10.

11.
12.

Conducitorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei postului
aferent;
Conducétorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea atributiilor de
serviciu specificate in cadrul fisei postului;
Conducétorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre subdiviziunea
organizatorica ,,Salarizare” in vederea efectudrii platii;
Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale;
Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Tntocmirii pontajului;
Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condicd de prezentd, un sistem
electronic de prezentd cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel;
Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In acest
caz, conducatorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a indeplinirii
atributiilor de serviciu;
Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei
muncii n vigoare:

e Laptop;

e Telefon de serviciu;
Orice inadvertenta sesizatd intre practicd si norme va fi raportata sefului ierarhic.
Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul Contractului
Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate transformarii agile a Companiei
Nationale ,,Posta Romana”.
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