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2 L AR NG A U E U

1. Scopul general al-postului

i Asigura si-raspunde de realizarea sarcinilor / activitatilor / aﬁibuﬁilé:;'~-éutoc-¢ntrolti] acestora pentru
indeplinirea- cu, profesionalism, - lojalitate, fidelitote, corectituding si in-mod <counstiincios indatoririle de
serviciu si se vz abtine deJa orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii CNLAILR SLA: :

. it Primeste, Integistreaza si'distribuie corespondenta sf gestiotieaza si gilinl unitatii ;

2. ‘Obiectivele postiilui ' - I ‘ .
1, ‘Primeste zilnic corespondents,.o. inregistreaza, o prezinta conduceril sectief, jar dupa avizare si
..., Tepartizare-o.distribuie compartimentelor sub semnatura o :
i, Transmite infofmarea metec-rutiera la . dispéceratul- din éadrul DRDP Constanta la orele .solicitate

conform adreselor primite sau ori dé ¢ate ori este nevoie ;
-3 .iﬁe;ééiiier‘e.a a'tribu;ii-lor/ic.f;vité;ﬂbiv-l'sar.c’inilor»!'fresp‘onsébiiifﬁﬁibr postului
3.1 Atributii / 2¢tivitifi / sarcini o
3Jd.a. Atribufii /activitati / savcini derivaté din exercitarea funcfiei fu raport cu obiectivele postalui
i, Asigurasiraspunds de indeplinirea in termen a sarcinilor / activitatifor / atributiilor ¢ ii revin:
it. Rasptmd'e.-di‘a_-rcs_pwtarcaieﬂnénélcr'dc' realizare; de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea
si integralitatea documentelor pe care e intocimeste L elaboreazasi le inainteaza superiorilor ferarhics; .
lil. Are obligatia de a-aduce’ la curostinta saperiorilor jerarhici ories disfinctionalitati si neregularitat
ideptificate. In activitatea proprie in raport cu“obiectivele postulul, precum si $a propuna masuri de
prevenire / diminusre /corectie aracéstora; e - :
iv. Are obligatia de a aduce la-cunosthita superiorului ferathic sifsau-supetiorilor ferarhici orice situatie ds
o ~ conflictde interess sab care poate geners un potentidl-conflict de interese;. .
v, " Are cbligatia de a adiice 12 cunostinta superiorului ferarhic sifsan superiorilor ierarhici existerta unei
' meompatibilitati in exercitarea atributiilor sale poitivit prévéderilor Legii nr. 17672010 cu modificarile
.81 completarile ultericare; L T o )
© i ‘Respecta’disciplina la locul de muncain desfasurarea activitatilor realizate; _ ‘
vil, Raspunde derespectarea circuitulni decurnentetor si-anormelor interne privind achivaréa-dcestora; -

<% will, Nudistrage si nu participa la distrugerea documentelor ereate: -
{3.Lb. Sarcini/ activitiyi / atribufii specifice - SIS . ,
i Primeste zilnic corespondents, o -inregistreaza, o prezinta conducerii sectiel, far dupa avizare si
repartizareo distribuie compartimentelor sub semmnatara; R :

i, Gestioneaza'si raspunde de sigilil sectiel —stampila-; . @ S

i, Asigura-expediersa corespondentei fa oficiut postal, instititii, districte si persoane; .

iv. Ridica coletelede la posta sosite pe-adresa unitatii; - . ~

V. Gestionazavesela dé protocol; ) I o ‘ -

vi.  Intimpul programutui de lucr efectuéaza informarca meteg-rutiera, cand activitates de informare metgo~
' rutiera este organizata pe schimburi; nu paraseste loctl de munca pina la sosirea schimbuiul, jar in caz
~de neprezentare a-schimbiilot s anunte sefiil de sectie, pentru 4 lua masurile niecesare; ' ‘
In sitoatii deosebite (accidents; calamitati naturale, viscol sad alte capze Carear putea periclita siguranta
 circulatief), sa anunte vnitatea“despre disponibilitatea sa si sa raspunda rieconditionat-1a chemiarea
..., . unitalil, atonci cand situatia impune acest ficru; T A
vill.© Sa ou scoaia d¢ pe teriforiul unitatii sau subunititi, pric orice mifloacs, pérsonal sau in complicitate,
‘ Jmateriale, dispozitive, documente apartinind unitatsi, fara forme de iesire eliberate de catre cei

¢ y _ autsrizati de conducare, indiferent in e scop; . e .
© ik Prezinta sefilor de compartiment sall intocuttorflor acestora , toate actele justificative pentru a fi semnpate
ouprivire la conformitatea: operatiunilor supuse controluifui financiar preventiv si-pentrn care raspund
de legalitate, necssitate, oportunitate, economicitate si'realitate conform fisef.de limitare a atributiilor
. stabilite:in seris de.conducatshﬂ'.qnita_ﬁi;'poui_i/it:nonnat_ive'lor legale in vigoare; ' .
x: Rezolva in'masiira competentei corespondenta repartizata; ‘ T
i34 Alteatributtl / activitifi Sarcini e . R,
i I eplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ferarhict; eu respsctaréa prevederilor legale:sia
scopulul; asa-cumeste definit la punctul if.1; e : ‘ -
“ii, . Indéplinéste. alte sarcini’ de serviciu - dispuse ‘prin decizie 4 Directoralui General al CN.ALLR-S.A,,

. Directorului Regional dupa caz; - - _ ‘ _
ili. - Cunoasterca s aplicarea prevedetilor agtelor nommative -din’ domeniul-prelfucrarii datelor cu caracter
personal Regulamentul nr. 6§79 din 27 aprilie 2016 privind protectia. persoaneler fizice in ceea ce

ki
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| priveste preiucrarea datelor cu caracter personal st privind lbera cinmafxe a acestor date si de
abrogare a Direstivel 85/46/CE; ‘ :

“iv.- Psstrares confi dentialitatii - datelor prelcrate;.a mnmrxlor de’ utzhzator parclelor/codurilor de acces la °

sistemele mfonnance/haze de-dats pm e sunt getnonate date ¢u caracter “personal;

V... Informarea sefiilui ferarhic si a Respensabzlulm cu-protectia datelor desprc lmprcjuran de natura a
_‘ Cs:snduce la- 0 raspandire-neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in-care au fost
accesat/prelucrale date cu caracter perscna] prin incalsares normelor legale, despre care a luat fa

'cunc:atmta. .

32 Responszibilifﬁ;fie psshxiﬁ} _
3.2 a, Privind Securitatés si sﬁnﬁtatea ’x‘n munsci .

- Are- obllgatxa & 2 respecta prewdetlle egale si regiementanle interne ale € N_A IR —8.A. in domeniul
itatii st Qa;zatatu in‘munca;.

atul trebuie sa isi desfascare aunwta*tem incon farmrtate ew prcganrea si instruirea sa precurn si i cu
mstmcmmxle primite-din-partea angajatorului, astfel frcat 52 oo expuna fa pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionala atat propria-persoana, ¢at st-aite perscvane care pot fi afectate de actindile sau

. omistunilesale in timpul prc-»ceulm de munca;.
it Inacest scop: salariatal are urmatoarele obligatii:
a)  sautilizeze eorect masm:fe, apatatura, uneitele substantele pencu]oase echlpamemete dc transport
- sialte mijloace de productie;
b} . sa ut:hzeze corect echipamentu} individual de protectic.a munou atordat si dapa uti}mrc, sa il

- inapoieze:sau sa il puna fa tocul destinat pentru pastrare;
oy $a nuprocedeze. Ja scoatersa din functiufie; J& riodificarea, schimbarea’sau- m{aturarea arbitrara a

- \d)..»pozi /slor de-securitate proprii in special ale masinilor, aparaxuru, uneltelor, mmlamlor tehnice |

st cladinilorsisa uhhzeze corect-aceste dispozitive;:.
$a comunice imediat conducatorului ioculat de: munca. sifssir lncrafon§or desemnati. ¢u atributi
$.5:M. orice situatie de mtiich despre care au motive intemeiate sa o considsre un pericol pentru
< securitatea si sanatates salariatilor; ‘precusty §i oriee deficienta a sistemelor de protectie;
¢) sa.aduca la.consstirita conducatorului locslui de munea sifsdn angajatonlim acx:tdemele sufétite de
proptiapersoans;

) ‘sa coppereze cu: angajatoml sifsau. cu salariatii desemnan afit timp catéste necesar, pentru a. faue‘ :

pesibil realizarea oricaror masuri say cerinte ‘dispuse: de catre” mspec&om de munea §i m:pmtom
sanitari; pentry, prutema sanatatii st securitatii salariatilor;,

g) sa cooperezs; atal timp At esté necesar, cu angajatorul sifsau cu salanatu desennati, penn'u a

- permlte angafatorului 'sa se asigure ¢a mediil de thunca si conditiite de Tucra sunt sigure si fard

. riscuri pentru secuyifdte: si sanatate, in domeniul san de acfivitate;
- by sadisi‘insuseasca si'sa respecte prevcdeme legxslatxel din demetniul <ecuntatu st sanatatn in munca

S 7 -simesurilede aplicire s acestora;
 osa puna le dxspez&he relatiile sol;crtate de catre mspectom de munica si inspectorii samtan

.' ‘_‘3-.2.'b: Prwmd relatnle mterpersonale/ comunicarea

. Promioveaza respeml reciproc; colaborarca i transparenta in }mermm} ccmpammanmlm ﬁ.mcfmnal §i
it raporturile-cu alte compartimente funclionale:

ClL Asagura'mn niedin adecvat desfasumm in bune conditii‘a acnwtatdor/ sarcinilor §i responsabﬁltamor
3.2.c. Privind echipamentele de muncl §i resursele repa rtizate : : )

i Respecta reglsmentarile. ﬂega]e, interine, ‘t€hnice, dupa baz) privind wiilizares ahrpamenmlor de muinca

din.dotare; - .
ii. R..-spunda de. utmzarea cc-nfcrm destmanex a- chlp:mente“lor de muned si a rzsm'selcr matenaIe
© 7 repartizate;
iil, * Raspunde de mfonnarea m-.ed;aa a-$alariatilor - re«-pomablh, pnvmd otice: defectxune / deﬁczentc in
k v fumetionarea echipameitelor de munca pe cate Ie iilizeaza;
T 324, . Privind: regieznenténle interne '
. i Respecta
' sx.v..unmonars si Regulamentul Intemn;
. Respedtasi aplica regl ementa.rxle prmedumle interng; decxzu!e Dzrettomlu; Regmnal / imputernicitultui
Dirgetoralai’ Regmnal . . .

4. Delegarea de atribufii §i limite de competents

~

prevederile’ Conmciufu; Coiemv da Munca aphcabﬂ Regularneamim de Grgamz.are_

‘I H

| [FEATGSTiORERATOR . o T Pagina3dind.



“rde AICACLATE UC BWTDUIA
4.La; Tnlocuiegte per , _
i Conform documentului ,,Cerere de Concedin® apmbaf de seful sectiel:
4.1b. Esteinlocuit de: o L
i Conform documentului wCerere de Convedin®” aprobat de seful sectiei: i .
. 4.2, Auntoritate asupra altor posturiz- s»Conform  desiziilor D-iréi:tdrului- Regimiﬂ -f, imputernicitulo
"1 . Directonilui Regional™ - T
43, Limitede competents S
I Re@rﬁzantarea-intr:?res'eiéric;N.A.IlR. SiA., Inbaza d

ep i _ . slegarii unor atributii de catre Directoru! General al
CN.ALR 8 A. prin mendat / imputernicire / decizie; R - o
fi. Fumnizarea catre alte enfitati decat destinatarii de drept, de documente s¥say iformatii de nafura
<eonoica / tehnica # jurid tea:n legatura cu activitatea C‘.N.A.I.R-. S.A., se realizesza numai cu acordul
, . Direstorudul Regional / imputernicitului Directorului Régional;” - : :
Wi Acordarea: catre reprezefitantii. mass media de interviuri précam. st fumnizarea ‘de documente sau
informatil.in. legatura cu activitatea CNALR. S.A. se realizeaza numai cu Tespettarea obligatorie a
mandatalut/ impiternicirii avordate de’catre Directorul Regional; S : Co

v, ‘Fumizares de documents sau igformatii in legatura cu datele cu caracter pe;fsbnaiiobfﬁlnte in-baza legii or.
129/2018 precum si-a datelor referitaare la desfisurares relafiiior de munca; se tealizeaza conform ‘
' " prevederilorlegale: - : e ‘ . : '
‘v. 5. Condifiile démunc
51, Resurse materialer  Nuestecaml™;
F % ‘»R"es.;frsé.ﬁn’anciﬂg’e; »Nu este cazul*’; L T N
L83, Denplastiriz ;,Necesita deplasari in interesdegsrviciu in dnterfonl / exteriorul sediulul sosial / punctului de
R Iqu”; . . N ; N - - . .
5.4. Formare pro_fégio'ﬁala:-,,Confor‘mvPiaﬁdiqi'strategic de instruire a personatolui CN.ALR, -S.A., Planul
anual deformare profesionala si Fiselor individuale dé formare profesionala’ S
6. Criterii specifice de evaluare - ) R o
i. Criterii specifice de evaluare se stabilese i functie de particularitafile fiecarul piost, pe baza cerintelor si
standardelor postulidy . - ‘ C S )
i, ‘Criterifle specifice de evaluare precizate in Fisa de post vot fi itilizate in cadrul evaliarilor anuale,
~In conformitate ou prevederile Contractului Coléctiv de Munea aplicabil (., Metodologid privind evaluarea .
. performantelor profesionale: individuzle.ale angajatilor din gadral CNATR ~ §:A:si anexelor care fac parte:
infegranta difi dchasta);. ‘ - . R ) ) o
© 7. Perioada de-}'eif‘a{u’ai_;ﬁe_ a pér’fémaﬁ?élor: Anual, conform prevederilor legii nr. 53/2003 republicats 51 a.
* - Contractului Colectiv.de Munga aplicabils ) . T
Al Yuat Ja cunogtings prevederile fisci Ge post, declar &5 am ¢itit, am inteles. §i Tmi asum. prin

semndturs indeplinirea obligatislor de serviciu ce-decurg din prezenta fisa de pust,

Sa[a-ﬁa‘(;' - - o o Ix;té_‘cmit,.
VACANT-© . . = sefSestie
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