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ANEXA 1

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE
DEPARTAMENT INFRASTRUCTURĂ

Departamentul Infrastructură este o structură funcțională constituită la nivelul Companiei Naționale “Poșta
Română” S.A. în subordinea directă a Directorului General, conform organigramei aprobate de către
Consiliul de Administrație al Companiei Naționale ”Poșta Română” S.A, având ca principale
responsabilități:

● Aprovizionarea cu materiale necesare desfășurării activității;
● Gestiunea tuturor mijloacelor fixe și obiectelor de inventar;
● Asigurarea suportului intern necesar pentru desfășurarea activității și rezolvarea problemelor

apărute;
● Asigurarea securității transportului poștal;
● Managementul portofoliului imobiliar;
● Managementul parcului auto;

astfel încât să contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Naționale „Poșta Română” S.A.
în conformitate cu Planul de Management și celelalte documente programatice ale Companiei.

Managementul Departamentului Infrastructură este asigurat de către Directorul Departamentului
Infrastructură.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare și funcționare (denumit în cele ce urmează ROF) se aplică salariaților
încadrați în schema de personal a Departamentului Infrastructură, conform statului de funcții.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

Departamentul Infrastructură are scopul de a executa planul de investiții, lucrări și reparații curente și de a
asigura întreaga infrastructură necesară derulării activității companiei. De asemenea, cu ajutorul
mecanismelor din cadrul departamentului este asigurată utilizarea optimă a infrastructurii auto și
imobiliare de la nivel național.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

1. Asigurarea cadrului general contractual pentru întreținerea infrastructurii rețelei - furnizor de
bunuri și servicii;

2. Centralizarea necesarului de aprovizionat de la toate subunitățile CNPR și compartimentele
Administrației Centrale pentru anul următor;

3. Urmărirea derulării contractelor întocmite pentru asigurarea produselor solicitate la nivelul tuturor
subunităților CNPR, prin toate cele 9 Depozite de materiale (8 Depozite Regionale + Depozitul
Central de materiale) în cantitățile, specificațiile solicitate și la termenele stabilite prin contract;

4. Elaborarea proiectului planului de investiții, de intervenții și reparații curente, și supunerea spre
aprobare Consiliului de Administrație al CNPR;

5. Organizarea activitatății de investiții/lucrări de intervenție și RC în conformitate cu prevederile
R.O.F., asigurând respectarea strictă a tuturor reglementărilor în vigoare în domeniul său de
activitate;

6. Urmărirea și analizarea stadiului realizării obiectivelor din planul de investiții/lucrări de intervenție
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și RC;
7. Eliberarea și menținerea la minim a parcului rece al Companiei Naționale „Poșta Română”;
8. Casarea mijloacelor fixe și obiectelor de inventar la nivelul întregii organizații;
9. Implementarea modulului ERP de infrastructură;
10. Dezvoltarea strategiei de aprovizionare cu combustibil, revizie și asigurări pentru întregul parc

auto;
11. Asigurarea unui program de pregătire profesională avansată pentru salariații care desfășoară

activități de secretariat, recepție, protocol, TIC;
12. Implementarea unui sistem de management al spațiilor funcționale: săli conferință, cantine, spații

private, etc.
13. Dezvoltarea regulamentului de preluare a mașinilor de către salariați;
14. Asigurarea cadrului general contractual pentru serviciile de imprimare, telecomunicații, internet și

securitate;
15. Asigurarea serviciului de numărare de bani la nivelul întregii organizații;
16. Modernizarea sistemului de încălzire la nivelul rețelei naționale și eliminarea încălzirii cu lemne;
17. Actualizarea întregii documentații tehnice a tuturor spațiilor proprietate a Companiei Naționale

„Poșta Română” - cărțile de imobil;
18. Asigurarea cadrului general contractual pentru disponibilitatea flotei, sau achiziția de mijloace de

transport, după caz.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI

Departamentul Infrastructură administrează un set de proceduri menite să asigure exploatarea competentă a
infrastructurii. Departamentul utilizează legislația din domeniul achizițiilor publice, investițiilor,
construcțiilor.

Elementele sistemului sunt:

- Cărțile de imobil;
- Ansamblul procedurilor de infrastructură;
- Legislația primară și secundară din domeniul administrativ;
- Modulul ERP corespunzător Departamentului Infrastructură;
- Salariații din cadrul Departamentului Infrastructură;
- Salariații cu atribuții administrative din cadrul sucursalelor regionale de poștă și oficiilor județene

de poștă;
- Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea și derularea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română”, Departamentul Infrastructură
utilizează următoarele resurse:

● Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul contractelor comerciale și a celor de
achiziție publică; referate de necesitate / contracte ale Departamentului Infrastructură;

● Departament Transformare Digitală: Servicii de software ERP, echipamente IT și mentenanța
acestora;

● Departament Economico-Financiar: Documente financiare pentru decontarea de cheltuieli; referate
de necesitate / contracte ale Departamentului Infrastructură care necesită avizul Departamentului
Economico-Financiar;

● S.O. Strategy Management: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregătire profesională;
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● S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în vederea
respectării legislației specifice în vigoare;

● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor prevederilor cu privire la etică;

● Sucursalele Regionale de Poștă – Documentația suport necesară încheierii contractelor, date și
informații cu privire la activitatea specifică.

● Externe companiei:
○ Servicii de proiectare, execuție lucrări, supraveghere, dirigenție de șantier;
○ Aprovizionare cu materii prime și materiale;
○ Imprimare;
○ Internet și telecomunicații;
○ Flotă

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Personalul operativ:

● Specialist proiecte (Project Manager);
● Analist date;
● Analist transformare digitală;
● Administrator DART;
● Funcționar administrativ / tehnician clădiri;
● Secretar;
● Magazioner;
● Gestionar;

Echipamente IT (calculatoare, laptopuri, imprimante, scanere, consumabile, telefoane mobile cu acces la
internet altele) – prin intermediul acestor echipamente se asigură desfășurarea activității zilnice a
salariaților, precum și comunicarea prin intermediul mesageriei electronice;
Departamentul utilizează, în domeniul comunicare și relații publice:

▪ Soft -uri / programe specifice activității gestiune, administrare imobiliară și administrare
flotă, secretariat, instrumente de colaborare;

▪ Flipchart-uri;
▪ Calculatoare, terminale mobile și laptopuri de teren.

Aplicații informatice

- Module ERP: aprovizionare, gestiune, depozit, suport intern (tichete), management imobiliar,
management parc auto;

- Software devize, investiții, construcții;
- Sistemul Electronic de Achiziții Publice (SEAP);

Autoturisme pentru deplasarea la teren.

Mobilier și alte obiecte de inventar cu rol secundar – suport pentru desfășurarea activității salariaților în
condiții optime.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE DEPARTAMENTUL
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Departamentul infrastructură furnizează următoarele servicii:

● Materii prime și materiale;
● Sedii, spații depozitare, spații diverse;
● Dotări;
● Consolidări, modernizări spații;
● Reparații curente imobile;
● Flotă;
● Serviciu imprimare;
● Servicii telecomunicații;
● Servicii secretariat, protocol, suport business;
● Servicii securitate.

DEPARTAJAREA ACTIVITĂȚILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

Aprovizionare și depozit
● Derulează toate procedurile privind contractele cadru de aprovizionare;
● Derulează procedurile de aprovizionare sporadică;
● Transmite comenzi de aprovizionare, ordonanțare de plăți și toate celelalte proceduri subsecvente;
● Organizează procedurile de recepție pentru toate mijloacele fixe și obiectele de inventar;
● Predă și preia în gestiune;
● Lansează în consum;
● Casează;
● Realizează toate procedurile de gestiune a mijloacelor fixe și obiectelor de inventar;
● Administrează întreaga activitate de depozit.

Suport intern

● Alocă resursele materiale și umane pentru asigurarea activităților de secretariat, protocol, transport
non-curierat, infrastructură office, partajează resurse de papetărie, birotică, activitate TESA.

● Derulează contractele privind curățenia spațiilor, imprimare, utilități, catering, internet și
telecomunicații, la nivel național;

● Asigură procedurile de numărare bani, inclusiv dotări;
● Asigură echipamentele necesare activității procedurile de numărare bani, inclusiv dotări;
● Oferă îndrumare tuturor salariaților pe specialitatea „Infrastructură”.
● Desfășoară la teren sistemele de management imobiliar și servicii suport:

○ Infrastructură internet și telecomunicații;
○ Infrastructură imprimare;
○ Sistem management utilități: consum apă / gaz / energie electrică;
○ Sistem control acces;
○ Alte sisteme de management clădiri.

● Operaționalizează contractele pentru servicii externalizate:
○ Imprimare;
○ Infrastructură IT;
○ Pază umană;
○ Alte externalități.

● Deruleaza operatiunile de amenajare a spațiilor;
● Administrează documentația tehnică a clădirilor: cartea imobilului;
● Oferă îndrumare tuturor salariaților pe specialitatea „Infrastructură”.
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Securitate transport și imobile

● Desfășoară la teren sistemele de management imobiliar și servicii suport:
■ Sisteme de securitate - alarmă, supraveghere video, securitate la incendiu;
■ Alte sisteme de management clădiri;

● Operaționalizează contractele pentru servicii externalizate pentru pază umană;
● Actualizează planul de pază umană.
● Efectuează  analiza la risc necesară instalării sistemelor electronice de securitate;
● Asigură derularea contractelor pentru sisteme electronice de securitate și pază umană;
● Elaborează Programele de Securitate aeronautică (AVSEC) și Pregătire în domeniul securităţii

aeronautice  și  asigură implementarea acestora;
● Asigură respectarea programelor (AVSEC) pentru punctul poştal Aeroportul Internaţional Henri

Coandă Bucureşti;
● Actualizează lista obiectelor interzise;
● Actualizează planul de pază umană;
● Actualizează planul de pază transport valori;
● Actualizează planul de inspecţii de securitate poştală;
● Oferă suport organelor de poliție în derularea controlului;
● Elaborează normele de securitate pentru personalul poștal: curier poștal, ofițer relații clienți;
● Asigură dotările privind securitatea poștală pentru toți salariații;
● Organizează instruirea personalului în domeniul securității poștale;
● Reprezintă compania la întâlnirile de lucru de securitate poştală internă şi internaţională, organizate

de terți, la cererea Directorului General.

Management Infrastructură
● Coordonează structurile Management Imobiliar și Management Parc Auto;
● Coordonează cu structurile teritoriale, respectiv Compartimentele de Investiții și Compartimentele

Transport din cadrul Sucursalelor în activitatea specifică;
● Coordonează cu structurile teritoriale, respectiv Compartimentele Transport din cadrul Sucursalelor

în activitatea specifică.

Management Imobiliar

● Elaborează planul anual de intervenții și lucrările de intervenții;
● Derulează operațiunile de amenajare a spațiilor:

○ Compartimentări, zugrăveli, amenajări interioare, lucrări de construcții;
○ Dotări de marketing;

● Realizează planul de investiții, intervenții și reparații curente.
● Coordonează activitatea de investiții / lucrări de intervenție și reparații curente;
● Elaborează proiecte parte a planului de investiții / lucrări de intervenție și reparații curente;
● Organizează proceduri de negociere și achiziții directe;
● Recepționează lucrări;
● Încheie și urmărește contracte de antrepriză pentru executarea lucrărilor de investiții / lucrări de

intervenție și reparații curente;
● Urmărește predarea amplasamentelor, a ordinelor  de începere lucrări și deschiderea finanțării;
● Urmărește și stadiul realizării obiectivelor din planul de investiții/lucrări de intervenție și reparații

curente.

Management Parc Auto
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● Coordonează repartizarea flotei auto, de biciclete și alte mijloace de transport către unități de
afaceri și departamente.

● Derulează programul de transfer al flotei către salariați;
● Derulează programul de eliminare a parcului rece;
● Derulează contracte de leasing / închiriere flotă;
● Derulează contractul pentru asigurarea obligatorie, revizie, service și alte servicii de întreținere

flotă.
● Încheie și urmărește contracte pentru carburanți, lubrifianți, reparații auto, etc;
● Urmărire parc auto, GPS specializat.

DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR ORGANIZATORICE PE
FIȘE DE POST

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI

INFRASTRUCTURĂ

Coordonarea activității de aprovizionare, suport intern, securitatea
transportului și management imobiliar și flotă.

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură

Realizarea planurilor operaționale Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură

Coordonarea activității de contractare și derulare contracte. Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură

APROVIZIONARE ȘI DEPOZIT

Redactarea și operarea de intrări / ieșiri din gestiune, eliberări,
lansări în consum și lansări în producție.

Magazioner;
Gestionar;
Analist date;
Analist transformare
digitală;
Aministrator DART;
Funcționar administrativ.

SUPORT INTERN

Alocă resurse materiale și umane de secretariat; Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Analist date;
Administrator DART
Funcționar administrativ;

6/15



Secretar;

Alocă resurse materiale și umane de transport TESA Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Administrator DART
Funcționar administrativ

Administrează modulul ERP de partajare resurse imobiliare și
transport TESA

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Administrator DART

Oferă rezoluții tichetelor de suport și îndrumare Analist date
Administrator DART
Funcționar administrativ

Urmărește și optimizează contractele de suport extern: imprimare,
curățenie, catering, utilități, internet, telecomunicații.

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Administrator DART

SECURITATE TRANSPORT ȘI IMOBILE

Derularea planurilor și contractelor privind securitatea transportului
și imobilelor

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Administrator DART
Funcționar administrativ

Preluare și formulare rezoluții incidente de securitate transport și
imobiliar

Analist date
Funcționar administrativ

MANAGEMENT INFRASTRUCTURĂ

Coordonează elaborarea proiectelor Planului de investiții/lucrări de
intervenție și RC;

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
-Manager Infrastructură
Inginer
Economist

Coordonează structurile Management Imobiliar și Management
Parc Auto în activitatea specifică;

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
-Manager Infrastructură
Inginer
Economist
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Coordonează structurile teritoriale, respectiv Compartimentele de
Investiții si Compartimentele Transport din cadrul Sucursalelor
Regionale în activitatea specifică;

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
-Manager Infrastructură
Inginer
Economist

Coordonează desfășurării activității de transport poștal la nivelul
întregii țări.

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
-Manager Infrastructură
Inginer
Economist

MANAGEMENT IMOBILIAR
Efectueaza măsurători, calculează cantități, întocmește devize
pentru obiectivele propuse în Planul de Investiții, lucrări de
intervenții și reparații curente

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Specialist proiecte (Project
Manager)
Funcționar Administrativ

Întocmește documentațiile de atribuire în vederea achizițiilor de
servicii și lucrări de execuție

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Specialist proiecte (Project
Manager)
Funcționar Administrativ

Realizează achiziții directe Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Specialist proiecte (Project
Manager)
Funcționar Administrativ

Asigură încheierea și derulează contractele de execuție pentru
obiectivele de investiții / lucrări de intervenție și reparații curente.

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Specialist proiecte (Project
Manager)
Funcționar Administrativ

Ordonanțează plăți Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură

MANAGEMENT PARC AUTO
Întocmește documentele de achiziție și contractare a achiziției de
autovehicule, servicii și materiale  specifice activității de transport
poștal (reparații, carburanți, consumabile, etc).

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
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Funcționar Administrativ

Realizează achiziții directe

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Specialist proiecte (Project
Manager)
Funcționar Administrativ

Asigură încheierea și derulează contractele prin care sunt
achiziționate vehicule, serviciile și materialele necesare activității
de transport

Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură
Funcționar Administrativ

Ordonanțează plăți
Director Administrația
Centrală - Departament
Infrastructură

CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL

APROVIZIONARE ȘI DEPOZIT

1. Timp mediu închidere comandă;
2. Timp mediu închidere tichet intern aprovizionare.

SUPORT INTERN

1. Timp mediu închidere tichet;
2. Rată disponibilitate resurse: auto, săli de conferință, imprimare.
3. Cost administrativ / întreținere / mp.
4. Cost administrativ / întreținere / salariat.
5. Cost administrativ / întreținere / vânzare.
6. Cost administrativ / întreținere / client.

SECURITATE TRANSPORT SI  IMOBILE

1. Nr. incidente securitate raportate;
2. Rată trimiteri /  incidente
3. Rată clienți / incidente
4. Rată vânzare / incidente
5. Rată mp / incidente
6. Rată salariat / incidente
7. Cost securitate / trimitere
8. Cost securitate /  mp.
9. Cost securitate / salariat

MANAGEMENT IMOBILIAR

1. Rată spații management imobiliar inteligent;
2. Rată spații re-branded;
3. Costuri reparații curente / modernizări / consolidări / mp;
4. Costuri reparații curente / modernizări / consolidări / salariat;
5. Costuri reparații curente / modernizări / consolidări / client;
6. Costuri reparații curente / modernizări / consolidări / trimitere;
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7. Costuri reparații curente / modernizări / consolidări / vânzare

MANAGEMENT PARC AUTO

1. Costuri întreținere flotă / client;
2. Costuri întreținere flotă / trimitere;
3. Costuri întreținere flotă / vânzare

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

● Director Departament Infrastructură

Retribuție salarială maximă 30.000 Lei (sumă brută)

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei
(sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorică

● Manager Compartiment

Retribuție salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim 50.000 Lei
(sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
● Specialist proiecte (Project Manager);

Retribuție salarială maximă Clasa 31 din cadrul Listei Funcțiilor

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim 30.000 Lei
(sumă brută)

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

Retribuție salarială maximă Clasa 30 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist date;

Retribuție salarială maximă Clasa 18 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist transformare digitală;

Retribuție salarială maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

● Administrator DART;

Retribuție salarială maximă Clasa 27 din cadrul Listei Funcțiilor

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim valoarea unui
salariu lunar de încadrare (sumă brută)

● Funcționar administrativ / tehnician clădiri;

Retribuție salarială maximă Clasa 18 din cadrul Listei Funcțiilor

● Secretară;

Retribuție salarială maximă Clasa 18 din cadrul Listei Funcțiilor

● Magazioner;

Retribuție salarială maximă Clasa 12 din cadrul Listei Funcțiilor

● Gestionar;

Retribuție salarială maximă Clasa 14 din cadrul Listei Funcțiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementează transferul către funcționarea pe posturi de transformare agilă,
conform celor de mai jos:
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Departamentul infrastructură funcționează cu resursa umană disponibilă organizată pe posturile prevăzute
în cadrul contractului colectiv de muncă, cu atribuții reglementate prin fișa postului.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Departamentul Infrastructură funcționează cu un post
de Director Administrația Centrală - Departament Infrastructură, în scopul administrării tuturor activităților
de aprovizionare, suport intern, securitate poștală, management imobiliar și management flotă și în vederea
respectării indicatorilor globali de performanță pe aria specifică:

1. Menținerea la nivel optim a funcționării activităților companiei prin asigurarea de infrastructură
competentă.

2. Eficientizarea costurilor cu infrastructura.
3. Implementarea standardelor unitare de imagine corporativă la nivelul întregului ansamblu de

infrastructură.

Subdiviziunea Organizatorică Aprovizionare și Depozit Central funcționează cu 1 post Manager
Compartiment, 3 posturi de analist date și 3 posturi de funcționar administrativ și 3 posturi de gestionar.

Subdiviziunea Organizatorică Depozitul Central de Materiale funcționează cu 4 posturi de magazioner și 2
posturi de gestionar.

Subdiviziunea Organizatorică Suport Intern funcționează cu 1 post de manager compartiment, 10 posturi
de secretară, 30 posturi de funcționar administrativ, 5 posturi de analist date, 5 posturi de analist
transformare digitală și 2 posturi de administrator DART.

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

Subdiviziunea Organizatorică Management Infrastructură funcționează cu 1 post de Manager
Compartiment, 2 posturi inginer, 2 posturi specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatorică Management Imobiliar funcționează cu 3 posturi de inginer și 2 posturi de
specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatorică Management Parc Auto funcționează cu 5 posturi de analist date, 2 posturi
de specialist proiecte și 6 posturi de șofer.

Posturile actuale își derulează activitatea conform normelor, până la transferul pe postul de transformare
agilă.

DENUMIRE POST NR. POSTURI

Director Departament Infrastructură 1

Manager Compartiment 3

Specialist proiecte (Project Manager) 7

Analist date 15
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Analist transformare digitală 5

Administrator DART 2

Funcționar administrativ 33

Secretară 10

Magazioner 4

Gestionar 5

Șofer 6

Inginer 5

FIȘE DE POST

● Specialist proiecte (Project Manager);
● Analist date;
● Analist transformare digitală;
● Administrator DART;
● Funcționar administrativ;
● Secretar;
● Magazioner;
● Gestionar
● Inginer;

REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

1. Directorul departamentului infrastructură alocă sarcini salariaților din cadrul subdiviziunilor
organizatorice din subordinea sa.

2. Sarcinile sunt alocate prin dispoziție de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.
3. Salariații din subordinea Directorului departamentului infrastructură duc la îndeplinire sarcinile în

termenul stabilit, urmând a fi evaluați în funcție de acest criteriu.
4. Activitatea departamentului infrastructură se desfășoară prin alocarea de tichete, de către Directorul

departamentului infrastructură către personalul din S.O. din subordine.
5. Salariatul desemnat pe tichet are în responsabilitate ducerea la îndeplinire a închiderii tichetului,

inclusiv operațiunilor subsecvente acestuia, dacă Directorul departamentului infrastructură nu
hotărăște altfel.

6. Toți salariații din cadrul departamentului infrastructură vor respecta un cod vestimentar business -
casual.

7. Sunt nerecomandate tuturor salariaților din cadrul departamentului infrastructură obiecte de
vestimentație precum blugi deteriorați din fabrică, pantaloni scurți, papuci deschiși, sau alte ținute
informale.

8. Salariații care ocupă posturi de Specialist Proiecte (Project Manager) pot adopta ținute potrivite
pentru șantier sau teren.

9. Salariații care ocupă funcții de Secretar vor adopta o ținută business.
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10. Toți salariații din cadrul departamentului infrastructură vor păstra la locul de muncă o atmosferă
ordonată, cu minim de obiecte de papetărie, și vor reduce la minim consumul de hârtie.

11. Salariații vor purta permanent legitimația de serviciu afișată.
12. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj prin decizia Directorului General, dacă există

sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesională a salariaților

1. Salariații din cadrul departamentului infrastructură sunt evaluați profesional după următoarele
criterii:

● Permis de conducere categoria B;
● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații:

○ Word - avansat;
○ Excel - avansat;
○ Outlook - avansat;
○ Browser navigare internet - avansat;
○ Software ERP.
○ Microsoft Project;
○ Software deviz / construcții;

● Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice. numerotarea
paginilor, utilizare instrumentelor „track changes”, utilizarea antetului, cuprinsului automat,
referințelor, dactilografierea rapidă, bullets și numerotare automată, paragrafe spațierea automată,
drafturi prestabilite.

● Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table și transfer către formate
print.

● Capacitate analitică, atenție la detalii, capacitate organizatorică.
● Excelente abilități de plamificare;
● Specializări PRINCE2, PMI;
● Excelente abilități de negociere;
● Limba engleză sau o altă limbă străină de circulație internațională - nivel avansat;
● Excelente abilități de vânzări;

Modul desfășurării evaluării

2. Evaluarea salariaților se realizează cu ajutorul întrebărilor și testelor profesionale specifice precum
și grilelor de evaluare puse la dispoziție de către S.O. Strategy Management.

3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei postului
aferentă.

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

Îndeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea sarcinilor de
serviciu specificate în cadrul fișei postului.

6. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către S.O. Salarizare
în vederea efectuării plății.
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7. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale.
8. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului.
9. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un sistem electronic

de prezență cu card RFid, și / sau o aplicație software sau un alt sistem de certificare a îndeplinirii
sarcinilor de serviciu, atunci când felul muncii nu este contorizat altfel.

10. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu ale
salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de interesele angajatorului. În acest
caz, conducătorul ierarhic superior stabilește un sistem specific de certificare a atribuțiilor de
serviciu.

Beneficii

11. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform legislației muncii
în vigoare:

○ Laptop;
○ Telefon de serviciu;
○ Abonament telefonie și date.
○ Mașină de serviciu.
○ Combustibil

Dispoziții tranzitorii

12. Ducerea la îndeplinire a prevederilor de mai sus se realizează de către S.O. Contracte Individuale
de Muncă;

13. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată conducătorului ierarhic superior.
14. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul contractului

colectiv de muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate.
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ANEXA 3

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE
DEPARTAMENT TRANSFORMARE DIGITALĂ

Departamentul Transformare Digitală este o structură funcțională constituită la nivelul
Companiei Naționale „Poșta Română” S.A. în subordinea directă a Directorului General,
conform organigramei aprobate de către Consiliul de Administrație al Companiei Naționale
Poșta Română S.A, având principalele responsabilități în organizarea și coordonarea
activității de apărare cibernetică a infrastructurii IT a Companiei, dezvoltare de software,
mentenanța infrastructurii IT&C și identificare de soluții tehnologice moderne pentru
atingerea obiectivelor comerciale ale Companiei Naționale “Poșta Română” în conformitate
cu Planul de Management.

Managementul Departamentului Transformare Digitală este asigurat de către Directorul
Departamentului.

APLICABILITATE

Prezentul Regulament de Organizare și Funcționare se aplică tuturor salariaților din cadrul
Departamentului Transformare Digitală, respectiv.

● salariaților din cadrul S.O. Infrastructură IT&C;
● salariaților din cadrul S.O. Dezvoltare Software;
● salariaților din cadrul S.O. Inovare și Dezvoltare;
● salariaților din cadrul S.O. Cybersecurity.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI TRANSFORMARE DIGITALĂ

Departamentul Transformare Digitală este structura principală din cadrul Companiei
Naționale ”Poșta Română” S.A. care duce la îndeplinire Memorandumul aprobat de Guvernul
României în data de 26 aprilie 2022 cu privire la digitalizarea, automatizarea, robotizarea și
tehnologizarea Companiei. Departamentul are în responsabilitate și administrarea,
dezvoltarea, consolidarea, întreținerea și îmbunătățirea infrastructurii IT&C și de software a
Companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI

● Implementarea softului administrativ  - ERP;
● Implementarea softului operațional - soft de poștă care să înlocuiască actuala

infrastructură comercială dezvoltată la sfârșitul anilor 1990;
● Acordarea de suport tehnic tuturor structurilor din cadrul Companiei Naționale ”Poșta

Română” S.A. de a trece de la un mod de lucru axat pe control, la unul bazat pe
suport;

● Identificare de soluții optime pentru infrastructura hardware a Companiei.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI



Departamentul Transformare Digitală dezvoltă și administrează un sistem format din
normative și instrucțiuni, personal, și infrastructură pentru a duce la îndeplinire operațiunile
de transformare digitală ale Companiei Naționale „Poșta Română” S.A.

Elementele sistemului sunt:
● Ansamblul procedurilor interne;
● Aplicațiile informatice;
● Salariații cu rol direct în derularea operațiunilor de achiziție, dezvoltare, implementare

și mentenanță a softurilor și echipamentelor IT;
● Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
● Totalitatea documentelor, deciziilor, strategiilor aprobate la nivel guvernamental

referitoare la Compania Națională „Poșta Română” S.A.;
● Proprietăți imobiliare.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română”, Departamentul
Transformare Digitală utilizează următoarele resurse:

● Departament Clienți și Vânzări: Servicii de branding, campanii de marketing și
vânzări, publicitate (design și producție), campanii de relații publice;

● Departament Economico-Financiar: servicii generale de plăți interne / externe,
operații economice specifice;

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

● Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul comercial, relațiilor
de resurse umane, reprezentare în instanță, alte servicii specifice sferei juridice;

● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la
respectarea actelor normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor
prevederilor cu privire la etică;

● S.O. Achiziții și Licitații Furnizori: Servicii de achiziții cu respectarea legislației
specifice în vigoare;

● S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în
vederea respectării legislației specifice în vigoare.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) – prin intermediul acestor
echipamente se asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților, precum și comunicarea
prin intermediul mijloacelor electronice;

Smartphone și alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigură
fluxul de informații în ariile de interes, necesare desfăşurării activităţii personalului din
cadrul Departamentului Transformare Digitală;



Aplicații informatice – Aplicațiile informatice asigură desfășurarea activității zilnice a
salariaților;

Mobilier și alte obiecte de inventar cu rol secundar – suport pentru desfășurarea activității
salariaților în condiții optime;

Autoturisme – asigură deplasările în aria de interes în vederea desfăşurării activităților
specifice;

Personal Departament Transformare Digitală:
● Director;
● Manager Compartiment;
● Administrator DART;
● Analist transformare digitală;
● Analist date;
● Analist programator;
● Proiectant sisteme informatice.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL TRANSFORMARE DIGITALĂ

● Achiziționarea sistemelor de software și hardware necesare transformării Companiei
Naționale ”Poșta Română” într-o companie agilă;

● Implementare tehnologiei IT necesară modernizării Companiei;
● Dezvoltarea aplicațiilor software cu ajutorul resurselor interne.

DEPARTAJAREA ACTIVITĂȚILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
În vederea îndeplinirii obiectivelor, Departamentul Transformare Digitală are următoarele
atribuții și sarcini prezentate în funcție de domeniul de activitate al subdiviziunilor
organizatorice:

S.O. Infrastructură IT&C

● Colaborează cu domeniile funcţionale pentru întocmirea necesarului de echipamente
hardware destinate reţelei VPN a Companiei Naționale ”Poşta Română” S.A.;

● Participa la procesul de selecție a ofertelor pentru achiziția de echipamente prin
intermediul angajaților din cadrul Departamentului cu atribuții în acest sens;

● Constituie interfaţa pentru aspecte tehnice cu furnizorii de echipamente şi alte
aplicaţii;

● Asigură buna funcţionare a echipamentelor şi sistemelor pentru furnizarea serviciului
de poştă electronică, Intranet şi al aplicaţiilor interne;

● Asigură administrarea hardware a serverelor de DNS, a routerelor şi switch-urilor;
● Asigura managementul echipamentelor hardware;
● Propune casarea/ actualizarea echipamentelor în funcţie de gradul de uzură/suport

tehnic din partea producătorului/evoluţia tehnologiei;
● Asigură operarea şi mentenanţa reţelei VPN;
● Realizează proiectele privind conectarea la Internet, configurare VPN-uri, Extranet;



● Defineşte, verifică, aplică şi monitorizează politica de salvare / siguranţă / arhivare /
restaurare / validare la nivelul bazelor de date de pe serverele de log-uri;

● Planifică şi controlează implementarea politicilor şi drepturilor de acces ale
utilizatorilor la resursele platformei informatice conform standardelor aprobate,
validează operarea de modificări de conturi utilizator (schimbări de permisii, roluri si
parole), crearea de conturi noi, anularea lor.

S.O. Dezvoltare Software

● Stabileşte arhitectura platformei IT, întocmeşte proiectul tehnic conform cerinţelor,
stabileşte împreună cu personalul ce va fi implicat în activitatea de operare a
platformei necesităţile cu privire la utilizarea aplicaţiei;

● Testează aplicaţii şi tehnologii noi și verifică periodic, conform standardelor aprobate,
necesitatea achiziționării lor;

● Dezvoltă aplicațiile și sistemele de software necesare desfășurării activităților
administrative și comerciale ale Companiei.

S.O. Inovare și Dezvoltare

● Monitorizează, propune, achiziționează și implementează tehnologii cutting edge
necesare desfășurării activității Companiei la cele mai înalte standarde;

● Identifică soluții pentru automatizarea și digitalizarea proceselor în cadrul structurilor
Companiei;

● Oferă asistență S.O. Eficiență Procese și Costuri în a identifica propunerile
tehnologice necesare modernizării companiei.

S.O. Cybersecurity

● Întreţine firewall-ul, domeniul, antivirusul şi antispamul;
● Asigură administrarea aplicațiilor de securitate și ale mecanismelor de securitate și

confidențialitate;
● Defineşte recomandări generale de securitate pentru dezvoltarea de aplicaţii, servere,

comunicaţii şi baze de date;
● Defineşte reguli generale de securitate pentru servere, comunicaţii şi baze de date;
● Verifică aplicarea politicilor de guvernanţă IT realizate în conformitate cu standardul

de securitate ISO 27001:2022 în cadrul Departamentului Transformare Digitală
aprobate şi publicate pe intranetul Companiei Naționale ”Poșta Română”;

● Urmăreşte respectarea drepturilor de acces în urma monitorizării jurnalizărilor trimise
de echipamentele IT către serverele de centralizare a log-urilor administrate de
responsabilii de securitate IT în vederea menţinerii în deplină securitate a acestora şi
semnalează în cel mai scurt timp orice breşă de securitate detectată.

DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FIȘE DE POST

ACTIVITATE FIȘA POTULUI



INFRASTRUCTURĂ IT&C

Întocmește necesarul de echipamente hardware Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Participă la procesul de selecție a ofertelor pentru
achiziția de echipamente

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Comunică cu furnizorii de echipamente hardware și de
soluții software

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Asigură buna funcționare a echipamentelor IT Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Propune casarea echipamentelor hardware Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Monitorizează arhivarea bazelor de date Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Planifică implementarea politicilor și drepturilor de acces Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Asigură mentenanța rețelei de VPN Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.



DEZVOLTARE SOFTWARE

Dezvoltă aplicațiile și sistemele de software necesare
desfășurării activității Companiei

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date;
Analist Programator;
Proiectant Sisteme
Informatice.

Testează aplicații și sisteme software noi Manager Compartiment;
Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date;
Analist Programator;
Proiectant Sisteme
Informatice.

INOVARE ȘI DEZVOLTARE

Identifică soluții pentru automatizarea și digitalizarea
proceselor

Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Monitorizează și implementează tehnologii moderne Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

Oferă asistență altor departamente în procesul de
modernizare

Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală;
Analist Date.

CYBERSECURITY

Întreține sistemele de apărare cibernetică ale Companiei Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală.

Definește recomandările de securitate Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală.

Urmărește activitatea userilor interni care utilizează
infrastructura Companiei

Administrator DART;
Analist Transformare
Digitală.



În afara activităților de mai sus, conducătorul ierarhic superior stabilește, prin dispoziții sau
în cadrul fișei postului, alte activități specifice.

CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL

În vederea stimulării performanţelor fiecărui salariat din cadrul Departamentului
Transformare Digitală, se va aplica un sistem de bonusare stabilit de conducerea Companiei.
La stabilirea criteriilor de performanţă se va ţine cont de următoarele, dar nu numai:

● Termen de livrare;
● Costurile echipamentelor, softurilor și serviciilor;
● Calitatea produselor;
● Satisfacția clientului;
● Răspunsul și închiderea tichetelor;
● Numărul de incidente rezolvate;

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

● Director Transformare Digitală

Retribuție salarială maximă 30.000 Lei (sumă brută)

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei
(sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorică

● Manager Compartiment

Retribuție salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim 50.000 Lei
(sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv



● Administrator DART

Clasa Maximă Clasa 37 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist transformare digitală

Clasa Maximă Clasa 30 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist date

Clasa Maximă Clasa 26 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist Programator

Clasa Maximă Clasa 37 din cadrul Listei Funcțiilor

● Proiectant Sisteme Informatice

Clasa Maximă Clasa 35 din cadrul Listei Funcțiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementează transferul către funcționarea pe posturi de
transformare agilă, conform celor de mai jos:

Departamentul Transformare Digitală funcționează cu resursa umană disponibilă organizată
pe posturile prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții reglementate
prin fișa postului.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Departamentul Transformare Digitală
funcționează cu un post de Director Administrația Centrală - Departamentul Transformare
Digitală.

S.O. Infrastructură IT&C funcționează cu: 1 post de Manager Compartiment, 3 posturi de
Administrator DART, 10 posturi de Analist Transformare Digitală, 10 posturi de Analist
Date.

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

S.O. Inovare și Dezvoltare funcționează cu: 2 posturi de Administrator DART și 5 posturi de
Analist Transformare Digitală.



S.O. Cybersecurity funcționează cu: 1 post de Administrator DART și 5 posturi de Analist
Transformare Digitală.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Departamentul Transformare Digitală
funcționează cu:

DENUMIRE POST NR. POSTURI

Director Departament 1

Manager Compartiment 2

Administrator DART 9

Analist Transformare Digitală 20

Analist Programator 5

Analist date 10

Proiectant Sisteme Informatice 5

Posturile actuale își derulează activitatea conform normelor, până la transferul pe postul de
transformare agilă.

FIȘE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
● Director Administrația Centrală - Departament Transformare Digitală;
● Manager Compartiment;
● Analist date;
● Analist transformare digitală;
● Administrator DART;
● Analist Programator;
● Proiectant Sisteme Informatice.

REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

1. Directorul Departamentului Transformare Digitală și Managerul Compartimentului
alocă sarcini salariaților din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.

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

3. Salariații din subordine duc la îndeplinire sarcinile în termenul stabilit, urmând a fi
evaluați în funcție de acest criteriu.

4. Activitatea Departamentului Transformare Digitală se desfășoară prin alocarea de
tichete, de către Director către personalul din S.O. din subordine.



5. Salariatul desemnat pe tichet are în responsabilitate ducerea la îndeplinire a închiderii
tichetului, inclusiv operațiunilor subsecvente acestuia, dacă superiorul ierarhic nu
hotărăște altfel.

6. Sunt nerecomandate tuturor salariaților din cadrul unității de afaceri obiecte de
vestimentație precum blugi deteriorați din fabrică, pantaloni scurți, papuci deschiși,
sau alte ținute informale.

7. Toți salariații din cadrul Departamentului Transformare Digitală vor păstra la locul de
muncă o atmosferă ordonată, cu minim de obiecte de papetărie, și vor reduce la minim
consumul de hârtie.

8. Salariații vor purta permanent legitimația de serviciu afișată.
9. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj prin decizia Directorului

General, dacă există sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesională a salariaților

1. Salariații din cadrul Departamentului Transformare Digitală sunt evaluați profesional
după următoarele criterii:

● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații:
○ Word - avansat;
○ Excel - avansat;
○ Outlook - avansat;
○ Browser navigare internet - avansat;
○ Software ERP;

● Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice,
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor „track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referințelor, dactilografierea rapidă, bullets și numerotare
automată, paragrafe spațierea automată, drafturi prestabilite.

● Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table și transfer
către formate print.

● Capacitate analitică, atenție la detalii, capacitate organizatorică.
● Cunoașterea avansată a gramaticii limbii române.
● Rezistență la stres, echilibru emoțional, stăpânire de sine.
● Excelente abilități de relaționare;
● Empatie;
● Excelente abilități de negociere;
● Limba engleză sau o altă limbă străină de circulație internațională - nivel avansat;
● Excelente abilități de vânzări;

Modul desfășurării evaluării

2. Evaluarea salariaților se realizează cu ajutorul întrebărilor și testelor profesionale
specifice precum și grilelor de evaluare puse la dispoziție de către S.O. Strategy
Management.

3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei
postului aferentă.



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

Îndeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea
sarcinilor de serviciu specificate în cadrul fișei postului.

6. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către
S.O. Salarizare în vederea efectuării plății.

7. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale.
8. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului.
9. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un

sistem electronic de prezență cu card RFid, și / sau o aplicație software sau un alt
sistem de certificare a îndeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci când felul muncii nu
este contorizat altfel.

10. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de
serviciu ale salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de
interesele angajatorului. În acest caz, conducătorul ierarhic superior stabilește un
sistem specific de certificare a atribuțiilor de serviciu.

Beneficii

11. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform
legislației muncii în vigoare:

○ Laptop;
○ Telefon de serviciu;
○ Abonament telefonie și date;
○ Mașină de serviciu;
○ Combustibil.

Dispoziții tranzitorii

12. Ducerea la îndeplinire a prevederilor de mai sus se realizează de către S.O. Contracte
Individuale de Muncă;

13. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată conducătorului
ierarhic superior.

14. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul
contractului colectiv de muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate.
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ANEXA 6 

 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE 

UNITATE DE AFACERI CURIERAT 

 

Unitatea de Afaceri Curierat este o structură funcțională constituită la nivelul Companiei Naționale 

“Poșta Română” S.A. în subordinea directă a Directorului General,  conform organigramei aprobate 

de către Consiliul de Administrație al C.N. Poșta Română S.A, având principalele responsabilități în 

organizarea și coordonarea activității operaționale, astfel încât să contribuie la realizarea obiectivelor 

generale ale Companiei Naționale “Poșta Română” prin livrarea tuturor tipurilor de trimiteri în 

conformitate cu Planul de Management al Companiei Naționale “Poșta Română”. 

Managementul Unității de Afaceri Curierat este asigurat de către Directorul Unității de Afaceri 

Curierat. 

 

APLICABILITATE 

Salariaților încadrați la nivelul Unității de Afaceri Curierat, conform statului de funcții. 

 

DESCRIEREA SCOPULUI UNITĂȚII DE AFACERI CURIERAT 

Asigurarea serviciilor de curierat către clienți în etapele prezentare, primul km (first mile), prelucrare, 

transport regional / național (middle mile) și livrare (last mile) cu ajutorul unei rețele de puncte de 

acces formată din subunități poștale, PUDO, cutii poștale digitale și de curieri poștali dedicați; 

 

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITĂȚII DE AFACERI CURIERAT 

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

integrării acesteia în Planul de Management al CNPR; 

2. Alinierea CNPR la standardele celor mai performante companii poștale din lume; 

3. Diversificarea serviciilor prin dezvoltarea unei rețele eficiente și asigurarea conectării la 

fluxurile internaționale de servicii logistice și coletărie. 
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4. Asigurarea unor standarde de calitate crescută a serviciilor oferite clienților CNPR; 

5. Asigurarea continuă a serviciului poștal universal; 

6. Integrarea serviciilor poștale cu cele ale țărilor vecine; 

7. Asigurarea livrării trimiterilor în Z+1 ca standard operațional, pe întreg teritoriul țării; 

8. Îmbunătățirea performanțelor operaționale și financiare în teritoriu, cu reflectare în 

profitabilitatea CNPR. 

 

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITĂȚII DE AFACERI CURIERAT 

Unitatea de afaceri dezvoltă și administrează un sistem format din normative și instrucțiuni, personal, 

infrastructură și logistică de curierat pentru a duce la îndeplinire operațiunile de preluare, prelucrare, 

transport și predare de trimiteri cu respectarea standardului Z+1 pe întreg teritoriul național și cu 

respectarea standardelor internaționale în afara acestuia. 

Elementele sistemului sunt: 

● Manualul General de Instrucțiuni Poștale; 

● Ansamblul procedurilor interne; 

● Aplicația / aplicațiile poștale; 

● Salariații cu rol direct în derularea operațiunilor de curierat; 

● Salariații cu rol de suport pentru derularea operațiunilor de curierat; 

● Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii; 

● Oficiile poștale; 

● Utilajele poștale. 

 

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE 

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română”, Unitatea de Afaceri Curierat 

utilizează următoarele resurse: 

● Unitate de Afaceri Imobiliare: Spațiile necesare pentru a desfășura activitatea subunităților 

poștale. 
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● Unitate de Afaceri Logistică: Servicii de sortare a trimiterilor, servicii de dotare cu dispozitive 

electronice și alte elemente de logistică utilizate direct în procesul de furnizare. 

● Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistică, materiale personalizate pe suport de hârtie, cutii 

poștale din carton, timbre, stickere și alte efecte poștale necesare procesului de furnizare. 

● Departament Clienți și Vânzări: Servicii de branding, campanii de marketing și vânzări, 

publicitate (design și producție), participări la licitații, campanii de relații publice; 

● Departament Transformare Digitală: Servicii de software poștal, ERP, echipamente IT și 

mentenanța acestora; 

● Departament Economico-Financiar: servicii generale de plăți interne / externe; 

● Departament Infrastructură: Servicii de aprovizionare, servicii de management imobiliar, 

(modernizare, reparații curente, igienizare); 

● Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul contractării, relațiilor de resurse 

umane, reprezentare în instanță; 

● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la respectarea actelor 

normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor prevederilor cu privire la etică; 

● S.O. Achiziții și Licitații Furnizori: Servicii de achiziții cu respectarea legislației specifice în 

vigoare; 

● S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în vederea 

respectării legislației specifice în vigoare;  

 

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE  

Rețeaua de subunități poștale: 

● circumscripții poștale rurale; 

● agenții poștale duble / simple; 

● ghișee poștale rurale / urbane; 

● oficii poștale rurale / urbane; 

● oficii zonale poștale; 

● oficii poștale de distribuire. 
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Infrastructură rețea de subunități – asigura desfășurarea activității de prezentare, prelucrare și predare 

/ livrare a trimiterilor poștale precum și prestare servicii și vânzare de mărfuri non poștale; 

Personalul operativ, de exploatare și auxiliar de la nivelul rețelei poștale de subunități operative: 

● Manager unitate poștala; 

● Asistent manager unitate poștală; 

● Cash manager; 

● Curier poștal; 

● Ofițer suport clienți; 

● Ofițer poștal vamal; 

● Operator platformă logistică; 

● Operator unitate de afaceri; 

● Manager performanță; 

● Manager operațiuni livrare; 

● Manager operațiuni dispecerat; 

● Team Leader – Platformă Logistică; 

● Team Leader - Operațiuni Dispecerat; 

● Manager Logistică, Distribuție, Transport; 

● Administrator DART; 

● Analist date; 

● Manager compartiment; 

● Analist transformare digitală; 

● Șef Centru de Tranzit. 

Rețeaua de distribuție/curierat – asigură preluarea / prezentarea, prelucrarea, transportul,  predarea / 

livrarea trimiterilor la destinație și la punct fix, precum și alte servicii non poștale; 

Personalul din teritoriu - asigură toate activitățile necesare pentru managementul și suportul necesare 

desfășurării activităților personalului operativ, de exploatare, auxiliar, de distribuție și  curierat. 
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Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) – prin intermediul acestor echipamente se 

asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților, precum și comunicarea prin intermediul 

mesageriei electronice; 

Smartphone și alte dispozitive tip PDA, cu imprimantă și aplicație adecvată serviciilor poștale - prin 

intermediul acestor dispozitive se asigură realizarea activității de prezentare și livrare door to door a 

trimiterilor poștale, servicii financiare (încasări și plăți), semnătură electronică, emitere bon fiscal, 

emitere rapoarte zilnice, scanare, semnătură electronică etc; 

Echipament GPS – asigură monitorizarea itinerariilor poștale și parcurgerea distanțelor de distribuire; 

Aplicații informatice – Aplicațiile informatice asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților 

(prezentare trimiteri poștale, încasări și plăți, monitorizare activitate, etc), precum și aplicația de 

monitorizare / dispecerat și sistem call center. 

Mobilier și alte obiecte de inventar cu rol secundar – suport pentru desfășurarea activității salariaților 

în condiții optime. 

Echipament Protecție / Lucru - obiectele necesare desfășurării activității personalului. 

Infrastructură poștală - obiectele necesare desfășurării activității de curierat: transpaleți, ștampile, 

cărucioare, etc. 

 

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE UNITATEA DE 

AFACERI CURIERAT 

● Trimiteri (Z/Z+1, plicuri /SU): Preluarea și livrarea la destinație a comenzilor (produse 

alimentare și nealimentare, curierat poștal etc) 

● Punerea la dispoziție către unități de afaceri interne și către terți a rețelei de subunități poștale 

în vederea desfacerii produselor și serviciilor proprii. 

● Activitate Dispecerat / Call Center 

● Vânzări Produse și Servicii proprii 

● Alte activități cu caracter general sau specific 
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DEPARTAJAREA ACTIVITĂȚILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE 

TRIMITERI 

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

● Derularea tuturor activităților din cadrul subunităților poștale; 

● Derularea tuturor operațiunilor privind prezentarea, ridicarea, prelucrarea, transportul și 

livrarea la destinație a trimiterilor; 

● Întocmirea de documentații necesare pentru relocări, transformări, înființări și desființări de 

subunități poștale; 

● Proiectarea și dezvoltare de produse și servicii de curierat; 

● Coordonarea, urmărirea şi analiza modului de desfăşurare a activităţii în reţeaua poştală. 

● Analizarea și monitorizarea datelor de trafic poștal, indicatorilor KPI și standardelor de 

calitate; 

● Urmărirea nivelurilor atinse pentru indicatorii de calitate / eficiență economică, monitorizarea 

activității desfășurate la nivel teritorial prin intermediul POS și AMEF și formularea 

propunerilor corespunzătoare de îmbunătăţire a activităţii poștale; 

● Luarea tuturor măsurilor necesare în vederea acoperirii necesarului de personal, inclusiv în 

situații excepționale și vârfuri de trafic poștal, inclusiv prin apelarea la servicii de muncă 

temporară. 

● Asigurarea îndrumării și inițierea tuturor măsurilor necesare pentru desfășurarea în condiții 

optime a activităţii de distribuire în perioadele de trafic forțe. 

● Organizarea activității de curierat aferentă fiecărei subunități poștale prin crearea unei structuri 

flexibile atât pe orizontală, cât și pe verticală. 

● Întocmirea necesarului de utilaje și echipamente poștale pentru fiecare loc de muncă. 

● Informatizarea tuturor subunităților poștale operative cu excepția agențiilor poștale simple și 

duble; 

● Dotarea subunităților poștale cu PDA-uri / Smartphone-uri cu aplicații informatice aferente și 

monitorizarea utilizării acestora cu formularea propunerilor de optimizare a utilizării atunci 

când este cazul. 
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● Analizarea îndeplinirii condițiilor de acordare către salariați a drepturilor conform CCM 2022-

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

● Întocmirea programului de lucru al subunităţilor poştale pentru zilele de sărbători legale şi 

tradiţionale (zile nelucrătoare) - închidere/modificare program subunități, anulări/modificări 

de CPA. 

● Actualizarea în colaborare cu Departamentul Transformare Digitală a aplicației CASCOL cu 

denumirile și tipurile subunităților poștale actualizate urmare modificării structurii rețelei de 

subunități cu inchiderea update-urilor periodice; 

● Inițierea documentației în colaborare cu structurile abilitate din cadrul CNPR/IPJ pentru 

modificarea legislației în vigoare privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor și protecția 

persoanelor în vederea creșterii cuantumului plafonului de numerar reglementat a fi 

transportat; Actualizarea necesarului anual de utilaje și echipamente poștale  anual. 

● Întreținerea bazei de date referitoare la evidența utilajelor și echipamentelor poștale. 

● Întocmirea documentației necesare în vederea procurării de utilaje / echipamente poștale pentru 

subunităţile operative; 

● Atribuirea / înlocuirea ștampilelor și sigiliilor folosite de subunitățile poștale operative. 

● Întreținerea bazei de date referitoare la evidența ștampilelor și sigiliilor. 

Operațiuni Poștale Internaționale 

● Derularea activității de transport internațional intermodal; 

● Urmărirea și analiza modului de desfăşurare a activităţii de transport a trimiterilor poștale 

internaționale (aerian, rutier, maritim); 

● Întocmirea documentației necesare participării la licitații internaționale.; 

● Întocmirea Planurilor de îndrumare la destinație a expedițiilor poștale internaționale; 

● Reîndrumarea, transmiterea și deschiderea de noi relații de trafic poștal precum și sistarea de 

trafic internațional oricând este cazul; 

● Colaborarea cu Autoritatea Vamala și reprezentanți ai autorităților aeroportuare, companiilor 

aeronautice și de handling, poliție de frontieră și SRI; 

● Încheierea de acorduri bilaterale / multilaterale în domeniul serviciilor poștale internaționale 

cu alți operatori poștali sau agenți; 
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● Derularea relațiilor cu partenerii externi şi BSI; 

● Întocmirea indicatoarelor de cartare pentru traficul poştal internațional de corespondenţă, 

colete poştale, EMS şi tablourile de cote-părți aferente coletelor poştale; 

● Decontarea poştală internațională; 

● Dezvoltarea de instrucțiuni de lucru pentru serviciile noi internaţionale; 

● Decontarea externă a prestaţiilor poştale internaționale de corespondentă, colete poștale și 

EMS și transmiterea către structura economică în vederea stabilirii costului pe produs şi a 

tarifelor poştale; 

● Efectuarea demersurilor necesare către partenerii externi pentru recuperarea / plata 

despăgubirilor. 

Implementare standarde 

● Actualizarea manualului general de instrucțiuni poștale; 

● Actualizarea instrucțiunilor și normelor de lucru; 

● Armonizarea instrucțiunilor și normelor de lucru în vederea fuziunii cu SSE; 

● Elaborarea și actualizarea  procedurilor operaționale și instrucțiunilor de lucru aferente 

prestării serviciilor poștale internaționale; 

● Îndrumarea metodologică la nivel național pentru activitățile desfășurate pe fluxul tehnologic; 

● Stabilirea indicatorilor de performanță KPI pentru fiecare tip de funcție sau subdiviziune 

organizatorică; 

● Armonizarea normelor din domeniul poștal cu reglementările internaționale în domeniu; 

● Aplicarea  reglementărilor ANCOM, UPU și a ordinelor MCDI; 

● Stabilirea măsurilor necesare în vederea livrării trimiterilor poștale cu respectarea GDPR. 

● Dezvoltarea și actualizarea nomenclatorului poștal conținând codificarea poștală la nivel 

național; 

● Dezvoltarea și actualizarea sistemului de codificare poștală pe client; 

● Elaborarea metodologiilor de actualizare / unificare a gradelor atribuite structurilor 

organizatorice de la nivel teritorial. 
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Mobilitate Rețea 

● Optimizarea Traseelor și Itinerariilor; 

● Asigurarea Serviciului Universal; 

● Asigurarea standardului operațional de calitate Z+1 pe întreg teritoriul țării; 

● Reorganizarea rețelei de subunități poștale operative, clasificarea acestora; 

● Identificarea spațiilor închiriate de la terți pretabile activității poștale în condiții optime, ținând 

cont de eficientizarea costurilor; 

● Ținerea evidenței/listei localităților situate în condiții geografice excepționale și asigurarea 

difuzării acestora către sucursale; 

● Gestionarea Site-ului CNPR, în ceea ce privește actualizarea / modificarea informațiilor 

referitoare la subunități poștale și coduri poștale, respectiv informații ce sunt furnizate 

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

● Actualizarea procedurilor privind întocmirea itinerariilor CPA / fluviale, monitorizarea prin 

intermediul dispeceratului; 

● Actualizarea planurilor de îndrumare pentru trimiterile de corespondenţă, mesagerie, express, 

etc., pe criterii de eficienţă şi de încadrare în timpii de circulaţie stabiliți; 

● Implementarea planurilor de îndrumare la nivel naţional. 

Activități dispecerat 

● Dispecerat la nivel local, regional și național și alocarea de trimiteri curierilor poștali; 

● Monitorizarea activității de dispecerat la nivelul CNPR; 

● Monitorizarea evenimentelor deosebite apărute în reţeaua poştală; 

● Monitorizarea prin dispeceratul local / regional / național în vederea prestării serviciilor CNPR. 

Vânzări Trimiteri 

● Derularea activităților de vânzări de servicii de curierat. 

● Îndrumarea activității de vânzări la nivelul Unității de Afaceri Curierat; 

● Urmărirea numărului de clienți ai Unității de Afaceri Curierat; 

● Asigurarea fidelizării clienților din portofoliu și prelungirii valabilității contractelor existente; 

http://www.posta-romana.ro/
http://www.posta-romana.ro/
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● Monitorizarea contractelor încheiate în cadrul Unității de Afaceri Curierat; 

● Adoptarea de măsuri adecvate pentru îmbunătățirea performanței operaționale și economice; 

Cost și Tarif 

● Actualizarea costurilor pe standarde și centre de cost. 

● Stabilirea prețurilor pentru toate serviciile și produsele livrate. 

● Definirea politicii tarifare pe grupe de servicii; 

● Asigurarea suportului necesar structurilor teritoriale în vederea implementării politicii tarifare; 

 

RELAȚII CU VAMA ȘI DECLARANȚI VAMALI 

● Emite dispoziții și instrucțiuni specifice în relație cu Autoritatea Vamală Romană, Direcțiile 

Regionale Vamale și Birourile Vamale în calitate de comisionar vamal: 

● Elaborează norme, proceduri și instrucțiuni de lucru în conformitate cu reglementările vamale 

naționale și internaționale în vigoare; 

● Actualizează documentația AEOC (operator economic autorizat pentru simplificari vamale) la 

autoritatea vamală; 

● Efectuează schimb de informații cu autoritățile vamale la nivel operațional, în cadrul analizei 

de risc în scopul securității si siguranței in UE (ICS2): 

1. Mesaje standard electronice ITMATT primite în avans de la alți operatori poștali în 

scopuri vamale; 

2. Analiza de risc, în conformitate cu statutul AEO; 

3. Informații concrete sau documente, privind trimiteri poștale ce contravin legislației 

vamale sau care are ca obiect mărfuri ce sunt interzise prin lege.  

● Asigurare completare chestionare și studii privind operațiunile vamale referitoare la traficul 

poştal internațional solicitate de diverse autorități, organisme naționale și internaționale sau 

operatori externi; 

● Comisionare vamală persoane fizice și juridice, import-export, la nivelul întregii țări și de 

comisionar în vama care derulează activități de curierat: 
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1. Formalități vamale la import export, în numele și pe seama clienților (prin reprezentare 

directă / indirectă, pe baza de împuternicire de reprezentare în vamă) respectiv 

prezentare la vama, întocmire și depunere declarații vamale cu set redus de date DVS 

RD – H7 și RCDPS, depozitare temporară, plata cuantumului drepturilor de import la 

autoritatea vamală în numele clienților, efectuare formalități tranzit, regularizări 

vamale etc. 

2. Asistarea agenților economici și persoanelor fizice pentru întocmirea formalităților 

vamale prin reprezentare în vamă; 

BIROU SCHIMB INTERNAȚIONAL 

● Prelucrează corespondența internațională; 

● Prelucrează colete internațională; 

● Prelucrează trimiteri EMS; 

● Predă / primește expediții terestre / avion; 

● Gestionează acte de neregulă; 

● Întocmește relevee de cantități; 

● Întocmește documentația aferentă expedițiilor poștale internaționale care urmează  a fi 

expediate de pe teritoriul României, precum și documentele de transport aferente expeditiilor 

postale aflate în tranzit. 

● Prelucrează trimiteri internaționale și introduce în rețeaua internă; 

● Sortează si indosariaza documentele poștale în vederea întocmirii releveelor și documentelor 

primare de decontare internațională. 

● Efectuează cercetări poștale. 

● Colaborează cu reprezentanți ai autorităților aeroportuare, companiilor aeronautice și de 

handling, vamă, poliție de frontieră și SRI. 

● Efectuează controlului de securitate al expedierilor poștale. 

● Îndeplinește toate obligațiile ce revin din autorizația de comisionar în vama cu atribuții de 

curierat rapid. 

● Răspunde de gestiunea magaziei sub supraveghere vamală. 
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DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR 

ORGANIZATORICE PE FIȘE DE POST 

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI 

Gestionează releveele privind schimburile de depeșe de 

corespondență internațională. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Gestionează bazele de date aferente traficului poștal 

internațional. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Gestionează informațiile operaționale privind serviciile 

poștale internaționale. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Gestionează cupoanele răspuns internațional UPU. Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Gestionează planuri de îndrumare, indicatoare de cartare 

și tablouri de cote-părți pentru traficul internațional 

outbound. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Operațiuni Internaționale 

Gestionează modalitățile de transport internațional 

multimodal și lista punctelor de contact. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Operațiuni Internaționale 

Gestionează deplasările externe ale delegaților 

companiei. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Internațional - Operațiuni 

Gestionează procesele de raportare internațională a 

neconformităților și tuturor statisticilor de trafic. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Internațional - Operațiuni 

Gestionează documentele e55 și e09. Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 



13/31 
 

Gestionează relația cu autoritatea vamală și alte instituții 

de pe fluxul internațional, precum autorități 

aeroportuare, SRI, etc. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Internațional - Operațiuni 

Gestionează procesele de raportare la nivel național Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Gestionează infrastructura de curierat. Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U. 

Gestionează planurile de îndrumare la nivel național Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Mobilitate Rețea 

Gestionează itinerariile tuturor curierilor poștali Manager operațiuni livrare 

Gestionează mijloacele de transport Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U. 

Gestionează traseele Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U. 

Gestionează consumurile de combustibil Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 
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Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U. 

Asigură livrarea în aceeași zi a trimiterilor pe serviciul 

Z 

Manager performanță 

Asigură respectarea standardului operațional Z+1 

pentru serviciul de curierat, plicuri și serviciul 

universal. 

Manager performanță 

Asigură curieratul intern Curier poștal 

Asigură serviciul de dispecerat pentru fiecare curier 

poștal 

Manager operațiuni livrare 

Asigură serviciul de dispecerat pentru fiecare zonă, 

unitate administrativ-teritorială, sucursală și la nivel 

național 

Manager operațiuni dispecerat 

Asigură continuitatea operațiunilor internaționale de 

curierat și funcționarea tuturor birourilor de schimb 

internațional. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Internațional - Operațiuni 

Asigură continuitatea operațiunilor de curierat la nivel 

național. 

Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U. 

Asigură schimbul de informații cu operatori externi și 

organismele internaționale. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Operațiuni Internaționale 
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Asigură reprezentarea companiei la IRA-E, E-Parcel 

Group PIRA, PRIME, UPU, PostEurop și alte acorduri 

internaționale și asigură implementarea rezoluțiilor. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Asigură interoperabilitatea dintre toate structurile unității 

de afaceri 

Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Asigură prelucrarea și cartarea trimiterilor în subunitatea 

poștală 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Asigură respectarea timpilor de transport Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Realizează zonarea teritoriului național Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Proiectează rețeaua de transport last-mile Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Alocă mijloacele de transport necesare curieratului Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Intocmește Manualul General de Instrucțiuni Poștale, 

procedurile, normativele și toate celelalte instrucțiuni 

Manager Compartiment Trimiteri - 

Implementare Standarde 
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necesare derulării activității Unității de Afaceri Curierat 

Reprezintă compania față de autoritățile publice, agenții 

economici și alte persoane fizice sau juridice, în vederea 

dezvoltării relațiilor contractuale. 

Agent vânzări 

Actualizează nomenclatoarele poștale Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Modifică ghiduri operaționale privind schimburile 

poștale internaționale. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Implementare Standarde 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Operațiuni Internaționale 

Negociază încheierea de acorduri internaționale cu alți 

operatori poștali. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Internațional - Operațiuni 

Implementează proiecte finanțate din fonduri UPU-QSF 

/ PostEurop 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat 

Internațional - Operațiuni 

Alocă resurse curierilor poștali Analist Date 

Analist Date Transformare Digitală 

Administrator DART 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U. 

Optimizează rețeaua de subunități poștale Operator Unitate de Afaceri - Curierat - 

Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U. 
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Întocmește releveele și deconturile anuale, inclusiv 

CCRi și Interconnect Standard. 

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Aplică taxele terminale de corespondență. Operator Unitate de Afaceri - Curierat -  

Decontări Internaționale 

Primește trimiteri și declanșează procesele privind 

prelucrarea, cartarea, sortarea acestora, conform 

manualului general de instrucțiuni poștale. 

Ofițer suport clienți 

Asigură interfața cu clienții în toate subunitățile poștale 

și derulează operațiunile necesare pentru asigurarea 

serviciilor prestate, conform manualului general de 

instrucțiuni poștale și celorlalte proceduri, instrucțiuni 

și normative interne. 

Ofițer suport clienți 

Primește, ridică, transportă și livrează la destinație 

trimiterile, conform manualului general de instrucțiuni 

poștale. 

Curier Poștal 

Actualizează itinerariile curselor interregionale. Manager compartiment 

Operator platformă logistică 

Analist date 

Operator unitate de afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Organizează activități de dispecerat pentru trafic forte. Operator platformă logistică 

Analist date 

Operator unitate de afaceri 

Analist transformare digitală 
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Administrator DART 

Ia măsuri de rezolvare operativă a problemelor care 

împiedică desfăşurarea normală a activităţii la nivelul 

Centrelor Regionale de Tranzit 

Operator platformă logistică 

Analist date 

Operator unitate de afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Centralizează informaţiile  pe tipuri de evenimente, 

gravitatea acestora, perioade de timp, zone geografice 

sau administrative etc. 

Operator platformă logistică 

Analist date 

Operator unitate de afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Desfășoară activități specifice în calitate de Reprezentant 

mandatat al C.N. Poşta Română la ASRO (Asociaţia de 

Standardizare din România) şi membru în Comitetul 

Tehnic ASRO - CT 373 “Servicii”. 

Director Unitatea de Afaceri 

„Logistică”; 

Manager Compartiment 

Administrator DART 

Asigură interfaţa între CNPR şi ASRO. Director Unitatea de Afaceri 

„Logistică”; 

Manager Compartiment 

Administrator DART 

Operator unitate de afaceri 

Întocmește releveele lunare ale traficului internaţional. Operator platformă logistică 

Analist date 

Operator unitate de afaceri 

Analist transformare digitală 
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Administrator DART 

Participa la reuniunile interne și internaționale ale 

PostEurop, UPU, Comisia Europeană și alte autorități / 

organisme naționale și internaționale care au ca subiect 

operațiunile vamale și reglementările vamale  în vigoare. 

Director Unitatea de Afaceri 

„Logistică”; 

Manager Compartiment 

Administrator DART 

Actualizează procesele și fluxurile tehnologice. Manager Compartiment 

Analist date 

Team leader - platformă logistică 

Întocmește grafice orare privind timpii stabiliti pentru 

inchiderea expedițiilor și efectuarea schimburilor de 

expediere. 

Manager Compartiment 

Operator platformă logistică 

Analist date 

Operator Unitate de Afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Întocmește situația rapoartelor de neconformitate. Manager Compartiment 

Operator platformă logistică 

Team leader - platformă logistică 

Analist date 

Operator Unitate de Afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Aplică măsurile de securitate în conformitate cu normele 

stabilite și raporteaza orice deficiență constatată.  

Manager Compartiment 

Tehnician utilaje 
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Operator platformă logistică 

Team leader - platformă logistică 

Analist date 

Operator Unitate de Afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Promovează serviciile către potențialii clienți, persoane 

fizice și juridice. 

Manager Compartiment 

Agent vânzări 

Relochează cutii poștale digitale, puncte PUDO și centre 

de tranzit. 

Manager Compartiment 

Tehnician utilaje 

Operator platformă logistică 

Team leader - platformă logistică 

Analist date 

Operator Unitate de Afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

Elaborează strategia de produs. Manager Compartiment 

Agent vânzări 

Implementează strategia de vânzări. Manager Compartiment 

Agent vânzări 

Evaluează gradul de îndeplinire a obiectivelor de vânzări 

stabilite. 

Manager Compartiment 

Agent vânzări 

Analist date 
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Operator Unitate de Afaceri 

Analist transformare digitală 

Administrator DART 

 

În afara activităților de mai sus, conducătorul ierarhic superior stabilește în cadrul fișei postului alte 

activități specifice. 

 

CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL  

CANAL TRIMITERI 

Criteriul Z+1 

● Total comenzi plasate 

● Total comenzi anulate de client 

● Total comenzi anulate de partener 

● Total comenzi eroare plată 

● Total comenzi eroare companie 

● Total comenzi livrate 

● Sarcini noi create 

● Finalizare sarcină / medie zile lucrătoare 

● Număr de trimiteri lunare introduse în sistem 

● Vouchere emise 

● Valoare totală 

● Valoare medie 

● Indicatori / orașe 

● Grad de încărcare 

● Timp de livrare 

● Întârziere ridicare 
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● Întârziere livrare 

● Total curieri 

● Curieri activi la ora de varf 1.2.3. 

● Grad de încărcare (comenzi/curieri) / oraș 

● Câștiguri / oră / oraș 

● Medie KM livrare / oraș 

● Nivel congestie trafic / oraș 

● Arie de livrare (distanțe) /oraș 

● Medie comenzi / curier /oraș 

● Comenzi asignate automat sistem 

● Comenzi asignate manual 

● Comenzi re-trimise 

● Rată intervenție manuală 

● Rată asignare manuală 

Criteriul Z 

● Conturi noi create 

● Înscrieri curieri noi /oraș 

● Medie timp / creare cont nou 

● Mentenanță conturi existente 

● Medie timp / mentenanță /cont 

● Operatori 

● Scor livrare 

● Timp de livrare 

● Total curieri 

● Curieri activi la ora de varf 1.2.3. 

● Grad de încărcare (comenzi / curieri) / oraș 
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● Câștiguri / ora / oraș 

● Cost pe comandă / oraș 

● Timp de livrare promis / oraș 

● Timp de livrare realizat / oraș 

● Medie KM livrare / oraș 

● Nivel congestie trafic / oraș 

● Arie de livrare (distanțe) /oras 

● Medie comenzi / curier / oraș 

● Comenzi asignate automat sistem 

● Comenzi asignate manual 

● Comenzi re-trimise 

● Rată intervenție manuală 

● Rată asignare manuală 

Criteriul economic - profitabilitate 

● Impact cost per comandă 

● Total recenzii 

● Cost pe comandă / oraș 

● Timp de livrare promis / oraș 

● Timp de livrare realizat / oraș 

CANAL RELAȚII CLIENȚI 

Criteriul calitate 

● Număr de reclamații ANPC 

● Retur comenzi 

Criteriul experiență client - chat 

● Număr chaturi intrate 

● Număr chaturi închise de robot 
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● Număr chaturi clienți 

● Număr chaturi curieri 

● Rata de raspuns chat client 

● Rata de raspuns chat curier 

● Durată chat client 

● Durată chat partener 

● Timp mediu de așteptare chat 

● Timp mediu de răspuns chat 

● Productivitate orară chaturi 

● Operatori chaturi 

● Rată de contact chat / comandă 

● Total operatori productivi 

Criteriul experiență client - call center 

● Număr apeluri intrate 

● Număr apeluri la care s-a răspuns 

● Rată de contact apeluri / comandă 

● Rată de răspuns partener 

● Durată apel partener 

● Productivitate orară apeluri 

● Operatori apeluri 

CANAL VÂNZĂRI - CLIENȚI 

Criteriul experiență client 

● Operatori recenzii 

● Recenzii / comandă 

● Recenzii / operator 

● Productivitate orară recenzii 
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● Motive principale contact (incidență contact) 1.2.3. 

● Campanii marketing 

● Medie timp lucru / campanii marketing 

● Satisfacție client 

● Scor tehnologie 

● Scor oferte 

● Total comenzi / orase 

CANAL RESURSE UMANE 

● Sancțiuni 

● Incidente 

● Incidente deschise 

 

NECESARUL DE RESURSE UMANE 

Prezentul document normativ reglementează transferul către funcționarea pe posturi de transformare 

agilă, conform celor de mai jos: 

Unitatea de Afaceri Curierat funcționează cu resursa umană disponibilă organizată pe posturile 

prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții reglementate prin fișa postului. 

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Unitatea de Afaceri - Curierat funcționează cu un 

post de Director Administrația Centrală - Unitatea de Afaceri Curierat, în vederea administrării întregii 

activități de curierat la nivel național și internațional și asigurării respectării tuturor indicatorilor 

globali de performanță: 

1. Dezvoltarea și asigurarea unui serviciu de livrări în aceeași zi, în marile centre urbane; 

2. Asigurarea standardului operațional Z+1 pe întreg teritoriul național; 

3. Integrarea activității poștale cu activitatea de curierat; 

4. Asigurarea serviciului universal. 

Subdiviziunea Organizatorică - Trimiteri funcționează cu un post de Manager Logistică, Distribuție 

Transport, în vederea administrării fluxurilor first mile, middle mile și last mile și 8 posturi de Operator 

Unitate de Afaceri - Curierat, specializat. 
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Subdiviziunea Organizatorică Trimiteri Z / Z+1 / Plicuri / S.U. funcționează cu un post de Manager 

Compartiment Unitate de Afaceri Curierat  - Trimiteri și 9 posturi de Analist Transformare Digitală 

specializat. 

Subdiviziunea Organizatorică Operațiuni Poștale Internaționale funcționează cu 1 post de Manager 

Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Operațiuni Poștale Internaționale și 2 posturi de Analist 

Date specializat. 

Subdiviziunea Organizatorică Implementare Standarde  funcționează cu 1 post de Manager 

Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Implementare Standarde și 6 posturi de Administrator 

DART, 3 posturi de Analist Date specializat. 

Subdiviziunea Organizatorică Mobilitate Rețea funcționează cu 1 post de Manager Compartiment 

Unitate de Afaceri Curierat - Mobilitate Rețea. 

Subdiviziunea Organizatorică Dispecerat funcționează cu 5 posturi de Manager Operațiuni Livrare. 

Subdiviziunea Organizatorică Vânzări Trimiteri funcționează cu 1 post de Manager Compartiment 

Unitate de Afaceri Curierat - Vânzări Trimiteri și un număr de 3 posturi de Agent Vânzări. 

Subdiviziunea Organizatorică Decontări Internaționale funcționează cu 5 posturi de Analist Date. 

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Unitatea de Afaceri - Curierat funcționează și cu: 

● 15 Manageri Regionali de Performanță; 

● 42 Manageri Locali de Performanță; 

● 43 Manageri Operațiuni Dispecerat; 

● 24 Team Leaderi Operațiuni Dispecerat; 

● 20 Ofițeri Poștali Vamali; 

● 7 Șefi Centru de Tranzit 

● 186 Manageri Operațiuni Livrare; 

● 8284 Curieri Poștali Interni, Curieri Poștali Șefi Zonă și Curieri Poștali; 

● 955 Manageri Unități Poștale, Asistent Manageri Unități Poștale și Cash Manageri. 

Posturile actuale își derulează activitatea conform normelor, până la transferul pe postul de 

transformare agilă. 



27/31 
 

 

DENUMIRE POST NR. POSTURI 

Director Unitate de Afaceri - Curierat 1 

Manager Logistică Distribuție Transport 9 

Manager Compartiment Trimiteri 4 

Team leader - Operațiuni Dispecerat 24 

Manager Operațiuni Livrare 186 

Manager Operațiuni Dispecerat 43 

Manager Regional Performanță 15 

Manager Performanță 42 

Administrator DART 14 

Analist date 16 

Operator unitate de afaceri 42 

Manager Compartiment - Vânzări Unitate de Afaceri Trimiteri 1 

Manager Unitate Poștală 347 

Asistent Manager Unitate Poștală 82 

Cash Manager 526 

Curier Poștal 8284 
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Ofițer suport clienți 1956 

Agent vânzări 3 

Manager operațiuni livrare 5 

Analist transformare digitală 9 

Operator platformă logistică 433 

Lucrător Întreținere 117 

Șef Centru de Tranzit 7 

Team Leader 43 

 

FIȘE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII 

● Director Unitate de Afaceri; 

● Manager Compartiment Unitate de Afaceri; 

● Manager Logistică, Distribuție, Transport; 

● Administrator DART; 

● Manager operațiuni livrare; 

● Manager operațiuni dispecerat; 

● Manager performanță; 

● Operator platformă logistică; 

● Team Leader - Operațiuni Dispecerat; 

● Ofiter postal vamal; 

● Operator unitate de afaceri; 

● Analist date; 

● Analist transformare digitală; 



29/31 
 

● Manager unitate poștală 

● Asistent manager unitate poștală; 

● Cash manager; 

● Curier poștal; 

● Ofițer suport clienti. 

 

REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE 

1. Toți salariații care ocupă posturi ce implică interacțiunea cu publicul larg vor purta uniforma 

pusă la dispoziție de către angajator, pe întreaga durată a programului de lucru. 

2. Aceștia vor prezenta, la cererea oricărei persoane cu care interacționează legitimația de 

serviciu. 

3. Salariații care ocupă funcțiile de ofițer suport clienți, curier poștal și cash manager vor purta 

permanent legitimația de serviciu afișată pe uniformă. 

4. Informațiile înscrise pe legitimația de serviciu sunt următoarele: numele complet, postul 

ocupat, subdiviziunea organizatorică din care face parte, fotografie. 

5. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj, acolo unde angajatorul instalează sistem 

de control acces. 

6. Toți salariații cu locul de muncă în cadrul unității de afaceri vor fi testați pentru consum de 

alcool sau alte substanțe psihotrope, în mod aleatoriu sau prin decizia conducătorului locului 

de muncă. 

 

REGULI SPECIFICE: 

1. Salariații din cadrul Unității de Afaceri Curierat sunt evaluați profesional după următoarele criterii: 

● Permis de conducere categoria B; 

● Capacitate de lucru cu dispozitive mobile de tip PDA, imprimantă portabilă, etc.; 

● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații: 

○ Word, Excell, Outlook; 

○ Browser navigare internet; 
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○ Software poștal; 

○ Software comercial; 

○ Software ERP; 

● Capacitate de lucru cu cifre și calcul rapid; 

● Capacitate organizatorică, de atenție și concentrare, atenție distributivă; 

● Abilități excelente dе comunicare în limba română; 

● Rezistență la stres, echilibru emoțional, sociabil/ă; 

● Excelente abilități de relaționare; 

● Persoană empatică, dinamică, activă; 

● Capacitate de planificare şi organizare; 

● Limba engleză – nivel începător; 

● Capacitate de calcul rapid; 

● Condiție fizică ce permite manipularea / transportul / ridicarea de greutăți. 

2. Evaluarea salariaților se realizează cu ajutorul întrebărilor, exercițiilor, problemelor și altor 

asemenea instrumente specifice precum și grilelor de evaluare puse la dispoziție de către 

Departamentul de Resurse Umane. 

3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei postului 

aferentă. 

4. Principiile de acordare a bonusurilor și comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia 

Directorului Unității de Afaceri Curierat. 

5. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea atribuțiilor de 

serviciu specificate în cadrul fișei postului; 

6. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către subdiviziunea 

organizatorică „Salarizare” în vederea efectuării plății; 

7. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale. 

8. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului. 
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9. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un sistem electronic 

de prezență cu card RFid și / sau aplicație software sau un alt sistem de certificare a îndeplinirii 

atribuțiilor de serviciu, atunci când felul muncii nu este contorizat altfel. 

10. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu ale 

salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de interesele angajatorului. În acest 

caz, conducătorul ierarhic superior stabilește un sistem specific de certificare a îndeplinirii 

atribuțiilor de serviciu. 

11. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform legislației 

muncii în vigoare: 

● Laptop; 

● Telefon de serviciu; 

● Abonament telefonie și date; 

● Locuință de serviciu; 

● Mijloc de transport: mașină, ATV, bicicletă, etc.; 

● Combustibil. 

12. Ducerea la îndeplinire a prevederilor de mai sus se realizează de către structura de Resurse Umane. 

13. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată șefului ierarhic. 

14. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul Contractului 

Colectiv de Muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate transformării agile a Companiei 

Naționale „Poșta Română”. 



ANEXA 7

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

UNITATE DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

Unitatea de Afaceri Servicii Financiare este o structura funcțională constituită la nivelul
Companiei Naționale “Poșta Română” S.A. în subordinea directă a Directorului General,
conform organigramei aprobate de către Consiliul de Administrație al C.N. Poșta Română
S.A., având în principalele responsabilități organizarea și coordonarea serviciilor financiare,
astfel încât să contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Naționale “Poșta
Română” S.A. prin livrarea de transferuri de bani în conformitate cu Planul de Management
al Companiei Naționale „Poșta Română”.

Managementul Unității de Servicii Financiare este asigurat de către Directorul Unității de
Afaceri Servicii Financiare.

APLICABILITATE

Prezentul regulament se aplică tuturor salariaților încadrați la nivelul Unității de Afaceri
Servicii Financiare, conform statului de funcții.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITĂȚII DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

Asigurarea serviciilor de transferuri de bani cash sau prin transfer electronic, cu ajutorul
instrumentelor electronice disponibile, punctelor de acces în rețeaua poștală și rețelei de
curierat.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITĂȚII DE AFACERI SERVICII FINANCIARE

1. Derularea unui program de preluare a serviciilor de transfer de bani cash de la unitatea
de afaceri curierat, câtre unitatea de afaceri servicii financiare;

2. Desfășurarea unui serviciu financiar destinat elevilor;
3. Dezvoltarea unui serviciu financiar disponibil pe aplicație mobilă;
4. Robotizarea tuturor operațiunilor desfășurate manual;
5. Furnizarea competentă a serviciilor financiare curente.

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITĂȚII DE SERVICII  FINANCIARE

Unitatea de Afaceri dezvoltă si administrează un sistem format din normative, instrucțiuni,
norme de lucru, prevederi contractuale, personal si infrastructură în vederea ducerii la
îndeplinire a obiectivelor asumate.

Elementele sistemului sunt:

● Service Level Agreements cu Unitatea de Afaceri Curierat;
● Ansamblul procedurilor interne;



● Aplicațiile IT utilizate la derularea serviciilor financiare;
● Salariații cu rol direct în derularea operațiunilor de servicii financiare;
● Salariații cu rol de suport pentru derularea operațiunilor de servicii financiare;
● Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română”, Unitatea de Afaceri
Servicii Financiare utilizează următoarele resurse:

● Unitate de Afaceri Curierat: efectuarea operațiunilor de prezentare / achitare a
serviciilor financiare în cadrul rețelei poștale; trimiterile poștale / curierat ramburs sau
cont colector predate în vederea virării contravalorii sumelor încasate în conturile
bancare ale partenerilor;

●
● Unitate de Afaceri Imobiliare: Spațiile necesare pentru a desfășura activitatea

subunităților poștale.
● Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistică, materiale personalizate pe suport de

hârtie, cutii poștale din carton, timbre, stickere și alte efecte poștale necesare procesului
de furnizare.

● Departament Clienți și Vânzări: Servicii de branding, campanii de marketing și
vânzări, publicitate (design și producție), participări la licitații, campanii de relații
publice;

● Departament Transformare Digitală: Servicii de software poștal, ERP, echipamente IT
și mentenanța acestora;

● Departament Economico-Financiar: servicii generale de plăți interne / externe;
efectuarea decontarilor necesare desfasurarii serviciilor financiare; asigurarea cu numerar
a subunităților poștale care au în activitate desfășurarea de servicii financiare; efectuarea
inregistrarilor contabile;

● Departament Infrastructură: Servicii de aprovizionare, servicii de management
imobiliar, (modernizare, reparații curente, igienizare);

● Departament Resurse Umane: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregătire
profesională;

● Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul contractării, relațiilor de
resurse umane, legislație poștală, reprezentare în instanță;

● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la respectarea
actelor normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor prevederilor cu
privire la etică;

● S.O. Achiziții și Licitații Furnizori: Servicii de achiziții cu respectarea legislației
specifice în vigoare;

● S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în
vederea respectării legislației specifice în vigoare.

DESCRIEREA RESURSELOR  INTERNE NECESARE

Patrimoniu imobiliar - sediile în care își desfășoară activitatea unitatea de afaceri;
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Autoturisme – asigură deplasările în aria de interes în vederea desfăşurării activităților
specifice;

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) – prin intermediul acestor
echipamente se asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților, precum și comunicarea
prin intermediul mijloacelor electronice;

Smartphone și alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigură
fluxul de informații în ariile de interes, necesare desfăşurării activităţii personalului din
cadrul Unităţii de Afaceri Imobiliare;

Aplicații informatice – asigură desfășurarea zilnică a activității.

Mobilier și obiecte de inventar – suport pentru desfasurarea activității salariaților în condiții
optime.

Personal Unitate de Afaceri Servicii Financiare:

● Director Unitate de Afaceri;
● Manager Compartiment Unitate de Afaceri;
● Operator Unitate de Afaceri;
● Agent de vânzări;
● Analist transformare digitală;
● Analist date;
● Administrator DART.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE 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 reprezentând împrumuturi;
● Vânzare coduri de reîncărcare;
● Vânzare roviniete;
● Subscrieri si plăți aferente titlurilor de stat TEZAUR;
● Achitarea pensiilor și ajutoarelor sociale.

DEPARTAJAREA ACTIVITĂȚILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

GENERAL
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● Simplificarea fluxurilor / proceselor ce intervin in desfasurarea serviciilor financiare;
● Luarea de măsuri pentru creșterea gradului de automatizare / robotizare;
● Implementarea de noi produse si servicii financiare în portofoliul de servicii

financiare.
● Derularea activității de procesare și gestiune a mandatelor;
● Reprezentarea intereselor Companiei Naționale „Poșta Română în relațiile cu terții.
● Semnarea Convențiilor / Contractelor / Actelor adiționale ce au obiect serviciile

financiare;
● Stabilirea politicii de prețuri.

Unitatea de Afaceri Servicii Financiare are în componență următoarele subdiviziuni
organizatorice, departajarea activităților fiind enumerată mai jos.

PREVENIREA SPĂLĂRII BANILOR

Activitățile referitoare la prevenirea spălării banilor sunt realizate de către subdiviziunea
organizatorică Prevenirea Spălării Banilor. Această subdiviziune organizatorică este
subordonată Directorului Unității de Afaceri Servicii Financiare și derulează următoarele
activități;

● Ia măsurile necesare pentru prevenirea spălării banilor și instituie măsuri de prevenire și
combatere a finanțării terorismului;

● Întocmește metodologia pentru evaluarea riscurilor de spălare de bani sau finanțare a
terorismului;

● Stabilește măsurile simplificate, standard sau suplimentare de cunoaștere a clientelei,
precum și identificarea beneficiarilor reali, persoane expuse politic;

● Raportează tranzacțiile suspecte și de peste 10.000 Euro catre OPNCSB;
● Raportează online către Oficiul Național pentru Prevenirea și Combaterea Spălării

Banilor a tranzacțiilor în numerar și suspecte comunicate de către subunitățile poștale.
● Verifică rapoartele primite;
● Asigură asistență operațională subunităților poștale în vederea raportării online a

tranzacțiilor conform prevederilor legale.

PARTENERI EXTERNI

Această subdiviziune organizatorică este subordonată Directorului Unității de Afaceri
Servicii Financiare și derulează următoarele activități:

● Elaborează fluxuri și procese tehnologice referitoare la furnizarea de servicii financiare
în parteneriat cu terții;

● Asigură suportul necesar pentru implementarea de către parteneri a normelor și
procedurilor aferente serviciilor de transfer de bani;

● Colecteaza și valorifică feedback privind derularea proceselor aferente serviciilor
financiare de transfer de bani din partea terților parteneri;

● Actualizează aplicațiile informatice pe componentele de servicii financiare din sfera de
activitate – AGI ghiseu informatizat, aplicațiile informatice aferente OZP, OPD,
Control Ulterior, Grupa Operativa, Casierii oficii si Casierii judetene;
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● Derulează contractele de transfer bani.

TRANSFERURI

Această subdiviziune organizatorică este subordonată Directorului Unității de Afaceri
Servicii Financiare și derulează următoarele activități:

● Urmărește respectarea Standard Operating Procedures și Service Level Agreements
cu Unitatea de Afaceri - Curierat și derulează contractele de transfer de bani cu terți.

● Ia măsuri pentru înlăturarea neconformităților pe parcursul furnizării serviciilor
financiare;

VÂNZĂRI SERVICII FINANCIARE

Această subdiviziune organizatorică este subordonată Directorului Unității de Afaceri
Servicii Financiare și derulează următoarele activitățo:

○ Elaborează strategia de vânzări de servicii financiare;
○ Implementează strategia de vânzări servicii financiare;
○ Promovează serviciile financiare către clienți;
○ Contractează și actualizează contractele de servicii financiare, cu toate operațiunile

subsecvente acestora.

SERVICII FINANCIARE

Reprezinta o subdiviziune organizatorică  subordonată Unității de Afaceri Servicii Financiare
derulând activitățile de operarea aplicațiilor de servicii financiare cu implicarea următoarelor
subdiviziuni organizatorice:

○ Subdiviziunea organizatorica Pensii si Ajutoare Sociale;
○ Subdiviziunea organizatorica Incasari si Plati;
○ Subdiviziunea organizatorica Transfer de Bani;
○ Subdiviziunea organizatorica Arhiva si Registratura.

● Operează aplicațiile informatice specifice;
● Verifică tranzacțiile financiare;
● Întocmește  documentele necesare decontărilor și înregistrării în evidența contabilă

pentru toate serviciile financiare;

PENSII ȘI AJUTOARE SOCIALE

Reprezintă o subdiviziune organizatorică aflată în subordonarea subdiviziunii organizatorice
Servicii Financiare.

● Derulează activitatea de achitare a drepturilor de protectie și asistență socială.
● Calculează taxele poștale aferente drepturilor de pensii prezentate de Casa Națională de

Pensii Publice și Casele de Pensii Sectoriale MAN, MAI, SRI.
● Transmite fișierele cu prezentări de la partenerii de convenții către Unitatea de Afaceri

Curierat.
● Operează aplicațiile specifice: Ghiseu Informatizat, OPSI, OPRM, OPDC, CU, Pensii

web;
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ÎNCASĂRI ȘI PLĂȚI

● Reprezintă o subdiviziune organizatorică aflată în subordonarea subdiviziunii
organizatorice Servicii Financiare.

● Transmite înregistrările operațiunilor de încasare facturi utilități, colectare rate la
punctele de acces, mandate poștale internaționale, mandate încasări facturi, vanzare
coduri de reîncărcare, vânzare roviniete, subscrieri titluri de stat Tezaur, plăți dobânzi
și valoare nominală titluri de stat Tezaur;

● Calculează comisionul și evidențiază diferențe de calcul.
● Întocmește situații centralizatoare privind operațiunile de mandate poștale

internaționale, operațiunile de mandate poștale încasări facturi, subscrieri și plăți
titluri de stat Tezaur;

● Derulează serviciul mandate poștale internaționale;
● Efectuează schimbul de mandate poștale internaționale cu partenerii externi;
● Întocmește situații centralizatoare privind prezentarea / achitarea mandatelor poștale

internaționale;
● Confirmă conturile de mandate poștale internaționale cu partenerii externi;
● Prelucrează și transmite mandatele poștale internaționale către punctele de acces;
● Întocmește note debit / note credit ,foi de cercetare RN-uri;
● Soluționează sesizări privind mandate postale internationale (M.P.I.);
● Efectuează operațiunile necesare pentru executarea serviciului de colectare numerar

(încasări documente de plată, facturi utilități);
● Efectuează operațiunile necesare pentru executarea încasare / distribuire sume în

numerar (rate împrumuturi, prime de asigurare, alimentare conturi bancare sau
carduri bancare);

● Efectuează operațiunile necesare pentru executarea serviciului suplimentar cont
colector;

● Efectuează operațiunile necesare pentru realizarea subscrierilor și plăților de sume
aferente titlurilor de stat Tezaur;

TRANSFER DE BANI

Reprezintă o subdiviziune organizatorică aflată în subordonarea subdiviziunii organizatorice
Servicii Financiare.

În domeniul verificării și închiderii fluxului aferent mandatelor interne și e-mandate:

● Preluarea conturilor de mandate de la subdiviziunea organizatorică Arhivă și
Registratură;

● Deschiderea conturilor de mandate;
● Efectuarea importului  datelor de prezentare de la oficiile informatizate;
● Introducerea datelor din situațiile F57 județene prezentări și achitări în aplicația

informatică;
● Introducerea datelor de prezentare din registrele F5 informatizate, registre E- mandate

și prelucrarea seriilor din rețeaua VPN în aplicația informatică;
● Introducerea datelor de prezentare și achitare după formularul de mandat conform

înscrierilor din situațiile F10 și rubricilor din aplicația informatică;
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● Verificarea datelor introduse (prezentări și achitări), listarea notelor de constatare cu
diferențele constatate;

● Întocmirea Notelor Debit, Notelor Credit, Fișelor de Anchetă pentru prezentări și
achitări ;

● Întocmirea raportului lunar pentru prezentări și pentru achitări; 
● Întocmirea Notelor Debit, Notelor Credit, Fișelor de Anchetă pentru diferențele de

sume dintre prezentări și achitări;
● Listarea rapoartelor cu diferențele de suma dintre valorile prezentate și cele achitate;
● Întocmirea centralizatorului final;
● Listarea din aplicația informatică a F.C-urilor pentru mandatele neapărute la plată și

monitorizarea acestora până la lichidarea lor;
● Întocmirea raportului lunar naţional privind verificarea mandatelor interne;
● Întocmirea notelor de credit / debit;
● Efectuează în programul de verificare al mandatelor poștale și e-mandate modificările

survenite în nomenclatorul sigiliilor de control mandate;

În domeniul virării centralizate a Mandatelor / E-mandatelor cu destinatar titular de cont
bancar:

● Recepționează și gestionează mandatele poștale realizate;
● Întocmirea situațiilor F25 în vederea realizării operațiunii de achitare a mandatelor

poștale / e-mandate cu destinatar titular de cont;
● Emiterea dispozițiilor de plată F25 în conformitate cu contractele încheiate;
● Realizarea operațiunilor de lichidare în aplicația OPSI a dispozițiilor de plată F25

achitate de catre Directia Economica in ziua anterioară;
● Realizarea operațiunilor necesare pentru transmiterea către destinatari a informațiilor

aferente expeditorilor sumelor achitate de Directia Economica (cupoane) în urma
emiterii situațiilor F25;

● Transmiterea confirmărilor de primire (AR), (EC) și a documentelor aferente
mandatelor achitate în conturile Trezoreriei Statului;

● Realizarea operațiunilor de identificare a sumelor a căror achitare nu s-a putut realiza
sau au fost respinse de la plată de sistemele bancare internet banking;

● Realizează operațiuni de cercetare a mandatelor poștale respinse de sistemele bancare
în relație cu rețeaua poștală;

● Realizează operațiuni de reintroducere în sistemul poștal a mandatelor poștale
respinse de sistemele bancare;

În domeniul suportului pentru clienți mandate poștale/e-mandate

● Urmărește și răspunde de solicitările adresate telefonic, e-post și e-mail;
● Realizarea operațiunilor de expediere, înapoiere a mandatelor postale/mandate;
● Realizarea operațiunilor de repunere în circuitul poștal al mandatelor trimise în

categoria “Pentru păstrare”;
● Realizează intervenții pentru recuperarea sumelor achitate în urma prezentărilor de

mandate poștale;
● Realizeaza corecții asupra mandatelor poștale prezentate cu informații eronate;
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În domeniul mandatelor WEB și a prezentarilor informatice

● Gestionează activitatea de prezentare a e-mandatelor realizate prin intermediul site-ul
Companiei Naționale „Poșta Română”;

● Verifică sumele decontate prin intermediul procesatorului de plăți și a băncii care
asigură alimentarea sumelor în contul Companiei Naționale „Poșta Română”;

● Asigură suportul clienților pentru realizarea operațiunilor de prezentare;
● Prelucrează fișiere informatice în vederea realizării operațiunilor de prezentare a

mandatelor postale/e-mandate;
● Validează operațiunile de prezentare și asigură transmiterea e-mandatelor;
● Asigură transmiterea către partenerii de contract a documentelor întocmite cu ocazia

realizărilor operațiunilor de prezentare informatică a mandatelor postale/e-mandate.

În domeniul Mandatelor On-Line și MoneyPost

● Controlează mandatele on-line / MoneyPost;
● Soluționează cererile / sesizările din partea clienților și a punctelor de acces;
● Organizează, îndrumă și coordonează activitatea de verificare a situațiilor generate de

aplicația informatică cu situațiile centralizatoare primite de la Sucursalele Regionale,
modificarea datelor pentru transferurile MoneyPost prezentate și neachitate, precum și
repunerea în sistem a transferurilor MoneyPost

● Asigura suport si consultanta clienților cu privire la condițiile necesare admiterii unui
“MoneyPost – transfer in valuta” la prezentare / achitare.

În domeniul transferurilor Western Union

Call Center:

● Asigura suportul necesar clienților Western Union;
● Asigura suportul necesar Unității de Afaceri Curierat;
● Asigura relația cu Departamentele abilitate Western Union;

Plata prin telefon:

● Derulează serviciile  “ Plata prin telefon”  de la punctele de acces;
● Achita transferurile Western Union în baza de date;
● Transmite datele ce vor fi înscrise în ordinul de achitare;
● Înregistrează transferurile Western Union achitate.

Verificare:

 
● Verifică corecta prezentare / achitare a transferurilor Western Union achitate /

prezentate;
● Evidențiază neconcordanțele din punct de vedere financiar sau de exploatare;
● Întocmește Note Debit / Note Credit / Foi de Cercetare;
● Întocmește RN;
● Întocmește situații lunare pe tip de activitate / monedă.
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Compliance:

● Soluționează reclamațiile primite;
● Soluționează cererile de relații și sesizările primite;
● Monitorizează și transmite rapoarte conform metodologiei de prevenire și combatere a

spălării banilor;
● Atributii în domeniul transferurilor RIA Money Transfer;
Call Center:

● Asigură suportul necesar clienților RIA;
● Asigura suportul necesar rețelei poștale din punct de vedere operațional și informatic;
● Asigura relația cu Departamentele abilitate RIA.

Verificare:
 

● Verifică corecta prezentare / achitare a transferurilor RIA achitate / prezentate în
rețeaua poștală;

● Evidențiază neconcordanțele din punct de vedere financiar sau de exploatare;
● Întocmește Note Debit / Note Credit / Foi de Cercetare;
● Întocmește RN;
● Întocmește situații lunare pe tip de activitate / monedă.

Compliance:

● Soluționează reclamațiile primite;
● Soluționează cererile de relații și sesizările primite;
● Monitorizează și transmite rapoarte conform metodologiei de prevenire și combatere a

spălării banilor.

ARHIVĂ ȘI REGISTRATURĂ

● Reprezintă o subdiviziune organizatorică aflată în subordonarea subdiviziunii
organizatorice Servicii Financiare.

● Asigura operațiunile de depozitare, conform termenelor în vigoare, a tuturor
documentelor emise pentru serviciile financiare;

● Pune la dispoziția serviciilor abilitate documentele necesare rezolvării activității de
reclamații  / relații / monitorizare mandate aflate “la păstrare”.

● Urmărește modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
● Verifică şi preia de la compartimente pe bază de inventare dosarele constituite;
● Întocmește inventare pentru documentele fără evidenţă aflate în depozit;
● Asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă;

DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FIȘE DE POST

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI
Execută toate operatiunile specificate in normele de
lucru, procese tehnologice și manualele de utilizare a

Operator Unitate de Afaceri
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aplicațiilor informatice aferente serviciilor de încasări
facturi / documente de plată, alimentare card, distribuire
de sume, serviciul de mandat încasari facturi, serviciul
cont colector, serviciul de subscriere și plăți titluri de stat
TEZAUR;

Efectuează operațiunile de transmitere a datelor către
partenerii de contract. În acest sens se executa operațiuni
de criptare / decriptare, preluare de fișiere, comprimare,
anexare la email în conformitate cu manualul de operare
al aplicației informatice și a normelor de lucru;

Operator Unitate de Afaceri

Efectuează operațiunile necesare pentru primirea și
încărcarea datelor pentru aplicațiile care au prevăzute
aceste operațiuni;

Operator Unitate de Afaceri

Execută operațiunile necesare pentru verificarea și
soluționarea avertizărilor privind neconcordanțelor
apărute în activitatea privind serviciul suplimentar
colectare cont client;

Operator Unitate de Afaceri

Tipărește și înregistrează situațiile centralizatoare a
încasărilor / plătilor;

Operator Unitate de Afaceri

Primește, verifică și întocmește dosarele pentru arhivarea
documentelor emise pentru activitatea de subscriere
TEZAUR;

Operator Unitate de Afaceri

Realizează recepția e-mandatelor depuse pe site-ul
Companiei Naționale Poșta Română și listeaza registrul
e-mandate web;

Operator Unitate de Afaceri

Validează e-mandatele care conțin informatii suficiente în
vederea achitării și efectuează transmiterea acestora prin
intermediul aplicației informatice;

Operator Unitate de Afaceri

Realizează operațiunile necesare pentru prelucrarea
mandatelor prezentate pe baza de fișier informatic;

Operator Unitate de Afaceri

Monitorizează transmiterea EC-urilor pentru e-mandatele
cu acest serviciu suplimentar;

Operator Unitate de Afaceri

Transmite către parteneri documentele întocmite cu
ocazia prezentării mandatelor poștale / e-mandate pe baza
de fișier informatic;

Operator Unitate de Afaceri

Soluționează problemele intervenite pe ruta procesator de
plăți, aplicația web și banca;

Operator Unitate de Afaceri
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Răspunde la sesizări / reclamații formulate de clienți,
organe de cercetare;

Operator Unitate de Afaceri

Asigura suport operațional oficiantilor de la punctele de
acces în desfășurarea serviciului RIA;

Operator Unitate de Afaceri

Asigura contactul cu centrul operațional Western Union –
LAROC în vederea efectuării de modificări în datele
transferului (moneda, țara, nume);

Operator Unitate de Afaceri

Soluționează toate solicitările referitoare la “dovada
achitării / prezentare transfer| (TRMF/TSMF) primite de
la centrele regionale Western Union – LAROC,
APROC);

Operator Unitate de Afaceri

Verifică transferul Western Union și realizează achitarea
în aplicația informatică Western Union;

Operator Unitate de Afaceri

Prelucrează mandatele interne cu destinatari de conturi
bancare în vederea întocmirii dispozițiilor de plată F25;

Operator Unitate de Afaceri

Listează zilnic și transmite către unitățile trezoreriei
statului situația mandatelor achitate în conturi de
trezorerie;

Operator Unitate de Afaceri

Operează în aplicația informatică modificările în
structura rețelei de puncte de acces.

Operator Unitate de Afaceri

Întocmește centralizatorul mandatelor „la pastrare” în
vederea virării sumelor rămase neachitate;

Operator Unitate de Afaceri

Preia și transmite informațiile aferente expeditorilor
pentru mandatele interne cu destinatari titulari de conturi
bancare;

Operator Unitate de Afaceri

Soluționează solicitările din cadrul punctelor de acces
pentru efectuarea operațiunilor de corecție pentru
mandatele interne cu destinatari titulari de cont bancar;

Operator Unitate de Afaceri

Primește extrasele de cont aferente sumelor respinse de la
plata de către sistemul bancar aferent băncilor
comerciale;

Operator Unitate de Afaceri

Primește extrasele de cont aferente sumelor respinse de la
plata de către sistemul de plata al trezoreriilor locale sau
judetene;

Operator Unitate de Afaceri

Identifică sumele sumelor respinse și repune în sistem
mandatele respinse indicând motivul respingerii de către
sistemul bancar / trezorerie;

Operator Unitate de Afaceri

Soluționează solicitări sosite prin e-post din punctele de
acces cu privire la recuperarea sumelor prezentate și
virate eronat;

Operator Unitate de Afaceri

Realizează operațiuni de lichidare a mandatelor achitate
în aplicația informatica OPSI;

Operator Unitate de Afaceri

Întocmește note de debit / note de credit / fișe de anchetă; Operator Unitate de Afaceri
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Soluționează solicitările de achitare de la punctele de
acces abilitate să efectueze Western Union – plata prin
telefon;

Operator Unitate de Afaceri

Transmite telefonic ordinele de achitare către punctele de
acces care au inițiat solicitarea de achitare;

Operator Unitate de Afaceri

Soluționează telefonic cererile / reclamațiile din partea
clienților, oficiilor postale, centrelor regionale Western
Union.

Operator Unitate de Afaceri

Asigură asistență din punct de vedere operațional și al
utilizării aplicației informatice;

Operator Unitate de Afaceri

Accesează aplicația dedicată Voyager și confrunta
înregistrările cu aplicația de ghișeu “situ”;

Operator Unitate de Afaceri

Întocmește note de constatare pentru neregulile de
exploatare, scriptice și financiare sesizate;

Operator Unitate de Afaceri

Asigura contactul cu centrul operațional Western Union
– LAROC pentru reintroducerea transferurilor plătite din
eroare sau refuzate la plata și pentru repunerea în sistem a
transferurilor mai vechi în vederea achitării;

Operator Unitate de Afaceri

Alocă / Anulează / Resetează parole pentru serviciul
RIA;

Operator Unitate de Afaceri

Verifică zilnic transferurile RIA realizate la nivelul
punctelor de acces;

Operator Unitate de Afaceri

Întocmește propuneri privind modul de organizare a
activității de verificare și transmitere a datelor pentru
activitățile desfășurate în baza contractelor din evidență
subunitati organizatorice Încasări și Plăți;

Analist Date

Emite puncte de vedere, acorda sprijin și asistență tehnica
de specialitate pentru noi servicii sau cele existente;

Analist Date

Cercetează și rezolva reclamațiile și sesizările repartizate
de către șeful ierarhic superior;

Analist Date

Face propuneri pentru actualizarea normelor de lucru; Analist Date
Efectuează operațiunile si verificările necesare pentru
realizarea dispozițiilor de plată aferente mandatelor de
încasări facturi;

Analist Date

Întocmește situația centralizatoare a dispozițiilor de plată
aferente mandatelor de încasări facturi în vederea virării
sumelor către beneficiari;

Analist Date

Actualizează plafoanele în valută ale punctelor de acces
în strânsă corelație cu datele de trafic;

Analist Date

Managerul de compartiment stabilește în cadrul fișei postului și alte activități specifice în
funcție de interesele Companiei.

Director Unitate de Afaceri Servicii Financiare
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● Asigură coordonarea unitară a activității tuturor subdiviziunilor organizatorice din
cadrul Unității de Afaceri Servicii Financiare

Manager compartiment subdiviziunea organizatorica Servicii Financiare:

● Asigură coordonarea unitară a activității următoarelor subdiviziuni organizatorice:
Pensii și Ajutoare Sociale, Încasări și Plăți, Transfer de Bani și Arhiva și Registratură

Manager compartiment subdiviziune organizatorică Prevenirea Spălării Banilor:

● Asigura coordonarea unitară a activității din cadrul subdiviziunii organizatorice
Prevenirea Spălării Banilor;

● Îndeplinește rolul de ofițer de conformitate în conformitate cu Legea nr. 129/2019.

Manager compartiment subdiviziune organizatorică Parteneri Externi:

● Asigură și răspunde de coordonarea unitară a activității subunității organizatorice
Parteneri Externi

Manager compartiment subdiviziunea organizatorică Transferuri:

● Asigură coordonarea unitară a activității subdiviziunii organizatorice Transferuri

Manager compartiment subdiviziunea  organizatorică Vanzari Servicii Financiare:

● Asigură coordonarea unitară a activității subdiviziunii organizatorice Vânzari Servicii
Financiare

Manager compartiment subdiviziune  organizatorică Pensii Și Ajutoare Sociale:

● Asigură coordonarea unitară a activității subdiviziunii organizatorice Pensii și
Ajutoare Sociale

Manager compartiment subdiviziunea organizatorică Încasări și Plăți:

● Asigură coordonarea unitară a activității subdiviziunii organizatorice Încasări și Plăți

Manager compartiment subdiviziune organizatorică Transfer de Bani:

● Asigura coordonarea unitară a activității subdiviziunii organizatorice Transfer de Bani

Manager compartiment subdiviziunea organizatorică Arhivă și Registratură:

● Asigură coordonarea unitară a activității subdiviziunii organizatorice Arhivă și
Registratură

CRITERII DE PERFORMANȚĂ LA FIECARE NIVEL

● Salariați / cifră de afaceri;
● Cost resurse umane / tranzacție;
● Costuri administrative / tranzacție;
● Rata profitului / tranzacție;
● Nr. tranzacții / min;

SISTEM SALARIZARE

13



Nivel management strategic

Director Unitate de Afaceri

Retributie salarială maximă 25.000 Lei (sumă brută)
Bonus de performanta Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor

unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) maxim 50.000 Lei
(sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorică

● Manager Compartiment

Retributie salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor
Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor

unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) maxim 30.000 Lei
(suma brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

● Administrator DART

Retributie salarială maximă Clasa 27 din cadrul Listei Funcțiilor
Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor

unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim valoarea
unui salariu lunar de încadrare (sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel Executiv

● Economist / Contabil

Clasa Maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

● Operator unitate de afaceri

Retribuție salarială maximă Clasa 20 din cadrul Listei Funcțiilor

● Agent vânzări (specializare imobiliare);

Retribuție salarială maximă Clasa 20 din cadrul Listei Funcțiilor
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Comision vânzări Lunar conform grilei de comisionare stabilită
prin decizia conducerii companiei

● Analist date (specializare marketing imobiliar);

Retribuție salarială maximă Clasa 18 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist transformare digitală;

Retribuție salarială maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document reglementează transferul către funcționarea pe posturi de transformare
agilă, conform celor de mai jos:

Unitatea de Afaceri Servicii Financiare funcționează cu resursa umană disponibilă organizată
pe posturile prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții reglementate
prin fișa postului.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Unitatea de Afaceri - Servicii Financiare
funcționează cu un post de Director Administrația Centrală - Unitatea de Afaceri Servicii
Financiare, în vederea administrării întregii activități la nivel național și asigurării respectării
tuturor indicatorilor de performanță. Acesta coordonează realizarea strategiei de dezvoltare a
serviciilor financiare pe termen lung.

Prevenirea Spălării Banilor – 5 posturi din care: 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri, 1
post de Analist Date și 1 post de Analist Transformare Digitală.

Parteneri Externi – 5 posturi din care: 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri, 1 post de
Analist Date și 1 post de Analist Transformare Digitală.

Transferuri – 5 posturi din care: 3 posturi de Operator Unitate de Afaceri, 1 post de Analist
Date și 1 post de Analist Transformare Digitală.

Vânzări servicii financiare – 4 posturi din care: 3 posturi de de Agent Vânzări și 1 post de
Analist Transformare Digitală.

Servicii Financiare – 1 post din care: 1 post de Manager Compartiment.

Pensii și ajutoare – 4 posturi din care: 4 posturi de Economist.

Încasări și Plăti – 28 posturi din care: 1 post de Manager Compartiment, 1 post de
Administrator DART, 2 posturi de Analist Date și 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 Digitală, 3 posturi de Analist Date și
42 posturi de Operator Unitate de Afaceri.

Arhiva și Registratura – 11 posturi din care: 1 post de Administrator DART, 2 posturi de
Analist Date și 8 posturi de Operator Unitate de Afaceri.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Unitatea de Afaceri Servicii Financiare
funcționează cu:

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Unitate de Afaceri Servicii
Financiare

1

Manager Compartiment 3
Operator Unitate de Afaceri 83
Analist Date 10
Analist Transformare Digitală 6
Administrator DART 3
Agent Vânzări 3

Posturile actuale își derulează activitatea conform dispozițiilor și încadrărilor în vigoare, până
la transferul acestora pe postul de transformare agilă.

FIȘE DE POST

● Director Unitate de Afaceri Servicii Financiare
● Manager Compartiment
● Operator Unitate de Afaceri
● Analist Date
● Analist Transformare Digitală
● Administrator DART
● Agent Vânzări

REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

1. Directorul Unității de Afaceri Servicii Financiare și Managerii Compartimentelor
alocă sarcini salariaților din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.

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

3. Salariații din subordine duc la îndeplinire sarcinile în termenul stabilit, urmând a fi
evaluați în funcție de acest criteriu.

4. Activitatea Unității de Afaceri Servicii Financiare se desfășoară prin alocarea de
tichete, de către Director și Manageri Compartimente către personalul din S.O. din
subordine.

5. Salariatul desemnat pe tichet are în responsabilitate ducerea la îndeplinire a închiderii
tichetului, inclusiv operațiunilor subsecvente acestuia, dacă superiorul ierarhic nu
hotărăște altfel.
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6. Toți salariații care ocupă funcția de agent vânzări vor respecta un cod vestimentar
business.

7. Sunt nerecomandate tuturor salariaților din cadrul unității de afaceri obiecte de
vestimentație precum blugi deteriorați din fabrică, pantaloni scurți, papuci deschiși,
sau alte ținute informale.

8. Toți salariații din cadrul Unității de Afaceri Servicii Financiare vor păstra la locul de
muncă o atmosferă ordonată, cu minim de obiecte de papetărie, și vor reduce la minim
consumul de hârtie.

9. Salariații vor purta permanent legitimația de serviciu afișată.
10. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj prin decizia Directorului

General, dacă există sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesională a salariaților

1. Salariații din cadrul unității de afaceri Servicii Financiare sunt evaluați profesional
după următoarele criterii:

● Permis de conducere categoria B;
● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații:

○ Word - avansat;
○ Excel - avansat;
○ Outlook - avansat;
○ Browser navigare internet - avansat;
○ Software ERP;

● Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor „track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referințelor, dactilografierea rapidă, bullets și numerotare
automată, paragrafe spațierea automată, drafturi prestabilite.

● Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table și transfer
către formate print.

● Capacitate analitică, atenție la detalii.
● Cunoașterea avansată a gramaticii limbii române.
● Rezistență la stres, echilibru emoțional, stăpânire de sine.
● Excelente abilități de relaționare;
● Empatie;
● Excelente abilități de negociere;
● Limba engleză sau o altă limbă străină de circulație internațională - nivel avansat;
● Excelente abilități de vânzări;

Modul desfășurării evaluării

2. Evaluarea salariaților se realizează cu ajutorul întrebărilor și testelor profesionale
specifice precum și grilelor de evaluare puse la dispoziție de către S.O. Strategy
Management.

3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei
postului aferentă.
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4. Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului
Unității de Afaceri  Servicii Financiare.

Îndeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea
sarcinilor de serviciu specificate în cadrul fișei postului.

6. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către
S.O. Salarizare în vederea efectuării plății.

7. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale.
8. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului.
9. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un

sistem electronic de prezență cu card RFid, și / sau o aplicație software sau un alt
sistem de certificare a îndeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci când felul muncii nu
este contorizat altfel.

10. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de
serviciu ale salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de
interesele angajatorului. În acest caz, conducătorul ierarhic superior stabilește un
sistem specific de certificare a atribuțiilor de serviciu.

Beneficii

11. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform
legislației muncii în vigoare:

○ Laptop;
○ Telefon de serviciu;
○ Abonament telefonie și date.
○ Mașină de serviciu.
○ Combustibil

Dispoziții tranzitorii

12. Ducerea la îndeplinire a prevederilor de mai sus se realizează de către S.O. Contracte
Individuale de Muncă;

13. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată conducătorului
ierarhic superior.

14. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul
contractului colectiv de muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate.

18











































 

1/15 

 

ANEXA 10 

 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE 

UNITATE DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE 

 

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre este o structură funcțională constituită la nivelul 

Companiei Naționale „Poșta Română” S.A. în subordinea directă a Directorului General,  

conform organigramei aprobate de către Consiliul de Administrație al Companiei Naționale 

Poșta Română S.A, având principalele responsabilități în organizarea și coordonarea activității 

de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, a tuturor activităților de împlicuire, producție 

de cutii și altele asemenea, astfel încât să contribuie la realizarea obiectivelor generale ale 

Companiei Naționale “Poșta Română” în conformitate cu Planul de Management al Companiei 

Naționale “Poșta Română”. 

Managementul Unității de Afaceri Fabrica de Timbre este asigurat de către Directorul Unității 

de Afaceri Fabrica de Timbre. 

 

APLICABILITATE 

Tuturor salariaților din cadrul Unității de Afaceri Fabrica de Timbre (UAFT), respectiv: 

● salariaților încadrați la nivelul direct productiv al UAFT, conform statului de funcții; 

● salariaților din cadrul Depozitului Central de Mărfuri, Timbre și Efecte Poștale; 

● salariaților din cadrul compartimentului Vânzări Servicii Imprimare. 

 

DESCRIEREA SCOPULUI UNITĂȚII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE  

Asigurarea de servicii de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, cărți, produse de 

papetărie, împlicuire, producție de cutii, calendare, cărți poștale și altele asemenea, precum și 

servicii de comercializare a acestora. 
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DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITĂȚII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE 

1. Dezvoltarea paletei de servicii de tipărire, inclusiv pentru tipărire de cărți; 

2. Achiziția de echipamente pentru scanare și arhivă; 

3. Derularea operațiunilor necesare pentru curățenia, inventarierea, casarea și actualizarea 

de mijloace fixe și obiecte de inventar, pentru întreaga organigramă a UAFT. 

 

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITĂȚII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE 

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre dezvoltă și administrează un sistem format din normative 

și instrucțiuni, personal, și infrastructură pentru a duce la îndeplinire operațiunile de imprimare 

și conexe, ale Companiei Naționale „Poșta Română” SA.  

 Elementele sistemului sunt: 

● Ansamblul procedurilor interne; 

● Aplicațiile informatice; 

● Salariații cu rol direct în derularea operațiunilor de imprimare și conexe; 

● Salariații cu rol de suport pentru derularea operațiunilor de imprimare și conexe; 

● Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii; 

● Utilaje specifice; 

● Proprietăți imobiliare. 

 

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE 

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română”, Unitatea de Afaceri 

Fabrica de Timbre utilizează următoarele resurse: 

● Departament Clienți și Vânzări: Servicii de branding, campanii de marketing și 

vânzări, publicitate (design și producție), campanii de relații publice; 

● Departament Transformare Digitală: Echipamente IT (hardware și software), aplicații 

specifice, și mentenanța acestora; 

● Departament Economico-Financiar: servicii generale de plăți interne / externe, operații 

economice specifice; 
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● Departament Infrastructură: Servicii de aprovizionare, servicii de management 

imobiliar, (modernizare, reparații curente, igienizare, etc.), furnizare de mijloace fixe sau 

mobile specifice; 

● Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul comercial, relațiilor de 

resurse umane, reprezentare în instanță, alte servicii specifice sferei juridice; 

● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la respectarea 

actelor normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor prevederilor cu 

privire la etică; 

● S.O. Achiziții și Licitații Furnizori: Servicii de achiziții cu respectarea legislației 

specifice în vigoare; 

● S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în 

vederea respectării legislației specifice în vigoare. 

 

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE 

Patrimoniu imobiliar - totalitatea bunurilor imobile aflate în proprietatea Companiei Naționale 

„Poșta Română”, aflate în gestiunea Unității de Afaceri Fabrica de Timbre; 

Autoturisme – asigură deplasările în aria de interes în vederea desfăşurării activităților specifice; 

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) – prin intermediul acestor 

echipamente se asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților, precum și comunicarea prin 

intermediul mijloacelor electronice; 

Smartphone și alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigură fluxul 

de informații în ariile de interes, necesare desfăşurării activităţii personalului din cadrul UAFT; 

Aplicații informatice – Aplicațiile informatice asigură desfășurarea activității zilnice a 

salariaților (încasări și plăți, monitorizare activitate, etc.); 

Mobilier și alte obiecte de inventar cu rol secundar – suport pentru desfășurarea activității 

salariaților în condiții optime; 

Echipament Protecție / Lucru - obiectele necesare desfășurării activității personalului. 

● Mașină de tipar în șase culori 60x74cm,Heidelberg Speedmaster CD 74-6+L;  

● Mașină de tipar o culoare 50x70cm,Heidelberg Speedmaster SM 74-1 nr.627105"; 

● Mașină de perforat timbre model WISTA WS90 nr.04/5371; 
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● Mașină de tăiat de mare viteza model POLAR 115 XT nr.7431082; 

● Mașină de tăiat cu un cuțit Perfecta tip SEY 92; 

● Mașină de tăiat cu un cuțit, programare automată 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 tehnologică de insert în plicuri BOWE TURBO 154/2; 

● Echipament tipar digital color CANON imageRUNNER ADVANCE C7270i- 3 bucăți; 

● Linie tehnologică executat cutii din carton ondulat; 

● Maşină de gravat laser pentru executat ştampile, 50 x 70 cm ARGUS SCU-5070;  

● Maşină de ambalat automată, verticala pentru reviste; 

● Mașină de capsat cu capse rotunde Picco-Star 101-50 - 3 bucăți; 

● Mașină de tipar înalt Victoria 820 nr.7124 - 3 bucăți; 

● Mașină de confectionat plicuri W&D tip SB nr. 12162; 

● Presă de ștanțat hârtie pentru plicuri Helios 983 nr. 12237; 

● Mașină de ștanțat verticală, tip portofel Krause; 

● Mașină de insert în plic; 

● Mașină de celofanat la cald GBC ULTIMA 65; 

● Mașină de fălțuit model Stahl Ti 52 nr. 250225; 

● Maşină de tăiat cu un cuţit Perfecta tip SEYPA 132 nr.41174/805; 

● Maşină de tăiat cu un cuţit Perfecta 76 UC nr.73332; 

● Mașină de cusut cu sârmă Foellmer JW35 XHM-140-1 – 2 bucăți; 

● Mașină de biguit și perforat Foellmer model 45 ME; 

● Mașină de perforat calendare RENZ PUNCH 500 nr.13037; 

● Mașină de legat cu inele metalice RENZ ECL500; 

● Mașină de numărat coli B.MATIC PROTEC MINI; 

● Mașină de balotat deșeuri hârtie nr.1104; 
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● Strung universal SN400x1500- 2 bucăți; 

● Mașină de frezat universală pentru sculărie FUS25; 

● Mașină de rectificat plan cu ax orizontal RPO-200; 

● Mașină de ascuțit cuțite MACCO, cu masă magnetică; 

● Electrostivuitor Balkancar EV 687 1,0Tf; 

● Motostivuitor UMT M125M 1,25Tf; 

● Transpaletă electrică PRAMAC tip GX12/25 PLUS Q=1200 Kg H=2500mm; 

● Transpaletă electrică PRAMAC tip GX12/35 PLUS Q=1200 Kg H=3500mm; 

● Mașină de ambalat SIAT AF 5542 nr.18; 

● Microclimat Heidelberg model Liebert HIROSS tip Himod S23; 

● Mobilier birouri si pentru structurile de producție; 

● Calculatoare, imprimante; 

● Cărucior transport marfă; 

● Cărucior sarcini nepaletizate: 

● Cântar electronic 60 kg; 

● Cântar electronic 35 kg; 

● Imprimantă Epson FX 2190; 

● Scanner Intermec 1800VI; 

● Mobilier ; 

● Calculatoare; 

● Salariații din cadrul depozitului; 

Personal Unitate de Afaceri Fabrica de Timbre :  

● Director Unitate de Afaceri; 

● Manager Compartiment; 

● Operator Unitate de Afaceri; 

● Administrator DART; 

● Agent de vânzări; 
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● Analist transformare digitală; 

● Analist date; 

● Economist. 

 

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE UNITATEA 

DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE 

● Imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, cărți, produse de papetărie,  

● Foldare, insert, furnizare de cutii, calendare, cărți poștale și altele asemenea 

 

DEPARTAJAREA ACTIVITĂȚILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE 

Fabrica de Timbre  

● Imprimare de timbre şi efecte poştale; 

● Producție de plicuri albe şi personalizate, plicuri ilustrate, diverse plicuri; 

● Producție de cărţi poştale, ilustrate, felicitări; 

● Imprimare documente administrative de orice fel; 

● Imprimare documente de natura hârtiilor de valoare (acțiuni, cecuri, certificate bancare etc.); 

● Imprimare documente cu regim special: chitanţe, avize de însoţire a mărfii, facturi fiscale etc.; 

● Imprimare diplome; 

● Fălţuire automată sau manuală a documentelor; 

● Transmiterea rapoartelor către beneficiari; 

● Insert documente în plicuri sau alte recipiente similare; 

● Tipărire policrome: pliante, prospecte, reviste, cataloage, afişe, etc.; 

● Tipărire calendare de perete, de birou şi de buzunar; 

● Tipărire de ziare şi periodice; 

● Tipărire de cărţi; 

● Finisare tipărituri şi legătorie; 

● Fabricare articolelor de papetărie; 
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● Tipărire şi confecţionare ambalaje din carton ondulat; 

● Gravare cu laser pe diferite materiale; 

● Tehnoredactare, creaţie grafică, forme de tipar în tehnologie Computer to plate; 

Depozitul Central de Mărfuri, Timbre și Efecte Poștale gestionarea şi expedierea în teritoriu a 

următoarelor categorii de produse: timbre poştale, judiciare, fiscale, efecte poştale, plicuri 

prioripost si ultrapost, produse prepay (cartele si SIM-uri pentru rețele de telefonie mobilă) ce se 

comercializeaza prin oficiile poștale, alte mărfuri, în baza contractelor comerciale încheiate la 

nivel naţional. 

Vânzări Servicii Imprimare 

● Ofertare 

● Vânzare   

 

DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR 

ORGANIZATORICE PE FIȘE DE POST 

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI 

Recepția și distribuirea în teritoriu a produselor 

contractate după distribuitorul inițial, centralizarea și 

onorarea comenzilor suplimentare pe parcursul derulării 

contractelor, retragerea din teritoriu și predarea 

produselor la încheierea contractelor. 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Verificarea corectitudinii întocmirii documentelor de 

livrare de la furnizor – cantitate, preț, termen de livrare - 

conform contractelor comerciale în derulare; 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Asigurarea recepţiei cantitative și calitative a produselor 

livrate de furnizori. 

 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 
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Semnalarea imediată a neconcordanțelor dintre 

cantităţile facturate şi cele livrate. 

 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Întocmirea unui proces verbal de constatare diferenţe, 

înştiinţarea comisiei de recepţie, a delegatului neutru şi a 

furnizorului si pâna la soluţionarea litigiului asigură 

păstrarea mărfurilor în regim de custodie. 

 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Întocmirea fişelor de magazie şi a notelor de intrare 

recepţie, pentru toate mărfurile recepţionate pe baza 

documentelor însoţitoare: facturi, avize însoţire marfă, 

certificate de conformitate, certificate de calitate. 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Depozitarea bunurilor recepţionate în funcţie de 

specificul materialului, a normelor tehnice de depozitare, 

de prevenire a incendiilor precum şi de optimizarea 

fluxului circulaţiei în depozit, asigurând etichetarea 

produselor pe raft 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Întocmirea centralizatorului avizelor însoţire marfă şi 

bonurilor de consum pentru produsele livrate. 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Verificarea permanentă a stării materialelor în depozit 

luând măsuri pentru prevenirea deteriorărilor. 

 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Păstrarea şi restituirea în bune condiţii a ambalajelor, 

conform normelor de exploatare în vigoare. 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

Asigurarea condițiilor  necesare desfășurării inventarului 

anual, periodic, de control sau a sondajelor. 

Operator Unitate de Afaceri – Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 
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Întocmirea propunerilor de casare, a produselor fără 

mişcare, precum şi a obiectelor de inventar şi mijloacelor 

fixe din dotare, amortizate integral 

Operator Unitate de Afaceri - Unitatea 

de Afaceri Fabrica de Timbre 

 

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI 

Definirea politicii de prețuri. Director Administrația Centrală - 

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre 

Agent vânzări 

Implementarea politicii de prețuri. Agent vânzări 

Dezvoltarea de servicii și produse noi. 

 

Agent vânzări 

Promovarea produselor și serviciilor către clienți. Agent vânzări 

Analiza impactului modificărilor legislative asupra 

costurilor serviciilor și produselor din portofoliu. 

Agent vânzări 

Realizarea de proiecții privind evoluția costurilor 

serviciilor și produselor. 

Agent vânzări 

Ofertarea și vânzarea produselor și serviciilor existente 

în portofoliul UAFT. 

Agent vânzări 

Activitatea specifică post-vânzării. 

 

Agent vânzări 

 

În afara activităților de mai sus, conducătorul ierarhic superior stabilește în cadrul fișei postului 

alte activități specifice. 
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CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL  

În vederea stimulării performanţelor fiecărui salariat din cadrul Unității de Afaceri Imobiliare, 

se va aplica un sistem de bonusare stabilit de conducerea Companiei. La stabilirea criteriilor de 

performanţă se va ţine cont de următoarele, dar nu numai: 

 

● ROI investiții în utilaje; 

● Profit brut; 

● Profit net; 

● Profit net / salariat; 

● Venit / agent; 

 

NECESARUL DE RESURSE UMANE 

Prezentul document normativ reglementează transferul către funcționarea pe posturi de 

transformare agilă, conform celor de mai jos: 

Nivelul administrației centrale 

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre funcționează cu resursa umană disponibilă organizată pe 

posturile prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții reglementate prin fișa 

postului. 

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre 

funcționează cu un post de Director Administrația Centrală - Unitatea de Afaceri Fabrica de 

Timbre. 

Sucursala Fabrica de Timbre funcționează cu un post de Manager Compartiment, în vederea 

organizării și coordonării activității de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, a tuturor 

activităților de împlicuire, producție de cutii și altele asemenea. 

Depozitul Central de Timbre și Efecte Poștale funcționează cu un post de Manager 

Compartiment. 

Nivelul executiv 
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La nivelul executiv, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre funcționează cu resursa umană 

disponibilă organizată pe posturile prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu 

atribuții reglementate prin fișa postului. 

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre 

funcționează cu: 

 

 

DENUMIRE POST NR. POSTURI 

Director Unitate de Afaceri - Fabrica de Timbre 1 

Manager Compartiment 2 

Operator Unitate de Afaceri 75 

Agenți vânzări 3 

Analist date 10 

Analist transformare digitală 8 

Economist 5 

Administrator DART 4 

 

Posturile actuale își derulează activitatea conform normelor, până la transferul pe postul de 

transformare agilă. 

 

FIȘE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII 

● Director Administrația Centrală - Unitate de Afaceri Fabrica de Timbre 

● Manager Compartiment 

● Operator Unitate de Afaceri; 
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● Agenți Vânzări; 

● Analist date; 

● Analist transformare digitală; 

● Administrator DART; 

● Economist; 

 

 

REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE 

1. Directorul Unității de Afaceri - Fabrica de Timbre și Managerul Compartimentului alocă 

sarcini salariaților din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.  

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

3. Salariații din subordine duc la îndeplinire sarcinile în termenul stabilit, urmând a fi 

evaluați în funcție de acest criteriu. 

4. Activitatea Unității de Afaceri Fabrica de Timbre se desfășoară prin alocarea de tichete, 

de către Director către personalul din S.O. din subordine. 

5. Salariatul desemnat pe tichet are în responsabilitate ducerea la îndeplinire a închiderii 

tichetului, inclusiv operațiunilor subsecvente acestuia, dacă superiorul ierarhic nu 

hotărăște altfel. 

6. Toți salariații care ocupă funcția de agent vânzări vor respecta un cod vestimentar 

business.  

7. Sunt nerecomandate tuturor salariaților din cadrul unității de afaceri obiecte de 

vestimentație precum blugi deteriorați din fabrică, pantaloni scurți, papuci deschiși, sau 

alte ținute informale.  

8. Toți salariații din cadrul Unității de Afaceri Imobiliare vor păstra la locul de muncă o 

atmosferă ordonată, cu minim de obiecte de papetărie, și vor reduce la minim consumul 

de hârtie. 

9. Salariații vor purta permanent legitimația de serviciu afișată. 

10. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj prin decizia Directorului General, 

dacă există sistem de control acces. 
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REGULI SPECIFICE: 

Criteriile specifice privind evaluarea profesională a salariaților 

1. Salariații din cadrul unității de afaceri imobiliare sunt evaluați profesional după 

următoarele criterii: 

● Permis de conducere categoria B; 

● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații: 

○ Word - avansat; 

○ Excel - avansat; 

○ Outlook - avansat; 

○ Browser navigare internet - avansat; 

○ Software ERP; 

● Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice. 

numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor „track changes”, utilizarea antetului, 

cuprinsului automat, referințelor, dactilografierea rapidă, bullets și numerotare automată, 

paragrafe spațierea automată, drafturi prestabilite. 

● Capacitatea de operare a utilajelor; 

● Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table și transfer către 

formate print. 

● Capacitate analitică, atenție la detalii, capacitate organizatorică. 

● Cunoașterea avansată a gramaticii limbii române. 

● Rezistență la stres, echilibru emoțional, stăpânire de sine. 

● Excelente abilități de relaționare; 

● Empatie; 

● Excelente abilități de negociere; 

● Limba engleză sau o altă limbă străină de circulație internațională - nivel avansat; 

● Excelente abilități de vânzări; 

Modul desfășurării evaluării 
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2. Evaluarea salariaților se realizează cu ajutorul întrebărilor și testelor profesionale 

specifice precum și grilelor de evaluare puse la dispoziție de către S.O. Strategy 

Management. 

3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei 

postului aferentă. 

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

Unității de Afaceri Fabrica de Timbre. 

Îndeplinirea sarcinilor de serviciu 

5. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea 

sarcinilor de serviciu specificate în cadrul fișei postului. 

6. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către S.O. 

Salarizare în vederea efectuării plății. 

7. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale. 

8. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului. 

9. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un sistem 

electronic de prezență cu card RFid, și / sau o aplicație software sau un alt sistem de 

certificare a îndeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci când felul muncii nu este contorizat 

altfel. 

10. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu 

ale salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de interesele 

angajatorului. În acest caz, conducătorul ierarhic superior stabilește un sistem specific de 

certificare a atribuțiilor de serviciu. 

Beneficii 

11. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform 

legislației muncii în vigoare: 

○ Laptop; 

○ Telefon de serviciu; 

○ Abonament telefonie și date. 

○ Mașină de serviciu. 

○ Combustibil 
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Dispoziții tranzitorii 

12. Ducerea la îndeplinire a prevederilor de mai sus se realizează de către S.O. Contracte 

Individuale de Muncă; 

13. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată conducătorului ierarhic 

superior. 

14. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul 

contractului colectiv de muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate. 



ANEXA 11

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

SUBDIVIZIUNEA ORGANIZAȚIONALĂ STRATEGY MANAGEMENT

Subdiviziunea Organizațională Strategy Management este o structură funcțională

constituită la nivelul Companiei Naționale „Poșta Română” S.A. în subordinea directă a

Directorului General, conform organigramei aprobate de către Consiliul de Administrație al

Companiei Naționale „Poșta Română” S.A., care următoarele atribuții principale:

- Asigură evaluarea structurilor și proceselor din cadrul Companiei urmărind reducerea

costurilor și creșterea productivității;

- Crează strategia de dezvoltare a Companiei în raport cu schimbările pieței și nevoile

existente, alături de managementul Companiei, pentru creșterea competitivității

Companiei Naționale „Poșta Română” la nivel național și internațional;

- Comunicarea și asigurarea absorbției strategiei interdepartamental și la nivelul fiecărui

angajat.

- Urmărește modalitatea de implementare și execuție a proiectelor și investițiilor

conform obiectivelor stabilite de conducerea companiei;

- Asigură un mecanism de recrutare și instruire conform obiectivelor strategice ale

Companiei în vederea adaptării culturii organizaționale la standarde corporatiste

moderne.

- Crează premisele pentru implementarea unor standarde de excelență pentru: dezvoltare

profesională, munca în echipă, integritate, respect pentru clienții interni și externi,

incluziune pentru colegi indiferent de rolul pe care îl au în companie, respect față de

resursele companiei.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare și funcționare (denumit în cele ce urmează ROF) se

aplică tuturor salariaților încadrați în schema de personal a S.O. Strategy Management,

conform statului de funcții.

DESCRIEREA SCOPULUI S.O. STRATEGY MANAGEMENT

Planificarea strategică și coordonarea implementării tuturor activităților, acțiunilor și

strategiilor companiei care urmăresc adaptabilitatea și agilitatea acesteia. Asigurarea folosirii



eficiente a resurselor și coordonarea procesului de transformare digitală și culturală ale

companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.O. STRATEGY MANAGEMENT

1. Coordonarea atingerii obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română” S.A., așa

cum sunt stabilite de Consiliul de Administrație;

2. Adaptarea continuă a Companiei la schimbările pieței;

3. Transformarea organizațională, culturală și digitală a Companiei Naționale „Poșta

Română” S.A.;

4. Asigurarea resurselor necesare (materiale și non materiale) pentru atingerea

obiectivelor specifice ale structurilor Companiei;

5. Atragerea, retenția și dezvoltarea profesională a personalului angajat;

6. Alinierea strategică a tuturor părților implicate în atingerea obiectivelor Companiei;

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.O. STRATEGY MANAGEMENT

Strategy Management dezvoltă și administrează un sistem de acte normative și instrucțiuni

interne, personal și infrastructură pentru asigurarea atingerii obiectivelor, utilizând

următoarele mijloace:

● Ansamblul procedurilor interne;

● Strategiile aprobate existente la nivelul Companiei cât și la nivelul fiecărei structuri a

Companiei;

● Planul de management al Companiei;

● Contractul Colectiv de Muncă;

● Regulamentul Intern;

● Totalitatea documentelor, deciziilor, strategiilor aprobate la nivel guvernamental

referitoare la Compania Națională „Poșta Română” S.A.;

● Salariații cu rol direct în managementul companiei;

● Salariații cu rol de suport pentru implementarea strategiilor companiei;

● Salariații cu rol direct în recrutarea, retenția și pregătirea personalului;

● Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;

● Platforma de project management;

● Platforma de raportare a indicatorilor de performanță;

● Modulul ERP corespunzător structurii care oferă vizibilitate managementului;



● Rapoartele de performanță a tuturor structurilor Companiei;

● Informații financiare referitoare la performanța Companiei;

● Planurile de investiții.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română”, S.O. Strategy

Management utilizează următoarele resurse:

- Unitate de Afaceri Imobiliare: Spațiile necesare pentru a asigurarea trainingului sau

desfășurării proiectelor.

- Unitate de Afaceri Logistică: Echipamentele utilizate și rețeaua last mile de tip

PUDO pentru instruire.

- Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistică, materiale necesare pentru

transmiterea informațiilor, dar și echipamentele utilizate pentru instruire.

- Departament Clienți și Vânzări: Servicii de branding și comunicare, campanii de

relații publice conform strategiei manageriale, dar și informații cu privire la

activitățile de responsabilitate socială desfășurate de toți salariații Companiei pentru

utilizarea acestora în cadrul mecanismului de evaluare profesională;

- Departament Transformare Digitală: Servicii de software precum modulul de

management al proiectelor, ERP, echipamente IT și mentenanța acestora;

- Departament Economico-Financiar: Informații financiare pentru reducerea

costurilor, servicii generale de plăți interne / externe;

- Departament Infrastructură: Servicii de transport pentru asigurarea mobilității la

evenimentele interne și externe relevante pentru implementarea și comunicarea

strategiei manageriale;

- Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul contractării,

relațiilor de resurse umane, legislație poștală;

- S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la

respectarea actelor normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor

prevederilor cu privire la etică;

- S.O. Achiziții și Licitații Furnizori: Servicii de achiziții cu respectarea legislației

specifice în vigoare;

- S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în

vederea respectării legislației specifice în vigoare; 



De asemenea, pentru asigurarea vizibilității, a comunicării interdepartamentale și abordării

unitare în cadrul Companiei conform strategiei manageriale, Strategy Management va utiliza:

- Rapoarte și informații solicitate specific sau general, periodic sau punctual de la orice

structură a Companiei Naționale „Poșta Română” S.A.;

- Planurile, strategiile și bugetele propuse și aprobate de toate structurile Companiei;

- Achiziția de servicii și produse specifice necesare: ex. consultanță, training, materiale

necesare instruirii.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Pentru desfășurarea activităților specifice, S.O. Strategy Management dispune de

infrastructură IT și mobilier în cadrul imobilului de la sediul Administrației Centrale.

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) – prin intermediul acestor

echipamente se asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților, precum și comunicarea

prin intermediul mesageriei electronice.

Software și aplicații informatice – software de management al proiectelor, software de

raportare în timp real a performanței, software de management al resurselor umane, document

management system, software poștal și Enterprise Resource Planning software.

Spații de desfășurare a activității în condiții optime, mobilier - alte obiecte de inventar

suport cu rol secundar.

Personalul din teritoriu – asigură toate activitățile necesare pentru: înțelegerea strategiei

manageriale, înțelegerea rolului îndeplinirii fiecărei sarcini, asigurarea performanței

Companiei și instruirea personalului.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE S.O.

STRATEGY MANAGEMENT

1. Management, coordonare și implementare de proiecte;

2. Planificare strategică;

3. Aliniere organizațională;

4. Creșterea productivității;

5. Eficientizarea folosirii resurselor;

6. Reducerea costurilor;

7. Recrutare;

8. Instruire.



DEPARTAJAREA ACTIVITĂȚILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

S.O. Eficiență procese și costuri:

1. Analiza continuă a costurilor de operare din cadrul tuturor structurilor de suport și

unităților de afaceri, elaborarea propunerilor de reducere a costurilor conform

strategiei manageriale și urmărirea implementării acestora;

2. Analiza continuă a proceselor, procedurilor și regulamentelor din cadrul tuturor

structurilor de suport și unităților de afaceri, elaborarea propunerilor de actualizare a

acestora, de eficientizare a activității, simplificare a proceselor repetitive și / sau

redundante și urmărirea implementării acestora;

3. Analiza continuă a performanței din cadrul tuturor structurilor de suport și unităților

de afaceri, elaborarea propunerilor de creștere a productivității și urmărirea

implementării acestora;

4. Stabilirea indicatorilor de performanță la nivelul Companiei, analiza periodică sau

continuă (în funcție de tip) a indicatorilor de performanță ai Companiei și crearea

rapoartelor de performanță;

5. Elaborarea metodologiei de întocmire / actualizare a R.O.F.-ului Administrației

Centrale și al sucursalelor;

6. Acordarea asistenței pentru elaborarea / actualizarea R.O.F.-ului Administrației

Centrale și sucursalelor teritoriale, prezentarea spre aprobare a acestora către

Consiliul de Administrație și comunicarea lor către toate structurile relevante;

7. Coordonarea elaborării / actualizării fișelor de post pentru personalul din cadrul

Administrației Centrale și asigurarea suportului pentru sucursale, conform

metodologiei în vigoare, urmărind optimizarea procesului prin eliminarea atribuțiilor

redundante și prin includerea / coroborarea sarcinilor specifice în cadrul unor atribuții

generale cadru;

8. Elaborarea / actualizarea, în colaborare cu celelalte compartimente din Administrația

Centrală si Sucursale, a cadrului general organizatoric, definirea optimă a organizării

procesuale, a organizării structurale, și a sistemului relațiilor ierarhice și funcționale;

9. Elaborarea / actualizarea și supunerea spre aprobare a structurii organizatorice a

Administrației Centrale și a sucursalelor, urmărind aplicarea și respectarea sa;

10. Asigurarea suportului pentru structurile Companiei în vederea eficientizării costurilor

și simplificării proceselor.



S.O. Eficiență investiții și proiecte strategice:

1. Asigurarea suportului și consultanței în reprezentarea internă și externă a Companiei

și managementului, conform misiunii și obiectivelor stabilite;

2. Analiza strategiilor, planurilor, investițiilor și obiectivelor strategice existente în

cadrul Companiei și alinierea acestora conform strategiei pe termen mediu și lung;

3. Elaborarea unei proceduri de comunicare internă;

4. Coordonarea proiectelor de interes strategic național sau internațional;

5. Asigurarea alinierii tuturor structurilor pentru urmărirea rolului social al Companiei

Naționale „Poșta Română”;

6. Managementul riscului prin identificarea factorilor de risc și atenuarea efectelor

acestora;

7. Identificarea obstacolelor existente în implementarea strategiilor de dezvoltare și

propunerea soluțiilor;

8. Prioritizarea activităților strategice ale companiei în funcție de obiectivele existente;

9. Coordonarea implementării la nivelul altor unități funcționale a planurilor strategice

aprobate;

10. Urmărirea progresului și rezultatelor proiectelor și investițiilor implementate;

11. Dezvoltarea de strategii și planuri pentru atingerea obiectivelor Companiei cu privire

la transformarea organizațională, digitală și culturală și coordonarea implementării

acestora;

12. Elaborarea listei funcțiilor și a sistemului de salarizare;

13. Participarea la elaborarea proiectului de Contract Colectiv de Muncă și participarea la

negocierea acestuia cu sindicatele;

14. Asigurarea legăturii între Compania Națională „Poșta Română” S.A. și sindicate;

15. Alte activități cu caracter general sau specific.

S.O. Training și Recrutare:

Training:

1. Dezvoltarea unui corp intern de instructori și a unui corp intern de intervievatori;

2. Elaborarea politicii și procedurilor unitare în instruirea personalului, utilizând resurse

atât interne, cât și externe, în conformitate cu misiunea și obiectivele Companiei

Naționale „Poșta Română” S.A., și urmărirea implementării acestora;

3. Crearea unui mecanism online de instruire folosind infrastructura Companiei;



4. Consultarea cu structurile din Administrația Centrală și sucursale privind necesarul de

formare / perfecționare profesională, în vederea determinării nevoilor de instruire ale

Companiei;

5. Îndrumarea elaborării propunerilor de cheltuieli pentru realizarea planului de instruire,

în concordanță cu BVC-ul Companiei Naționale „Poșta Română” S.A.;

6. Organizarea / coordonarea și urmărirea derulării în bune condiții a programelor de

training;

7. Coordonarea contractării de cursuri de formare prin firme de specialitate, pentru

cazurile în care Compania nu are resursele necesare;

8. Asigurarea emiterii de adeverințe / certificate de absolvire pentru cursurile de

calificare, specializare, perfecționare pentru personalul care urmează cursuri în cadrul

Companiei;

9. Asigurarea soluționării problemelor intervenite în activitatea de instruire a

personalului;

10. Dezvoltarea suporturilor de curs ținând cont de necesitățile și obiectivele firmei și ale

angajaților;

11. Centralizarea feedback-ului și evaluărilor cursanților, întocmind rapoarte de training

și propuneri de dezvoltare.

Recrutare:

1. Elaborarea unei proceduri de onboarding / induction, inclusiv îndrumarea și

verificarea realizării / actualizării ghidului general de interviu pentru concursuri;

2. Elaborarea unei proceduri de offboarding;

3. Crearea unui sistem de examinare electronică;

4. Elaborarea strategiei de recrutare, în conformitate cu misiunea și obiectivele

Companiei Naționale ”Poșta Română”;

5. Coordonarea / organizarea / participarea la desfășurarea concursurilor la nivelul

administrației centrale și pentru personalul de conducere de la sucursale, în vederea

angajării / promovării personalului, conform regulamentelor interne;

6. Elaborarea și implementarea procedurii de evaluare profesională, inclusiv a fișelor de

evaluare prin sistemul ERP;

7. Stabilirea politicii și a modalităților de acțiune, precum și modul de realizare al

programelor de internship, inclusiv a numărului de locuri disponibile;

8. Coordonarea înscrierii și selecției candidaților la programul de internship, derularea

programului, precum și evaluarea activității de internship.



DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR

ORGANIZATORICE PE FIȘE DE POST

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI

EFICIENȚĂ PROCESE ȘI COSTURI

Asigurarea abordării unitare interdepartamentale în alocarea
resurselor și cheltuielilor.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Analizarea costurilor și elaborarea propunerilor de reducere a
costurilor.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Urmărirea implementării propunerilor cu privire la eficiența
costurilor.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Propuneri de simplificare a proceselor. Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Analizarea productivității și propunerea măsurilor pentru
eficientizarea muncii.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Activitatea privind elaborarea / actualizarea ROF-urilor și fișelor de
post.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Elaborarea / actualizarea cadrului organizatoric și definirea optimă a
proceselor și fluxurilor interne.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

Îndrumarea practicanților și internilor pe activitatea specifică
structurii.

Manager Compartiment;
Economist;
Analist date;
Consilier Director General.

EFICIENȚĂ INVESTIȚII ȘI PROIECTE STRATEGICE

Asigurarea abordării unitare interdepartamentale în elaborarea Manager Compartiment;



planului de investiții și proiectelor Companiei, conform strategiei. Administrator DART;
Economist.

Monitorizarea implementării și raportarea cu privire la realizarea
investițiilor și proiectelor Companiei.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Participarea la elaborarea contractului colectiv de muncă și la
negocierea acesuia.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Elaborarea unei proceduri de comunicare internă. Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Elaborarea listei funcțiilor și a sistemului de salarizare. Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

Îndrumarea practicanților și internilor pe activitatea specifică
structurii.

Manager Compartiment;
Administrator DART;
Economist.

TRAINING ȘI RECRUTARE

Dezvoltarea unui corp intern de instructori și 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 de training, educație și pregătire
profesională.

Manager Compartiment;
Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Elaborarea procedurilor de onboarding și offboarding. Manager Compartiment;
Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Crearea unui sistem de examinare electronică. Manager Compartiment;
Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Elaborarea strategiei și modalităților de recrutare și retenție a Manager Compartiment;



salariaților. Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

Reglementarea și coordonarea activității de îndrumare a internilor în
cadrul tuturor structurilor Companiei.

Manager Compartiment;
Analist date;
Specialist Resurse Umane;
Consilier Director General.

În cadrul fișelor de post aferente subdiviziunii organizatorice Eficiență procese și costuri sunt
prevăzute activitățile cu privire la reducerea costurilor și simplificarea proceselor.

În cadrul fișelor de post aferente subdiviziunii organizatorice Eficiență investiții și proiecte
strategice sunt prevăzute activități cu privire la asigurarea proiectării și execuției investițiilor
și proiectelor conform strategiei manageriale.

În cadrul fișelor de post aferente subdiviziunii organizatorice Training și Recrutare sunt
prevăzute activitățile cu privire la dezvoltarea și implementarea politicilor de instruire și
recrutare ale Companiei.

În afara activităților de mai sus, conducătorul ierarhic superior stabilește, prin dispoziții sau
în cadrul fișei postului, alte activități specifice.

CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL

EFICIENȚĂ PROCESE ȘI COSTURI

● Rată productivitate;

● Număr modalități de măsurare a activităților;

● Costuri fixe și variabile;

● Costuri implementare proiecte;

● Eliminarea proceselor redundante / repetitive;

● Timp îndeplinire sarcini;

EFICIENȚĂ INVESTIȚII ȘI PROIECTE STRATEGICE

● Rată utilizare fonduri disponibile;

● Rată absorbție investiții;

● Rată implementare proiecte;

● Rată modificare termene proiecte;

● % finalizare task-uri în termen;

● Rată înțelegere strategie managerială;

● ROI.



TRAINING ȘI RECRUTARE

● Rată recrutare intern vs. extern;

● Rată conversie recrutare;

● Rată retenție salariați;

● Rată acceptare oferte;

● Timp recrutare;

● Număr angajări cu normă parțială;

● Rată finalizare training;

● Costuri training;

● Eficiență training;

● ROI training;

● Feedback salariați;

● Rată absenteism;

● Număr interni;

● Rată retenție interni.

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

● Manager Compartiment

Retributie salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor
Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor

unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) maxim 50.000 Lei
(suma brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management operațional

● Consilier Director General

Retribuție salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor

● Specialist resurse umane

Clasa Maximă Clasa 28 din cadrul Listei Funcțiilor



Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea
obiectivelor departamentului și încadrarea
în KPI (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - valoarea unui
salariu lunar de încadrare (sumă brută).

● Administrator DART

Retribuție salarială maximă Clasa 27 din cadrul Listei Funcțiilor

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea
obiectivelor unității de afaceri (target-uri
stabilite de către conducerea companiei) -
maxim valoarea unui salariu lunar de
încadrare (sumă brută)

Nivel executiv

● Economist

Clasa Maximă Clasa 20 din cadrul Listei Funcțiilor

● Analist date;

Retribuție salarială maximă Clasa 18 din cadrul Listei Funcțiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementează transferul către funcționarea pe posturi de
transformare agilă, conform celor de mai jos:

S.O. Strategy Management funcționează cu resursa umană disponibilă organizată pe posturile
prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții reglementate prin fișa
postului.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, S.O. Strategy Management funcționează
cu un post de Manager Compartiment în vederea administrării întregii activități și asigurării
respectării tuturor obiectivelor și indicatorilor de performanță.

Subdiviziunea Organizatorică Eficienţă Procese şi Costuri funcționează cu 1 post de Consilier
Director General, 1 post de Economist și 1 post de Analist Date.



Subdiviziunea Organizatorică Eficiență Investiții și Proiecte Strategice funcționează cu 1 post
de Administrator DART și 2 posturi de Economist.

Subdiviziunea Organizatorică Training și Recrutare funcționează cu 1 post Consilier Director
General, 2 posturi de Specialist Resurse Umane și 1 post de Analist Date.

FIȘE DE POST

● Manager Compartiment

● Economist

● Specialist Resurse Umane

● Administrator DART

● Consilier Director General

● Analist date

● Intern / Practică

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 ȘI FUNCȚIONARE

1. Managerul S.O. Strategy Management alocă sarcini salariaților din cadrul

subdiviziunilor organizatorice din subordinea sa;

2. Conducătorul locului de muncă va decide cu privire la alocarea resurselor interne

pentru atingerea obiectivelor specifice și generale;

3. Sarcinile sunt alocate prin dispoziție de serviciu, cu specificarea termenului de

realizare;

4. Salariații din subordinea Managerului S.O. Strategy Management duc la îndeplinire

sarcinile în termenul stabilit, urmând a fi evaluați în funcție de acest criteriu;



5. Activitatea din cadrul subdiviziunii organizatorice se desfășoară prin alocarea de

tichete, de către Manager către personalul din toate structurile subordonate;

6. Salariatul desemnat pe tichet are în responsabilitate ducerea la îndeplinire a închiderii

tichetului, inclusiv operațiunilor subsecvente acestuia, dacă Managerul subdiviziunii

organizatorice nu hotărăște altfel;

7. Toți salariații reprezintă Compania Națională „Poșta Română” S.A. în timpul

programului de lucru, astfel aceștia vor respecta un cod vestimentar business – casual;

8. Sunt nerecomandate obiecte de vestimentație precum blugi deteriorați din fabrică,

pantaloni scurți, papuci deschiși, sau alte ținute informale;

9. Toți salariații din cadrul S.O. Strategy Management vor păstra la locul de muncă o

atmosferă ordonată, cu minim de obiecte de papetărie, și vor reduce la minim

consumul de hârtie și alte resurse;

10. Salariații vor purta permanent legitimația de serviciu afișată;

11. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj prin decizia Directorului

General, dacă există sistem de control acces;

12. Toți salariații vor fi testați pentru consum de alcool sau alte substanțe psihotrope, în

mod aleatoriu sau prin decizia conducătorului locului de muncă.

REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesională a salariaților

1. Salariații din cadrul S.O. Strategy Management sunt evaluați profesional după

următoarele criterii:

● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații:

o Word, Excel, Outlook – avansat;

o Browser navigare internet;

o Aplicații 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, referințelor, dactilografierea rapidă, bullets și numerotare

automată, paragrafe spațierea automată, drafturi prestabilite;

● Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule de bază și transfer către formate

print;

● Capacitate analitică, atenție la detalii, capacitate organizatorică;



● Cunoașterea avansată a gramaticii limbii române și abilități excelente dе comunicare

în limba română;

● Rezistență la stres, echilibru emoțional, stăpânire de sine;

● Excelente abilități de relaționare;

● Limba engleză sau o altă limbă străină de circulație internațională - nivel avansat;

● Capacitate  de planificare și organizare, de atenție și concentrare, atenție distributivă;

● Capacitatea de livrare a proiectelor coordonate conform termenelor stabilite;

● Capacitatea de identificare a riscurilor și atenuare a consecințelor;

● Capacitatea de colaborare cu alte structuri;

● Creativitate, inovație și orientarea spre soluții;

Modul desfășurării evaluării

2. Evaluarea salariaților se realizează pe baza rapoartelor de progres și a indicatorilor de

performanță ale Companiei;

3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei

postului aferentă;

4. Principiile de acordare a bonusurilor și comisioanelor la salariu se stabilesc prin

decizia Managerului S.O. Strategy Management;

Îndeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea

atribuțiilor de serviciu specificate în cadrul fișei postului;

6. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către

subdiviziunea organizatorică „Salarizare” în vederea efectuării plății;

7. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale;

8. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului;

9. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un

sistem electronic de prezență cu card RFid și / sau aplicație software sau un alt sistem de

certificare a îndeplinirii atribuțiilor de serviciu, atunci când felul muncii nu este contorizat

altfel;

10. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de

serviciu ale salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de interesele

angajatorului. Îndeplinirea atribuțiilor de serviciu se realizează prin depunerea de către

angajat a unui raport de activitate lunar spre aprobarea conducătorului locului de muncă.

Beneficii



11. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform

legislației muncii în vigoare:

● Laptop;

● Telefon de serviciu;

● Abonament telefonie și date;

● Locuință de serviciu, atunci când domiciliul diferă de locul muncii, pe perioadă

determinată;

● Mijloc de transport: mașină, ATV, bicicletă, etc. sau combustibil pentru îndeplinirea

sarcinilor de serviciu.

Dispoziții tranzitorii

13. Ducerea la îndeplinire a prevederilor de mai sus se realizează de către S.O. Contracte

Individuale de Muncă;

14. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată șefului ierarhic.

15. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul

Contractului Colectiv de Muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate

transformării agile a Companiei Naționale „Poșta Română”.



















































ANEXA 16

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATORICĂ ACTIVITĂȚI SPECIALE

Subdiviziunea Organizatorică Activități Speciale este o structură funcțională constituită la nivelul
Companiei Naționale „Poșta Română” S.A. în subordinea directă a Directorului General, conform
organigramei aprobate de către Consiliul de Administrație al Companiei Naționale „Poșta Română”
S.A.

Managementul S.O. Activități Speciale este asigurat de către Managerul Compartiment Activități
Speciale.

S.O. Activități Speciale este o structură funcțională constituită la nivelul Companiei Naționale
„Poșta Română” S.A. în subordinea Directorului General, conform organigramei aprobate de către
Consiliul de Administrație al Companiei Naționale „Poșta Română” S.A. Subdiviziunea își
desfășoară activitatea în conformitate cu prevederile legale specifice domeniului apărare, ordine
publică și Securitate națională și reprezintă instituția în relaţiile cu Guvernul României –
Administrația Națională a Rezervelor de Stat și Probleme Speciale, Ministerul Apărării Naţionale,
Ministerul Administraţiei şi Internelor, Serviciul de Telecomunicaţii Speciale, Serviciul Român de
Informaţii şi celelalte elemente ale Sistemului de Apărare, Ordine Publică şi Securitate Naţională.
Totodată, S.O. Activități Speciale reprezintă compania în relaţiile cu celelalte entităţi din
coordonarea Ministerului Cercetării, Inovării și Digitalizării, organele speciale din celelalte ministere
şi departamente, companii naţionale şi societăţi comerciale, instituţii centrale şi locale ale statului
care au implicaţii în pregătirea economiei, teritoriului şi a populaţiei pentru apărare.

Totodată este S.O. care asigură organizarea companiei pentru îndeplinirea sarcinilor atribuite de
către Consiliul Suprem de Apărare a Țării în beneficiul Elementelor Sistemului de Național de
Apărare la mobilizare și război.

Managementul S.O. Activități Speciale este asigurat de către un manager subordonat direct, conform
prevederilor legale, directorului general.

APLICABILITATE

Salariaților încadrați la nivelul S.O. Activități Speciale, conform statului de funcții pentru realizarea
prevederilor legale ce revin companiei, din domeniile de mai sus.

DESCRIEREA SCOPULUI S.O. ACTIVITĂȚI SPECIALE

Aplicarea reglementărilor legale şi hotărârile forurilor abilitate în domeniul său de activitate,
prevăzute în cadrul următoarelor acte normative:

- Legea nr. 477 din 12 noiembrie 2003 privind pregătirea economiei naţionale şi a teritoriului
pentru apărare - cu completările și modificările ulterioare;

- Legea nr. 481/2004 privind protecţia civilă - republicată;
- Legea nr. 18/2011 pentru aprobarea OUG 98/2010 privind identificarea, desemnarea și

protecția infrastructurilor critice;



- Legea nr. 182/2002 privind protecţia informaţiilor clasificate - cu completările și
modificările ulterioare;

-
DESCRIEREA OBIECTIVELOR S.O. ACTIVITĂȚI SPECIALE

Acționează în vederea implementării măsurilor necesare pentru:

a. Pregătirea economiei şi teritoriului pentru apărare;
b. Pregătirea populaţiei pentru apărare;
c. Evidenţă militară şi mobilizarea la locul de muncă a personalului;
d. Rechiziţii de bunuri şi prestări de servicii;
e. Protecţie civilă, pregătire pentru situaţii de urgenţă;
f. Identificarea şi protecţia infrastructurilor critice;
g. Protecţia şi gestionarea informaţiilor clasificate.

S.O. Activităţi Speciale conlucrează cu toate structurile din centralul Companiei și cu toate
sucursalele.

S.O. Activități Speciale, are următoarele obiective:

● Crearea cadrului general organizatoric necesar Companiei Naţionale Poșta Română S.A. care
are sarcini la mobilizare şi război din „Planul de mobilizare a economiei naţionale pentru
apărare” (plan), aprobat de CONSILIUL SUPREM DE APĂRARE A ŢĂRII pentru realizarea
acestora.

● Îndrumarea și coordonarea structurilor implicate din centralul companiei precum și cele
teritoriale care au obligația de a satisface cererile de servicii poştale, cuprinse în Plan, la nivel
naţional pentru elementele Sistemului de Apărare, Ordine Publică şi Securitate Naţională (
M.Ap.N., M.A.I., S.T.S., S.P.P.) la mobilizare şi război şi totodată satisfacerea nevoilor de
apărare şi asigurarea continuităţii activităţilor economico-sociale în caz de mobilizare sau
război.

● Asigurarea necesarului de logistică și prestări servicii prin efectuarea de Cereri de rechiziții de
bunuri și servicii.

● Asigurarea personalului necesar îndeplinirii activităților poștale la mobilizare și război prin
mobilizarea la locul de muncă a salariaților poștali.

● Asigurarea desfășurării activităților de protecție civilă în scopul prevenirii și reducerii riscurilor
de producere a dezastrelor, protejării salariaților poștali, a bunurilor companiei împotriva
efectelor negative cauzate de situațiile de urgență.

● Coordonarea activităților de resortul Protecției Infrastructurilor Critice, elaborarea și
transmiterea spre aprobare a Planurilor de Securitate ale obiectivelor desemnate prin hotărâre de
guvern.

● Pentru asigurarea elaborării, manipulării şi păstrării în condiţii de siguranţă a documentelor
precum și celorlalte categorii de informaţii clasificate. Compania asigură acest lucru printr-un
sistem intern de proceduri, norme şi instrucţiuni emise şi gestionate prin S.O. Activităţi Speciale
precum şi prin avizarea ORNISS a salariaţilor implicaţi, corespunzător nivelului de clasificare a
informaţiilor la care au acces.

● Pentru transportul pe teritoriul României a documentelor clasificate, Compania Națională Poşta
Română, prin departament, realizează în condiţii optime interconectarea cu sistemul de transport
“Poşta Specială” a Serviciului Român de Informaţii.

DESCRIEREA MIJLOACELOR S.O. ACTIVITĂȚI SPECIALE



Comisiile pentru probleme de apărare şi celulele de urgenţă ale sucursalelor și structurile de
securitate se bazează pe structuri specializate permanente – S.O. Activităţi Speciale - care, sub
coordonarea S.O. Activități Speciale, elaborează documentele operative corespunzătoare şi asigură
condiţiile de punere în aplicare a acestora.
S.O. Activități Speciale dezvoltă și administrează un sistem format din normative și instrucțiuni,
personal, și infrastructură pentru a duce la îndeplinire operațiunile prevăzute de lege.
Elementele sistemului sunt:

● Regulamentele interne aplicabile;
● Aplicațiile informatice specifice;
● Ansamblul procedurilor interne;
● Salariații cu rol direct în derularea operațiunilor;
● Salariații cu rol de suport pentru derularea operațiunilor;
● Fișele de post și toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română” S.O. Activități Speciale
utilizează următoarele resurse:

● Unitate de Afaceri Imobiliare: Spațiile necesare pentru a desfășura activitatea;
● Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistică, materiale personalizate pe suport de hârtie,

cutii poștale din carton, timbre, stickere și alte efecte poștale necesare procesului de furnizare;
● Departament Transformare Digitală: Servicii de software poștal, ERP, echipamente IT și

mentenanța acestora;
● Departament Infrastructură: Servicii de aprovizionare, servicii de management imobiliar,

(modernizare, reparații curente, igienizare);
● Departament Resurse Umane: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregătire

profesională;
● Departament Juridic: Servicii de asistență juridică în domeniul activităților speciale, relațiilor

de resurse umane, legislație, reprezentare în instanță;
● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la respectarea actelor

normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor prevederilor cu privire la etică;
● S.O. Serviciul Intern de Prevenire și Protecție: Servicii de prevenție și instructaj în vederea

respectării legislației specifice în vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Salariații S.O. Activități Speciale pentru elaborarea documentelor neclasificate utilizează sisteme
informatice necesare.

Pentru elaborarea documentelor clasificate sunt utilizate Sisteme informatice dedicate în mod special
editării acestora. Aceste sisteme sunt specializate și acreditate în conformitate cu normele impuse de
Serviciul Român de Informații și Oficiul Registrului Național al Informațiilor Secrete de Stat.

Activitatea S.O. se desfășoară în spații special amenajate, dotate cu sistem de control acces și
antiefracție, protejate împotriva ascultării active și pasive, verificate și acreditate în acest sens de
organele competente. Spațiile au destinație specială conform unei hotărâri de guvern cu caracter
clasificat.



Pentru activitatea de protecție civilă, S.O. dispune de materiale specifice în conformitate cu
prevederile normelor de înzestrare de protecție civilă. Pentru situații deosebite, S.O. are în
administrare adăpostul de protecție civilă, cu dotările necesare, potrivit legii.

La Sucursalele Regionale:
câte 1 responsabil activități speciale - inspector de protecţie civilă.
La Sucursala Fabrica de Timbre:
câte 1 responsabil activități speciale - inspector de protecţie civilă.
La Oficiile Județene de Poștă:
prin cumul de sarcini un funcționar de securitate teritorial.

ENUMERAREA ACTIVITĂȚILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE S.O.
ACTIVITĂȚI SPECIALE

În vederea îndeplinirii obiectivelor menţionate mai sus, S.O. Activităţi Speciale desfășoară
următoarele activități:

● Aplică măsurile ce rezultă din legislaţia specifică privind pregătirea populaţiei, economiei
naţionale şi a teritoriului pentru apărare, din extrasul pentru domeniul comunicaţiilor poştale
din “Planul de mobilizare al economiei naţionale pentru apărare” aprobat de Consiliul
Suprem de Apărare a Ţării, din alte hotărâri, reglementări şi ordine care vizează pregătirea
pentru apărare a sistemului poştal naţional.

● Elaborează  Planul de mobilizare.
● Elaborează structura organizatorică pentru stare de mobilizare şi război, supune documentele

respective analizei Comisiei pentru Probleme de Apărare şi asigură actualizarea permanentă a
acestora în funcţie de schimbările structurale intervenite în organizarea companiei.

● Analizează şi raportează modul în care sunt îndeplinite sarcinile ce revin pe linia pregătirii
economiei naţionale şi a teritoriului pentru apărare în sectorul poştal, precum şi măsuri de
pregătire a sistemului poştal în vederea satisfacerii cerinţelor de funcţionalitate în situaţia
declarării stărilor de mobilizare şi de război.

● Întocmește carnetele de mobilizare la nivelul structurilor teritoriale.
● Organizează, îndrumă şi desfăşoară activitatea de pregătire pentru mobilizare a personalului

din centralul Companiei şi din structurile teritoriale ale acesteia, execută şi coordonează, în
colaborare cu Centrele Militare Judeţene / de Sector (Zonale), evidenţa militară şi lucrările de
mobilizare la locul de muncă a personalului cu obligaţii militare strict necesare asigurării
funcţionalităţii sistemului poştal. Organizează înlocuirea personalului din categoria
"restricţionat", asigurând preluarea sarcinilor acestuia în timp util şi în condiţii de continuitate.

● Pe baza normativelor stabilite de către Administraţia Naţională a Rezervelor de Stat şi
Probleme Speciale privind compunerea şi dimensiunile rezervei şi capacităţilor de mobilizare,
face propuneri la Ministerul Cercetării, Inovării și Digitalizării referitoare la tipurile de
mijloace şi materiale poştale, care să fie cuprinse în planurile de constituire a capacităţilor şi
rezervelor de mobilizare la Compania Națională Poşta Română şi fundamentează anual cererile
de alocaţii bugetare corespunzătoare.

● Elaborează, împreună cu specialiştii din centralul Compania Națională Poşta Română,
convenţii şi alte documente care reglementează interoperabilitatea sistemului poştal naţional cu
reţelele de poştă militară. Organizează şi asigură desfăşurarea consfătuirilor periodice de
interoperabilitate şi întâlnirilor de lucru cu reprezentanţii elementelor Sistemului de Apărare,
Ordine Publică şi Securitate Naţională.



● Elaborează planuri şi programe de pregătire şi asigură desfăşurarea instruirilor de specialitate
cu factorii implicaţi în activitatea de pregătire pentru mobilizare a sistemului poştal naţional.

● Elaborează propuneri pentru asigurarea de la bugetul de stat a fondurilor necesare realizării
măsurilor şi acţiunilor de pregătire pentru apărare, le supune analizei Comisiei pentru
Probleme de Apărare şi le înaintează la Ministerul Cercetării, Inovării și Digitalizării, la
solicitarea acestuia.

● Ţine evidenţa obiectivelor poştale de importanţă strategică şi urmăreşte stadiul realizării
lucrărilor privind obiectivele de pregătire a teritoriului destinate satisfacerii nevoilor operative
ale sistemului naţional de apărare, aprobate de Consiliul Suprem de Apărare a Ţării.
Conlucrează cu structurile abilitate ale Ministerului Afacerilor Interne pentru pregătirea
condiţiilor de asigurare a pazei obiectivelor poştale de importanţă strategică la război.

● Elaborează cu sprijinul Jandarmeriei Române Planul de pază cu efective de jandarmi, la
mobilizare şi război, a obiectivelor poştale de importanţă deosebită.

● Elaborează măsurile tehnico-organizatorice pentru trecerea sistemului poştal naţional de la
starea de pace la starea de război, asigură condiţiile de punere în aplicare a acestora, îndrumă şi
controlează pregătirea acestor măsuri la sucursalele companiei şi la structurile teritoriale ale
acesteia.

● Elaborează planul de evacuare a companiei în situaţie de conflict armat şi asigură corelarea
acestuia cu planul de mobilizare şi cu măsurile specifice stabilite.

● Elaborează şi transmite la Structurile Teritoriale pentru Probleme Speciale Judeţene ale
Administraţiei Naţionale a Rezervelor de Stat şi Probleme Speciale cererile de rechiziţii şi
prestări de servicii în interes public, dacă situaţia realizării sarcinilor de mobilizare o impune.
Coordonează activitatea de rechiziţii care se desfăşoară la nivelul structurilor teritoriale ale
Compania Națională Poşta Română.

● Transmite anual date privind existentul şi starea bunurilor materiale cuprinse în fişele de
evidenţă comunicate de către Structura Teritorială pentru Probleme Speciale a Municipiului
Bucureşti, din cadrul Administraţiei Naţionale a Rezervelor de Stat şi Probleme Speciale.

● Elaborează şi actualizează permanent Monografia Poştală, ca document operativ de informare
a elementelor Sistemului de Apărare, Ordine Publică şi Securitate Naţională. Comunică la
acestea, ori de câte ori este nevoie sau la solicitarea lor, schimbările intervenite în structura
reţelei poştale naţionale.

● Coordonează elaborarea monografiilor poştale teritoriale şi reglementează circuitul
informaţional pentru furnizarea datelor necesare elaborării monografiilor economico-militare
judeţene de către Structurile Teritoriale pentru Probleme Speciale.

● În scopul asigurării eficacităţii pregătirii pentru apărare a structurilor teritoriale ale Companiei,
organizează controale tematice, antrenamente teoretice şi exerciţii practice de punere în
aplicare a măsurilor prevăzute în acest scop în documentele operative de mobilizare, având în
vedere rezolvarea unor situaţii probabile. În aceste activităţi vor fi cuprinse toate structurile
judeţene ale companiei, cel puţin o dată pe perioada de valabilitate a documentelor operative
respective.

● Participă la elaborarea convenţiilor, acordurilor şi protocoalelor cu alte ministere, administraţii,
firme de stat sau particulare, din ţară sau străine, cu care se stabilesc relaţii de colaborare care
pot afecta, direct sau indirect, problemele legate de capacitatea de apărare a ţării în domeniul
poştal.

● Urmăreşte implementarea şi îndeplinirea de către Compania Națională Poşta Română a
măsurilor stabilite în convenţiile privind apărarea şi siguranţa naţională asumate cu Ministerul
Apărării Naţionale, Ministerul Afacerilor Interne, Serviciul de Telecomunicaţii Speciale şi
celelalte elemente ale Sistemului de Apărare, Ordine Publică şi Securitate Naţională.

● Prezintă propuneri şi urmăreşte realizarea sarcinilor derivate din responsabilităţile ce revin
României pe linia asistenţei militare şi civile în acordarea Sprijinului Naţiunii - Gazdă pentru



deservirea poştală a unităţilor NATO dislocate pe teritoriul naţional, precum şi asigurarea cu
servicii poştale a contingentelor române care operează pe diferite teatre de război pe teritoriul
unor state în cadrul convenţiilor internaţionale;

● Elaborează concepţia strategică privind organizarea şi desfăşurarea activităţii de protecţie
civilă şi de pregătire pentru situaţii de urgenţă a comunicaţiilor poştale din România în
condiţiile prevăzute de lege;

● Organizează, coordonează şi îndrumă toate activităţile ce se desfăşoară în cadrul C.N. Poşta
Română pe linia pregătirii pentru situaţii de urgenţă, în conformitate cu prevederile legislaţiei
specifice în vigoare, inclusiv instruirea periodică a salariaţilor pe această linie;

● Asigură culegerea, centralizarea şi analiza datelor despre riscurile potenţiale pe linie de urgenţă
care pot afecta sistemul poştal naţional, cu actualizarea fișelor de risc corespunzătoare;

● Asigură capacitatea de răspuns a sistemului poştal în cazul unor situaţii de urgenţă, organizarea
şi dotarea adăposturilor şi a formaţiilor de intervenţie de protecţie civilă cu mijloacele tehnice
necesare;

● Asigură organizarea şi funcţionarea structurilor de protecţie civilă prevăzute de lege - Celula
de urgenţă, Centrul de conducere şi coordonare a evacuării, formaţii de intervenţie de protecţie
civilă – precum şi elaborarea şi avizarea planurilor de gestionare a situaţiilor de urgenţă şi a
celorlalte documente operative specifice, atât la nivelul central al companiei, cât şi la
structurile acesteia;

● Întocmeşte şi transmite la timp informările solicitate de eşaloanele superioare despre efectele
produse de dezastre şi calamităţi naturale, propune măsuri de limitare a urmărilor acestora;

● Asigură măsuri concrete de protecţie a personalului şi bunurilor materiale în caz de situaţii de
urgenţă, elaborează şi asigură punerea în aplicare, la nevoie, a planurilor de evacuare
corespunzătoare;

● Organizează şi asigură dotarea şi menţinerea în stare de funcţionare a spaţiilor de adăpostire şi
a mijloacelor din dotarea echipelor de protecţie civilă;

● Asigură îndeplinirea prevederilor legislaţiei şi actelor normative privind identificarea,
desemnarea, evaluarea şi protecţia infrastructurilor critice în cadrul sistemului poştal naţional.
În acest sens, face parte din şi participă la lucrările Grupului tehnic de lucru al MCID pentru
protecţia infrastructurilor critice din sectorul tehnologia informaţiei şi comunicaţii.

● Propune componenţa Grupului tehnic de lucru al Companiei pentru identificarea, desemnarea,
evaluarea şi protecţia infrastructurilor critice; elaborează studii şi analize privind identificarea
infrastructurilor critice din sistemul poştal naţional, pragurile critice pentru acestea, precum şi
măsurile de protecţie corespunzătoare.

● Elaborează, potrivit legii, Planurile de securitate ale ale C.N. Poşta Română S.A. aferente
infrastructurilor critice naţionale desemnate.

● Ţine evidenţa infrastructurilor critice şi evaluează periodic eficacitatea măsurilor de protecţie
stabilite, face propuneri pentru îmbunătăţirea acestora.

● Întocmeşte, anual, raportul-sinteză privind pregătirea C.N. Poşta Română S.A. şi a structurilor
sale teritoriale pentru mobilizare şi alte situaţii de urgenţă, pe care îl prezintă preşedintelui
Comisiei pentru Probleme de Apărare şi, după aprobare, îl înaintează la Ministerul Cercetării,
Inovării și Digitalizării.

● Organizează, în condiţiile legii, activitatea de protecţie a informaţiilor clasificate “secrete de
serviciu” şi “secrete de stat” pentru întregul sistem poştal naţional şi asigură gestionarea
informaţiilor şi documentelor clasificate în centralul C.N. Poşta Română S.A.

● Coordonează şi controlează această activitate la nivelul structurilor teritoriale ale C.N. Poşta
Română S.A., prezentând anual, directorului general, planul de activitate şi planul de control
pe această linie.

● Elaborează şi supune aprobării directorului general normele interne privind protecţia
informaţiilor clasificate şi actualizează în permanenţă aceste norme, potrivit legii;



● Întocmeşte programul de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate şi îl supune avizării
instituţiilor abilitate, iar după aprobare, acţionează pentru aplicarea acestuia;

● Asigură relaţionarea cu instituţia abilitată să coordoneze activitatea şi să controleze măsurile
privitoare la protecţia informaţiilor clasificate, potrivit legii;

● Monitorizează activitatea de aplicare a normelor de protecţie a informaţiilor clasificate şi
modul de respectare a acestora atât în centralul Companiei, cât şi la structurile teritoriale ale
acesteia;

● Consiliază conducerea Companiei/sucursalelor/O.J.P.-urilor în legătură cu toate aspectele
privind securitatea informaţiilor clasificate;

● Informează conducerea Companiei, sucursalelor şi a O.J.P.-urilor despre vulnerabilităţile şi
riscurile existente în sistemul de protecţie a informaţiilor clasificate şi propune măsuri pentru
înlăturarea acestora;

● Acordă sprijin reprezentanţilor autorizaţi ai instituţiilor abilitate, potrivit competenţelor legale,
pe linia verificării persoanelor pentru care se solicită accesul la informaţii clasificate;

● Elaborează planul de pregătire şi organizează activităţi de pregătire specifică a tuturor
persoanelor care au acces la informaţii clasificate;

● Derulează procedura de acordare a certificatelor de securitate şi a autorizaţiilor de acces la
informaţii clasificate, asigură păstrarea şi organizează evidenţa acestora;

● Actualizează permanent evidenţa certificatelor de securitate şi a autorizaţiilor de acces;
● Întocmeşte şi actualizează permanent listele cu informaţiile clasificate elaborate sau păstrate în

cadrul Companiei Naționale Poşta Română, pe clase şi niveluri de secretizare;
● Prezintă conducerii Companiei / sucursalelor şi O.J.P.-urilor propuneri privind stabilirea

obiectivelor, sectoarelor şi locurilor de importanţă deosebită pentru protecţia informaţiilor
clasificate din sfera de responsabilitate şi, după caz, solicită sprijinul instituţiilor abilitate;

● Urmăreşte realizarea măsurilor tehnico-organizatorice pentru asigurarea protecţiei
informaţiilor şi documentelor clasificate la punctele de gestionare stabilite în cadrul reţelei
poştale, raportează conducerii companiei despre neconformităţile constatate şi propune măsuri
pentru îmbunătăţirea situaţiilor respective.

● Efectuează controale, în baza planului anual aprobat de către directorul general, privind modul
de aplicare a măsurilor legale de protecţie a informaţiilor clasificate la sucursalele şi celelalte
structuri teritoriale ale Companiei.

● Întocmeşte documentaţia şi demarează procedurile legale în vederea obţinerii acreditării de
securitate a sistemelor informatice care vehiculează informaţii clasificate şi urmăreşte
derularea întregului proces.

● Iniţiază şi urmăreşte realizarea procedurii de obţinere a certificatelor şi autorizaţiilor de
securitate industrială în conformitate cu prevederile legale.

● S.O. Activități Speciale asigură rolul de Punct de contact pentru protecția infrastructurilor
critice și poate asigura conducerea structurii de securitate.

DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FIȘE DE POST

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI

Domeniul apărare/mobilizare, rechiziții de bunuri și
prestări de servicii, pregătirea pentru apărare a
sistemului poștal național

INSPECTOR DOCUMENTE
SECRETE

Domeniul protecție civilă, evidența militară și INSPECTOR DE PROTECȚIE



mobilizarea la locul de muncă, protecția
infrastructurilor critice

CIVILĂ

Domeniul protecția informațiilor clasificate “secret de
stat”, responsabil C.S.T.I.C., gestionare ORNISS

INSPECTOR DOCUMENTE
SECRETE

Domeniul protecția infrastructurilor critice, securitate
industrială, sisteme SLI-SSV

INSPECTOR DE PROTECȚIE
CIVILĂ

Registrator documente clasificate, protecția
informațiilor clasificate “secret de serviciu”,
responsabil “poșta specială”

INSPECTOR DOCUMENTE
SECRETE

În afara activităților de mai sus, conducătorul ierarhic superior stabilește în cadrul fișei postului și
alte activități specifice.

CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL

La nivelul S.O.ui Activități Speciale atribuțiile de serviciu sunt stabilite de legislația specială în
domeniu, sarcinile de îndeplinit se execută neechivoc și cu celeritate, întocmai și la timp.
Termenele de execuție a lucrărilor sunt prevăzute în legislația specifică sau sunt stabilite de
Guvernul României, ministerul de resort precum si de celelalte elemente ale SAOPSN.
Evaluarea activității se efectuează, conform legislației de către entități ale SAOPSN, pe fiecare
domeniu specific, prin activități de îndrumare și control, verificări și exerciții practice ale căror
rezultate sunt evidențiate în documente cu nivel de clasificare corespunzător.

SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

● Manager Compartiment

Retribuție salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor

Nivel executiv

● Inspector protecția civilă

Retribuție salarială maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

● Inspector documente secrete

Retribuție salarială maximă Clasa 20 din cadrul Listei Funcțiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

● 1 post manager compartiment activități speciale



● 2 posturi inspector protecție civilă cu atribuții specifice
● 3 posturi inspector documente secrete

Pentru ocuparea posturilor de mai sus este necesar obligatoriu avizul ORNISS
Conform legii se încadrează personal de specialitate cu atribuții în domeniile specifice

FIȘE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

● manager compartiment activități speciale
● expert apărare/mobilizare
● inspector protecție civilă cu atribuții specifice
● expert protecția informațiilor clasificate
● inspector protecție civilă cu atribuții specifice
● inspector documente secrete

REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

● În spațiile destinate activităților S.O. Activități Speciale, accesul este permis doar salariaților
S.O. pe bază de cartelă control acces. Nivelul de clasificare al certificatului/autorizația de
securitate este obligatoriu minim “strict secret”

● Este interzis accesul cu mijloace de înregistrare, fotografiere, filmare și a telefoanelor
mobile.

● Este interzis accesul cu sisteme informatice și medii de stocare personale.
● S.O. este dotat cu mijloace radio-tv, conform prevederilor legale.
● Accesul vizitatorilor sau al altor persoane, aflate în activitate pe linie specifică, este permis

doar posesorilor de certificat ORNISS. Persoanele vor fi luate in evidență, însoțite permanent
și vor purta ecuson de vizitator pentru zona de securitate.

REGULI SPECIFICE:

● Programul de lucru este între orele 08.30-16.30;
● Accesul în afara orelor de program se face doar cu avizul conducătorului unității;
● Personalul S.O. Activități Speciale trebuie să aibă disponibilitatea permanentă în cazul unor

situații excepționale (situație de urgență, starea de alertă, starea de urgență, starea de asediu,
starea de mobilizare sau război) de a se prezenta la locul de muncă pentru îndeplinirea
sarcinilor de serviciu.



ANEXA 17

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE

SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE ȘI PROTECȚIE

Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie este structura de specialitate a Companiei Naționale ”Poşta
Română” S.A. în competenţa căreia intră activităţile de securitate şi sănătate în muncă şi pregătirea
pentru apărare împotriva incendiilor prin implementarea unui ansamblu integrat de activităţi
specifice, măsuri organizatorice, tehnice, operative, cu caracter de informare, planificate, organizate
şi realizate potrivit legii. Rolul Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie este de a preveni producerea
accidentelor de muncă şi îmbolnăvirilor profesionale, precum şi a prevenirii şi reducerii riscurilor de
producere a incendiilor şi de asigurare a criteriilor minime de performanţă privind securitatea la
incendiu în vederea desfăşurării în bune condiţii a activităţii specifice.

Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie reprezintă Compania Națională ”Poşta Română” S.A. în
probleme specifice în relaţiile cu celelalte entităţi din coordonarea Ministerul Cercetării, Inovării şi
Digitalizării, structurile similare din celelalte ministere, regii autonome şi societăţi comerciale,
instituţii centrale şi locale ale statului care au implicaţii în activităţile de prevenire a accidentelor de
muncă şi de apărare împotriva incendiilor. Totodată, Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie
reprezintă Compania în relaţiile cu Inspecţia Muncii, respectiv Inspectoratele Teritoriale de Muncă,
cu Ministerul Afacerilor Interne precum și cu Inspectoratul General pentru Situaţii de Urgenţă.

Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie coordonează, pe linie specifică, inspectorii de specialitate şi
lucrătorii desemnaţi cu activitatea de securitate şi sănătate în muncă, precum şi cadrele tehnice cu
atribuţii în domeniul P.S.I. din cadrul sucursalelor.

Managementul Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie este asigurat de către Managerul de
Compartiment.

APLICABILITATE

Prezentul regulament de organizare și funcționare (denumit în cele ce urmează ROF) se aplică
salariaților încadrați în schema de personal a Serviciul Intern de Prevenire și Protecţie, conform
statului de funcții.

DESCRIEREA SCOPULUI  SERVICIULUI INTERN DE PREVENIRE ȘI PROTECȚIE

Aplicarea prevederilor Legii 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă, H.G 1425/2006
privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii 319/2006

Aplicarea prevederilor legii 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, O.M.A.I 163/2007
privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a legii 307/2006
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Aplicarea Normelor de prevenire și Stingere a Incendiilor în cadrul Compania Naţională Poșta
Română S.A aprobată de Ministerul tutelar prin ordinul 401/31.10.2005 și avizate de I.G.S.U prin
avizul nr.3/12.09.2005.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR SERVICIULUI INTERN DE PREVENIRE ŞI
PROTECȚIE

1. Asigură securitatea și sănătatea angajaţilor Companiei Naţionale ”Poșta Română” S.A. în
toate aspectele legate de activitățile profesionale;

2. Asigură implementarea măsurilor de prevenire a accidentelor de muncă prin evitarea,
evaluarea și combaterea riscurilor;

3. Stabilește prin dispoziţii scrise responsabilităţile şi modul de organizare pentru apărarea
împotriva incendiilor în unitatea şi le actualizează ori de câte ori apar modificări;

4. Aduce la cunoştinţă salariaţilor, utilizatorilor şi oricăror persoane interesate modificările şi
măsurile privind evitarea accidentelor de muncă;

5. Identifică şi evaluează riscurile de incendiu şi asigură corelarea măsurilor de apărare
împotriva incendiilor cu natura şi nivelul riscurilor;

6. Solicită şi obţine avizele şi autorizaţiile de securitate la incendiu, prevăzute de lege, şi asigură
respectarea condiţiilor care au stat la baza eliberării acestora; în cazul anulării avizelor ori a
autorizaţiilor, să dispună imediat sistarea lucrărilor de construcţii sau oprirea funcţionării ori
utilizării construcţiilor sau amenajărilor respective;

7. Întocmește, actualizează permanent şi transmite inspectoratului lista cu substanţele
periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate în activitatea sa sub orice formă, cu menţiuni
privind: proprietăţile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezintă
pentru sănătate şi mediu, mijloacele de protecţie recomandate, metodele de intervenţie şi
prim ajutor, substanţele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

8. Elaborează instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor şi stabilește atribuţiile ce revin
salariaţilor la locurile de muncă;

9. Întocmește și actualizează planurile de intervenţie şi condiţiile pentru aplicarea acestora în
orice moment.

DESCRIEREA MIJLOACELOR SERVICIULUI INTERN DE PREVENIRE ȘI
PROTECȚIE

1. Implementarea normelor și normativelor emise de către instituțiile abilitate în domeniu;
2. Elaborarea de metodologii și proceduri specifice domeniilor gestionate;
3. Elaborarea tematicilor de instruire;
4. Elaborarea caietelor de sarcini în vederea achiziționării serviciilor aplicabile domeniilor

gestionate;
5. Întocmirea documentelor operative reglementate prin lege.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Naționale „Poșta Română” S.A. Serviciul Intern de
Prevenire și Protecție utilizează următoarele resurse externe:

2



● Unitate de Afaceri Imobiliare: Spațiile necesare pentru a desfășura activitatea inspectorii din
cadrul Serviciului Intern de Prevenire şi Protecţie;

● Departament Transformare Digitală: servicii de software, ERP, echipamente IT și
mentenanța acestora;

● Departament Economico-Financiar: informații financiare, servicii generale de plăți interne /
externe;

● Departament Infrastructură: servicii de aprovizionare, servicii de transport pentru
asigurarea mobilității inspectorilor;

● S.O. Strategy Management: servicii de recrutare, evaluare de personal, pregătire
profesională;

● S.O. Inspecție, Integritate și Antifraudă: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operaționale, precum și tuturor prevederilor cu privire la etică;

● S.O. Achiziții și Licitații Furnizori: Servicii de achiziții cu respectarea legislației specifice în
vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Pentru desfășurarea activităților specifice, Serviciul Intern de Prevenire și Protecție dispune de
infrastructură IT și mobilier în cadrul imobilului de la sediul Administrației Centrale.

Personalul de la nivelul Serviciului:

● Manager Compartiment;
● Inspector Securitate și Sănătate în Muncă;
● Inspector P.S.I;
● Analist Transformare Digitală.

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) – prin intermediul acestor echipamente
se asigură desfășurarea activității zilnice a salariaților, precum și comunicarea prin intermediul
mesageriei electronice.

Mobilier și alte obiecte de inventar cu rol secundar – suport pentru desfășurarea activității
salariaților în condiții optime.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA ÎNDEPLINIRE SERVICIUL
INTERN DE PREVENIRE ŞI PROTECȚIE

1. Implementează măsurile de prevenire a accidentelor de muncă;
2. Stabilește prin dispoziţii scrise responsabilităţile şi modul de organizare pentru apărarea

împotriva incendiilor în unitatea şi le actualizează ori de câte ori apar modificări;
3. Informează salariaţii cu privire la modificările şi măsurile privind evitarea accidentelor de

muncă;
4. Identifică şi evaluează riscurile de incendiu şi asigură corelarea măsurilor de apărare

împotriva incendiilor cu natura şi nivelul riscurilor;
5. Solicită şi obţine avizele şi autorizaţiile de securitate la incendiu;
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6. Întocmește, actualizează permanent şi transmite inspectoratului lista cu substanţele
periculoase;

7. Elaborează instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor şi stabilește atribuţiile ce revin
salariaţilor la locurile de muncă;

8. Întocmește și actualizează planurile de intervenţie şi condiţiile pentru aplicarea acestora în
orice moment.

DETALIEREA ACTIVITĂȚILOR PE FIȘE DE POST

ACTIVITATE FIȘA POSTULUI

Cercetarea accidentelor de muncă și a cazurilor de
îmbolnăvire profesională;
Întocmirea tematicii de instruire;
Realizarea instructajelor introductive general și la locul
de muncă;
Actualizarea evaluării riscurilor de accidentare;
Întocmirea planurilor operative, de control, instruire și
îndrumare;
Monitorizarea stării de sănătate a salariaților.

Manager Compartiment;
Inspector securitate și sănătate în
muncă;
Analist transformare digitală.

Cercetarea cazurilor de incendiu;
Evaluarea riscului de incendiu;
Dotarea spațiilor cu mijloace de primă intervenție;
Mentenanța sistemelor de avertizare alarmare și
stingere;
Realizarea instructajelor;
Întocmirea tematicilor de instruire, normelor de
prevenire și stingere în cadrul Companiei;
Întocmirea planurilor operative, de control, instruire și
îndrumare P.S.I.

Manager Compartiment;
Inspector P.S.I;
Analist transformare digitală.

În afara activităților de mai sus, conducătorul ierarhic superior stabilește în cadrul fișei postului alte
activități specifice.

CRITERII DE PERFORMANȚĂ PENTRU FIECARE NIVEL

CANAL PREVENIRE ȘI PROTECȚIE

● Numărul de amenzi ITM și IGSU
● Numărul de accidente de muncă și boli profesionale
● Numărul de incendii
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SISTEM SALARIZARE

Nivel management
● Manager Compartiment

Retribuție salarială maximă Clasa 39 din cadrul Listei Funcțiilor

Bonus de performanță Anual, în funcție de îndeplinirea obiectivelor
unității de afaceri (target-uri stabilite de către
conducerea companiei) - maxim 30.000 Lei
(sumă brută)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
● Analist Transformare Digitală

Retribuție salarială maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

● Inspector P.S.I.;

Retribuție salarială maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

● Inspector Securitate și Sănătate în Muncă

Clasa Maximă Clasa 22 din cadrul Listei Funcțiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementează transferul către funcționarea pe posturi de transformare
agilă, conform celor de mai jos:

Nivelul administrației centrale

Serviciul Intern de prevenire Protecție și P.S.I funcționează cu resursa umană disponibilă organizată
pe posturile prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții reglementate prin fișa
postului.

Pentru susținerea procesului de transformare agilă, Serviciul Intern de Prevenire și Protecție
funcționează cu un post de Manager de Compartiment în vederea administrării întregii activități de
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curierat la nivel național și internațional și asigurării respectării tuturor indicatorilor globali de
performanță:

● Planificarea activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor;
● Organizarea activităţii de apărare împotriva incendiilor;
● Controlul modului de respectare a măsurilor de prevenire şi stingere a incendiilor;
● Acordarea asistenţei tehnice de specialitate în situaţii critice;
● Monitorizarea activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor;
● Instruirea salariaţilor în domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor;
● Analizarea şi avizarea documentaţiilor privind prevenirea şi stingerea incendiilor;
● Investigarea contextului producerii incendiilor în cadrul C.N. Poşta Română S.A.;
● Elaborarea documentelor specifice P.S.I.;
● Planificarea activităţii de prevenire și protecție;
● Controlul modului de respectare a măsurilor de securitate și sănătate în muncă;
● Instruirea salariaţilor în domeniul sănătății și securității în muncă.

Nivelul executiv

La nivelul executiv, Serviciul Intern de Prevenire și Protecție funcționează cu resursa umană
disponibilă organizată pe posturile prevăzute în cadrul Contractului Colectiv de Muncă, cu atribuții
reglementate prin fișa postului.

Având în vedere detalierea activităților și criteriile de performanță stabilite pentru Serviciul Intern de
Prevenire și Protecţie din cadrul Administraţiei Centrale este necesar un număr de 7 posturi astfel: 1
post de Manager Compartiment, 2 posturi de Inspector P.S.I., 2 posturi de Inspector Securitate și
Sănătate în Muncă și 2 posturi de Analist Transformare Digitală.

DENUMIRE POST NR. POSTURI

Manager Compartiment 1

Inspector Securitate și Sănătate în Muncă 2

Inspector P.S.I. 2

Analist Transformare Digitală 2

FIȘE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
1. Manager Compartiment;
2. Inspector Securitate și Sănătate în Muncă;
3. Inspector P.S.I.;
4. Analist Transformare Digitală.
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REGULI DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE
1. Managerul Serviciului Intern de Prevenire și Protecție alocă sarcini salariaților din

subordinea sa.
2. Sarcinile sunt alocate prin dispoziție de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.
3. Salariații din subordinea Managerului Serviciului Intern de Prevenire și Protecție duc la

îndeplinire sarcinile în termenul stabilit, urmând a fi evaluați în funcție de acest criteriu.
4. Activitatea Serviciului Intern de Prevenire și Protecție se desfășoară prin alocarea de tichete,

de către Managerul Serviciului către personalul din subordine.
5. Salariatul desemnat pe tichet are în responsabilitate ducerea la îndeplinire a închiderii

tichetului, inclusiv operațiunilor subsecvente acestuia, dacă Managerul Serviciului nu
hotărăște altfel.

6. Toți salariații din cadrul Serviciului Intern de Prevenire și Protecție vor respecta un cod
vestimentar business - casual.

7. Sunt nerecomandate tuturor salariaților din cadrul Serviciului obiecte de vestimentație
precum blugi deteriorați din fabrică, pantaloni scurți, papuci deschiși, sau alte ținute
informale.

8. Toți salariații din cadrul Serviciului Intern de Prevenire și Protecție vor păstra la locul de
muncă o atmosferă ordonată, cu minim de obiecte de papetărie, și vor reduce la minim
consumul de hârtie.

9. Salariații vor purta permanent legitimația de serviciu afișată.
10. Legitimația de serviciu poate fi utilizată pentru pontaj prin decizia Directorului General, dacă

există sistem de control acces.
11. Toți salariații cu locul de muncă în cadrul Serviciului Intern de Prevenire și Protecție vor fi

testați pentru consum de alcool sau alte substanțe psihotrope, în mod aleatoriu sau prin
decizia conducătorului locului de muncă.

REGULI SPECIFICE:

1. Salariații din cadrul Serviciului Intern de Prevenire și Protecție sunt evaluați profesional după
următoarele criterii:

● Capacitate de lucru cu calculatorul, cu următoarele aplicații:
○ Word, Excell, Outlook;
○ Browser navigare internet;

● Capacitate de lucru cu cifre și calcul rapid;
● Capacitate organizatorică, de atenție și concentrare, atenție distributivă;
● Abilități excelente dе comunicare în limba română;
● Rezistență la stres, echilibru emoțional, sociabil/ă;
● Excelente abilități de relaționare
● Persoană empatică, dinamică, activă;
● Capacitate de planificare şi organizare;
● Limba engleză sau o altă limbă străină de circulație internațională - nivel intermediar;
● Capacitate de calcul rapid;

2. Evaluarea salariaților se realizează cu ajutorul întrebărilor, exercițiilor, problemelor și altor
asemenea instrumente specifice precum și grilelor de evaluare.
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3. Conducătorul ierarhic superior stabilește criterii specifice fiecărui post în cadrul fișei postului
aferent;

4. Conducătorul ierarhic superior monitorizează salariații din subordine și îndeplinirea atribuțiilor de
serviciu specificate în cadrul fișei postului;

5. Conducătorul ierarhic superior întocmește pontajul salariaților și îl transmite către subdiviziunea
organizatorică „Salarizare” în vederea efectuării plății;

6. Pontajul reprezintă documentul justificativ la plata drepturilor salariale;
7. Conducătorul ierarhic superior stabilește prin decizie condițiile întocmirii pontajului;
8. Conducătorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condică de prezență, un sistem

electronic de prezență cu card RFid și / sau aplicație software sau un alt sistem de certificare a
îndeplinirii atribuțiilor de serviciu, atunci când felul muncii nu este contorizat altfel;

9. Conducătorul ierarhic superior aprobă modalitatea de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu ale
salariaților, în regim telemuncă, la cererea acestora, în funcție de interesele angajatorului. În acest
caz, conducătorul ierarhic superior stabilește un sistem specific de certificare a îndeplinirii
atribuțiilor de serviciu;

10. Conducătorul ierarhic superior stabilește următoarele beneficii la salariu, conform legislației
muncii în vigoare:
● Laptop;
● Telefon de serviciu;

11. Orice inadvertență sesizată între practică și norme va fi raportată șefului ierarhic.
12. Prezentul ROF asigură tranziția de la sistemul actual al posturilor prevăzute în cadrul Contractului

Colectiv de Muncă, la noul sistem prevăzut cu posturi destinate transformării agile a Companiei
Naționale „Poșta Română”.
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