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SARCINI S| RESPONSABILITATI SPECIFICE JOB-ULUI

* Programator

 Operator
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SARCINI DE BAZA OPERATOR

Efectueaza cu corectitudine serviciul acordat;

Respecta termenul si timpul alocat, da feedback cu privire la activitatea pe care o desfasoara;
Poseda cunostinte necesare de limba italiana cu privire la activitatile desfasurate;
Semnaleaza problemele aparute in timpul realizarii sarcinii;

Colaboreaza cu colegii pentru ameliorarea activitatii;

Este pro-activ in procesul de formare pentru a deveni independent;

Asigura nivelul de calitate asteptat pentru sarcinile atribuite;

indeplineste indicatiile responsabilului;

Isi organizeaza bine timpul la locul de munc;

Foloseste corect si punctual instrumentele de lucru, isi gestioneaza orarul, timesheet, concediul,
permisele.

Participa la proiectele de crestere ale intreprinderii. Contribuie cu idei inovative, fiind interesat de
promovarea Valorilor Intreprinderii (Inovare, Solidaritate, Orientarea catre Client, Meritocratie,
Integritate, Pasiune).
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SARCINI DE BAZA PROGRAMATOR

Poseda cunostinte in limbajul de programare necesar pentru desfasurarea activitatii sale;
Are cunostinte de limba italiana pentru a putea realiza sarcinile sale de lucru;
Solicita explicatii cu privire la sarcina atribuita, in scopul realizarii taskului;

Poate traduce analiza tehnica in codul limbajului cerut, respectind standardele de programare ale
Companiei Cedacri;

Efectueaza unit testing creind documetatia corespunzatoare;

Raporteaza problemele aparute in timpul realizarii sarcinii;

Respecta termenul si timpul alocat, da feedback cu privire la activitatea pe care o desfasoara;
Colaboreaza cu colegii pentru ameliorarea activitatii;

Este pro-activ in procesul de formare pentru a deveni independent;

Este constient de planul sau de crestere profesionala;

Tndeplineste instructiunile persoanei responsabile;

Isi organizeaza bine timpul la locul de munc;

Foloseste corect si punctual instrumentele de lucru, isi gestioneaza orarul, timesheet, concediul,
permisele;

Participa la proiectele de crestere ale intreprinderii. Contribuie cu idei inovative, fiind interesat de
promovarea Valorilor Tntreprinderii (Inovare, Solidaritate, Orientarea catre Client, Meritocratie,
Integritate, Pasiune).
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CEDACRI INTERNATIONAL

SEDIU - OFICII

e etajul 1- Sala pentru orele de limba italiana
Oficiu BPO

accesul la acest sediu este separat si se face in baza unui permis
de intrare

e etajul 4 - Sala mare de conferinte
2 oficii pentru Departamentul Call Center
1 oficiu pentru Administratori de Retea

e etajul 5 - Sala pentru orele de limba italiana
1 oficiu al Departamentului Sviluppo
1 Oficiu al Departamentului BPO
Sala de recreere
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CEDACRI INTERNATIONAL

SEDIU - OFICII

e etajul 6 — Sala mica de conferinte
3 oficii al Departamentului SVILUPPO
2 oficii pentru Responsabilii Departamentul
Sviluppo

e etajul 7 - 2 oficii Directia Generala a Companiei
Secretariat
Contabilitate
3 oficii Departamentul BPO
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ASPECTE DE ORDIN ADMINISTRATIV

ORARUL DE MUNCA

ORARUL
8 h/zi, 5 zile /saptamina
total — 40 h /saptamina
(de la ora 9.00 pina la ora 18.00 cu pauza de masé de o ora)

Orar fix
de la ora 9.00 pina la ora 18.00
(cu pauza de masa de o ora)

Orar flexibil
pentru programatori, dupa 3 luni de munca, in baza unei cereri
(autorizarea este facuta de catre responsabilul Departamentului)

Orar serviciu pe ture

pentru operatorii BO si BS, cei care ofera servicii 24/24 ore,7/7 zile, programul este stabilit de
céatre seful echipei sau responsabll la fel respectind cele 40 de ore/saptamlna Orarul este
stabilif din timp.
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DEVIERI DE LA PROGRAMUL DE MUNCA

Se considera intirziere, daca te-ai prezentat dupa ora 09:00;

Daca te-ai prezentat cu o intirziere de 15 minute fata de orarul stabilit se insereaza permis;
Fiecare intirziere trebuie justificata;

Angajatul este obligat sa anunte responsabilul prin telefon sau email despre intirziere sau absentsa;

Angajatorul are dreptul sa ceara angajatului explicatie in forma scrisa referitor la motivul absentei;

Intirzierile la serviciu vor fi substituite cu permis de absenta in Aquila la modulul Ritardi.
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PERMISE

Angajatul poate solicita permise de absenta de la serviciu pentru motive personale, convenind
preventiv cu responsabilul;

Permisul de absenta nu poate depasi 4 ore pe zi, in caz contrar pentru acea zi angajatul va solicita zi
de concediu;

Compania acorda din oficiu 16 ore de permise de absenta de la serviciu pe motive personale;

Dupa epuizarea acestor 16 ore acordate de catre companie, fiecare total de permise care in suma
formeaza 8 ore, va genera automat o zi de concediu la data in care a fost cerut ultimul permis. In
acea zi angajatul este prezent la serviciu, insa aceasta se va considera zi de concediu.
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ABSENTE PE MOTIVE DE BOALA

Absenta pe motiv de boala trebuie sa fie confirmata prin certificat medical eliberat conform legislatiei
in vigoare;

Angajatul va anunta responsabilul despre absenta confirmind ca aceasta va fi motivata prin certificat
medical,

Certificatul medical va fi prezentat in contabilitate, in ziua in care angajatul revine la serviciu;

In baza certificatului medical angajatului i se acorda concediu medical. Concediul medical este platit
doar angajatilor care au la momentul producerii riscului un stagiu de munca de minim 9 luni in ultimii
2 ani.
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ZILE DE CONCEDIU

Concediul anual are o durata de 28 de zile anual;

(In cazul angajdrii/eliberérii din functie pe parcursul anului durata concediului se va determina
proportional);

Concediul de odihna va fi planificat la inceputul anului pentru anul curent si dupa expirarea

termenului de 3 luni pentru noii angajati;

Angajatul trebuie sa planifice si sa utilizeze minim 14 zile de concediu deodata si restul dupa
necesitate. La planificarea concediului, daca se solicitd concediu pentru toate zilele lucratoare din
cadrul unei saptamini, atunci se vor include si zilele de week-end,;

La planificarea/utilizarea concediului nu se iau in calcul zilele de sarbatori oficiale din Republica
Moldova;
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ZILE DE CONCEDIU

Planificarea si confirmarea concediului se face prin intermediul programului Aquila, la modulul
FERIE;

Cererea va fi printata si prezentata in Secretariat pentru a fi semnata de catre Administrator;

Concediile ce depasesc 5 zile se achita de 3 ori pe luna, inclusiv o data la salariu. Concediile cu o
durata de 5 zile se achita impreuna cu salariul.
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ZILE DE CONCEDIU SPECIAL

3 zile la casatorie, cu prezentarea certificatului de casatorie in contabilitate;

1 zi la nasterea sau infierea copilului, la fel prezentind certificatul de nastere al copilului;

3 zile la decesul rudelor de gradul 1, prezentind mai apoi certificatul de deces;
1 zi la decesul rudelor de gradul 2;
Prima zi de scoala a copilului pentru mamele ce au copii in clasa | sau l;

1 zi pentru donatorii de singe.
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SARBATORI OFICIALE R. MOLDOVA

1 ianuarie — ANUL NOU

7, 8 ianuarie — Craciun

8 martie — Ziua Internationala a femeii
Prima si a doua zi de Pasti

Pastele Blajinilor

1 mai — Ziua muncii

9 mai — Ziua Victoriei

27 august — Ziua Independentei

31 august — Sarbatoarea Limba Noastra
14 octombrie — Ziua Chisinaului

25 decembrie — Craciun stil nou
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SARBATORI OFICIALE ITALIENE

1 ianuarie — Capodanno / ANUL NOU
6 ianuarie — Epifania

8 martie — Ziua Internationala a Femeii
Prima si a doua zi de Pasti

25 aprilie — Festa della Liberazione

1 mai — Ziua muncii

2 iunie — Festa della Repubblica
15 august — Ferragosto
1noiembrie — Festa di tutti | Santi
25 decembie — Craciun

26 decembrie — Santo Stefano
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ASPECTE DE ORDIN ADMINISTRATIV

Durata unei zile de munca este de 8 ore;

Pauza de masa este de 1 ora (60 min) intre orele 12.30 si 14.30;
Accesul la sediul intreprinderii se va face cu ajutorul pontajului cu amprenta digitala;

Amprenta digitala se va scana in prima zi de serviciu de catre administratorii de retea;

Aceasi metoda de PONTAJ CU AMPRENTA DIGITALA se va folosi si pentru inregistrarea orei de
sosire, dar si de plecare de la serviciu.

In caz daca iti schimbi numele de familie sau adresa de domiciliu este necesar sa anunti
contabilitatea despre acest lucru, prezentind un act confirmativ (buletin, certificat de casatorie);

La fel si in cazul in care iti schimbi buletinul este nevoie sa prezinti o copie a noului act in
contabilitate pentru a efectua modificarile necesare;
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MEDIUL DE LUCRU

Se aplica regulile generale de bun simt, educatie si respect:

Angajatul va utiliza cu maxima grija, echipamentul necesar pentru desfasurarea activitatii;
La sfirsitul zilei, angajatul va rearanja spatiul de lucru;
Inainte de a pleca de la birou, stingeti lumina si inchideti geamurile;

Spatiile comune necesita aceasi atentie din partea angajatilor si anume: salile de sedinte,
coridoarele, sala de recreere, baile etc.

in oficiile de lucru este interzis ca angajatii sa ia prinzul;

* Pentru anumite disfunctiuni care apar veti expedia un email la adresa:
office@cedacrinternational.md jndjcind problema, oficiul, etajul, etc.

Adresa electronica everybody@cedacrinternational.md poate fi utilizata doar cu acordul
resposabilului de departament.
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REGULI COMUNE DE BUNA CONDUITA

Maxima atentie cu obiectele alocate de catre companie pentru realizarea sarcinilor de lucru;

Este interzisa utilizarea echipamentelor de lucru ale companiei, cum ar fi telefoane, fax, xerox, pc,
e-mail etc. in scopuri personale, daca nu sunt autorizate in prealabil;

Este indispensabil ca relatiile interne dintre colegii si superiorii sa fie bazate pe respect reciproc,
colaborare, educatie, echitate si transparenta;

Toti angajatii, indiferent de nivelul de clasificare, sunt obligati sa respecte regulile organizatorice si
disciplinare adoptate de catre conducere, cu loialitate si corectitudine.
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STIL DE IMBRACAMINTE

Se stie “Haina nu-I face pe om”, insa aspectul exterior comunica multe
caracteristici ale modului nostru de a fi:

in Compania Cedacri International tinuta de lucru a angajatilor trebuie sa fie ingrijita si potrivita
pentru ocazie.

Aspectul tau cu siguranta contribuie la construirea unei imagini distincte ale Companiei Cedacri
International!

« Imbraca-te profesional!
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STIL DE IMBRACAMINTE

e ~,

0 Pantaloni sau fusta combinata cu taior
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OBLIGATIA DE LOIALITATE S| CONFIDENTIALITATE

Datorita pozitiilor lor, angajatii pot avea acces la informatii considerate
confidentiale de céatre companie, divulgarea acestora este strict

interzisa pentru a nu cauza prejudicii structurii.
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CEDACRI INTERNATIONAL ITI UREAZA SUCCES!

e  Cedacri International crede si investeste in tinerele talente!

* Respectarea regulilor etice si a valorilor reprezinta
garantia viitorului nostrul!

MOTTO-ul Companiei Cedacri este “ Il futuro é di chi lo crea ”
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