Anexa nr.l
Cod F-PO-GP.02.01

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE SA
C.N.A.LR. — Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta/Sectia Autostrazi

FISA DE POST POSTUL nr. 25
L IDENTIFICAREA POSTULUIL
1. | DENUMIREA POSTULUI INGINER
2. | NUMELE 51 PRENUMELE VACANT
SALARIATULUIL
3. | POZITIA COR 214201

4. | COMPARTIMENT

Sectia Autostrazi - Tehnic

FUNCTIONAL
5. | NIVELUL POSTULLUI1 Executie
6. | RELATII | 6.1, a. de subordonare | Adjunct Sef Sectie
FUNCTIONALE Sef Sectie
Director Regional
Director General
b. de conducere 51 | Nu este cazul
coordonare
c. de colaborare Cu posturile functii de conducere si executie din
compartimentele functionale ale CNAIR-SA.
DRDP 1-8, SDN 1-5, Sectia Autostrazi, Sectia
Productie
Conform Regulamentului de Organizare si
Funtionare/Organigramei si Deciziilor Directorului
General! Directorului Regional
6.2 DE in relafii cu terti fCu institutiile administratiei publice centrale si
REPREZENTARE locale, cu persoancle fizice sifsan juridice, cu
organismele cu atributii de audit, control si
verificare si alte institutii si entitati nationale, cu
respectarea  scopului structurii functionale, a
limitelor de competenta, a mandatelor acordate,
dupa caz.

7. | SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Studii superioare

b. calificarea i. Studii supericare profil - constructii
necesari
c. alte cerinte MNu este cazul

d. competente

i. Capacitate de analiza si sinteza;

ii. Capacitate de previziune a evenimentelor,

iii. Abilitati de negociere;

iv. Capacitate de a stabili relatii, tolerantd, calm,
perseveranti;

v, Abilitdti de comunicare interpersonald;

vi. Capacitate de a redacta rapoarte clare si corecte;

vii. Echilibru emotional, constantd in atitudini;
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viii. Capacitate de  decizie si  asumarea
responsabilititilor;

ix, Atitudine pozitivd si abilititi de a mobiliza
personalul din subordine;

x. Spirit creativ si inovativ.

IL. DESCRIEREA POSTULLUI

1. Scopul general al postului
i Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor/ activitatilor/ atributiilor, autocontrolul acestora, pentru
realizarea scopului conform Regulamentului de Organizare si Functionare.
ii.  Asigurarea tuturor activitatilor legate de inchiderile de luna pentru indicativele pentru care este
responsabil

2. Obiectivele postului
i. Este responsabila cu indicativele: 101 — cu toate subindicativele, 102.1,102.2, 1023, 102.4, 102.5, 102.6,
107, 108, 109, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 118, 119.

ii. Participa la receptia lucrarilor executate la cic-urile din cadrul sectiei, pentru indicativele de care este
responsabila.

3. Descrierea atributiilor / activitdtfilor / sarcinilor / responsabilitatilor postului

3.1. Atributii / activititi / sarcini
3.1.a. Atributii / activititi / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
i. Raspunde de realizarea sarcinilor repartizate de citre superiorii ierarhici in limita calificarii profesionale;

ii. Colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul DRDP Constanta pe aspecte legate de natura
activititii pe care o desfisoara;

ili. Raspunde de primirea, prelucrarea, inregistrarea si expedierea, cu semnfitura sau confirmare de primire a
corespondentei care ii este repartizata sau care priveste documentele atribuite spre competenta solutionare
si urmarire:;

iv. Rispunde de respectarea circuitului documentelor in ceea ce priveste semnarea / avizarea documentelor
intocmite in cadrul activititii desfasurate;

v. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si neregularitati
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de prevenire/
diminuare/ corectie a acestora;

vi. Rispunde de arhivarea corespunzitoare a documentelor gestionate in cadrul compartimentului, in
conformitate cu normele interne C.N.A.LR. SA;

vii. Mu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create in cadrul compartimentului.

3.1.b. Sarcini / activitdfi / atribu{ii specifice

i.  Este responsabil, intocmeste si tine la zi evidentele la nivelul sectiei, pentru indicativele; 101 — cu toate
subindicativele, 102.2, 102.3, 102.4, 102.1, 102.5, 102.6, 107, 108, 109, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 1 18,
119;

ii.  Pentru lucrarile efectuate la indicativele repartizate mai sus, verifica lunar situatiile de lucrari;

iii. Intocmeste zilnic rapoarte referitoare la stadiul lucrarilor executate in regie si de catre terti si le transmite
la DRDP Constanta;

iv. Intocmeste zilnic programul de lucrari ce se vor executa in ziua urmatoare si-l transmite la DRDP
Constanta;

v.  Intocmeste raportul privind reparatiile asfaltice ale partii carosabile;
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vii.
viii.
ix.
Xi.
xii.
xiil.
Xiv.
XV,
XVi.
Xvil.
Xvill.
Xix.
XX,

xxi.

xxii.

Xxiii.

XXiv.

XXv.

XXV
xXxvii.

xxviii.

XXX,

Este responsabila cu raportarea saptamanala a lucrarilor de punere in ordine iara‘vara a partii carosabile,
poduri, siguranta rutiera, intretinere gard de protectie;

Intocmeste saptamanal Raportul privind stadiul contractelor in derulare;
Intocmeste lunar stocul de indicatoare corelat cu evidentele contabile si-1 trasnmite la DRDP Constant;

Intocmeste lunar anexele privind furnizarea si montarea parapetelui metalic si-le trasnmite la DRDP
Constanta;

Participa la receptia lucrarilor executate la CIC-urile din cadrul Sectiei Autostrazi:
Urmareste realizarea lucrarilor din plan la indicativele de care este reponsabila;

Verifica registrele de activitate zilnica, situatiile de lucrari, masuratorile pentru fiecare lucrare efectuata,
la indicativele de care este reponsabil;

Analizeaza documentatiile privind Managementul de trafic si restrictiile rutiere temporare necesare
executarii lucrarilor atat in regie cat si de terti si intocmeste procesele verbale privind siguranta circulatiei;

Raspunde la adresele Judecatoriilor cu privire la producerea de accidente / evenimente pe autostrazi;
Intocmeste adrese/raspunsuri referitoare la activitatea sectiei si campania de vara/iarna;
Raspunde de introducerea datelor si actualizarea acestora in aplicatia CESTRIN pe timp de vara si iama;

Intocmeste si raspunde de evidenta contractelor subsecvente, a comenzilor de lucrari de intretinere: si
verificarea situatiilor de plata;

Intocmeste raportari privind colectarea deseurilor;
Executa orice alta dispozitie data de catre superiorul ierarhic, in limitele respectarii temeiului legal;

Este responsabila cu centralizarea dispozitiilor din REIP si REISR-uri, intocmeste necesarele de lucrari si
materiale constatate in urma centralizarii dispozitivelor din REIP-uri si REISR-uri, urmareste realiza-ea
lucrarilor, stadiul de implementare a dispozitiilor si raportarea acestora la DRDP Constanta;

Intocmeste propuneri de programe si necesar de lucrari in concordanta cu strategia CNAIR, cerintele
retelei rutiere din administrare, resursele financiare disponibile si prioritatile ierarhizate pe structura
normativului privind intretinerea si repararea drumurilor, Ind. AND 554-2002( Anexa-1);

Urmareste executarea lucrarilor realizate prin terti, in conformitate cu proiectele tehnice, caietele de
sarcini, acordurile cadru incheiate, asigurand;

-respectarea termenelor prevazute in contracte cu privire la inceperea lucrarilor, a etapelor de executie si
prezentarea acestora pentru efectuarea recepiiilor;

-utlizarea materialelor ce se folosesc la executarea lucrarilor, in conformitate cu prevederile caietelor de
sarcini si a standardelor din domeniul rutier;

-controlul pe stadii fizice obligatorii cu personalul tehnic atestat in conformitate cu prevederile proicctelor
si a Legii 10 privind calitatea in constructii;

-informarea prin rapoarte scrise catre DRDP Constanta cu privire la unele vicii de executie ce apar in
perioada de garantie a lucrarilor executate si intocmeste adrese catre terti ;

-participarea la receptia lucrarilor in calitate de membru in comisiile de receptie a lucrarilor executate de
terti;

Intocmeste, impreuna cu compartimentul mecanizare al Sectiei Autostrazi, programul operativ de actiune
pe timp de iamna si il inainteaza la DRDP

Tine evidenta lucrarilor, serviciilor si prestatiilor realizate si transmise periodic la DRDP Constanta,
rapoarte intocmite pe aplicatiile informatice existente, respectand structura normativului pentru
intretinerea si repararea drumurilor publice Ind. 554/2002

Face parte din comisia de inventariere, respectiv scoaterea din uz a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar de natura mijloacelor fixe;

Face parte din comandamentul de iarna la nivelul sectiei;

Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul Sectiei Autostrazi pe aspect legate de natura
activitatii pe care o desfasoara

Raspunde de respectarea circuitului documentelor in ceea ce priveste semnarea‘avizarea documentelor
intocmite in cadmul activitatii desfasurate;

Raspunde de primirea, prelucrarea, inregistrarea si expedierea, cu semnatura sau confirmare de primirz a
corespondentei care ii este repartizata sau care priveste documentele atribuite spre competenta, solutionare
si urmarire;
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XX

XL

xXxxii.

xxxiii.

XXXV,

XXXV,

XXXVi.

XXxvii.

Xxxviii.

XXXix,
xl
xli.

xlii.

Raspunde de arhivarea corespunzatoare a documentelor gestionate in conformitate cu normele interne
CMNAIR SA;

Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create;

Raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/atributiilor! activitatilor desfasurate in cadrul Sectiei
Autostrazi;

Raspunde de corectitudinea, lugalitatea, regularitatea, necesitatea si oportunitatea operatiunilor
consemnate in documentele elaborate si inaintate spre semnare superiorilor ierarhici;

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhic orice situatie de conflict de interese sau care
poate genera un potential conflict de interese;

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalititi si neregularititi
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propund masuri de
prevenire’ diminuare/ corectie a acestora;

Are obligatia prevenirii si semnaldrii oricrui tip de neregula (definita in OG 66/2011 cu modificirile si
completdrile ulterioare) identificate la nivelul activititii desfisurate;

Raspunde de colectarea datelor privind starea de degradare a drumurilor aflate in administrare cu ajutorul
tabletei;

Intocmeste si tine situatia la zi in ceea ce priveste banca de date tehnice rutiere (B.D.T.R.) de pe raza
Sectiei Autostrazi;

Respecta prevederile documentelor SMQ) (MMQ, PS, PP, PTE);

Raspunde de executarea la termen a atributiilor incredintate de superiorii ierarhici;

Intocmeste, completeaza si verifica cartea semnalizarii, filmul marcajului si a parapetului de pe raza de
administrare a Sectiei Autostrazi,

Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor (responsabil cu colectarea selectiva si responsabil cu
protectia mediului) cu urmatoarele obligatii:

Responsabil cu colectarea selectiva:

-Organizarea colectarii selective a deseurilor in unitate;

Predarea deseurilor colectate selectiv catre un operator economic autorizat- societate comereiala si/sau
organizatie neguvernamentala nonprofit, in vederea reciclarii/ valorificarii acestora;

-Transmiterea catre responsabilul cu protectia mediului din cadrul unitatii, in cel mult doua zile de la
predarea deseurilor, a inscrisurilor obtinute ca urmare a predarii acestora;

Besponsabil cu protectia medialui:

-Identificarea operatorilor economici — societati comerciale si'sau organizatii neguvernamentale

nonprofit de pe raza teritoriala a unitatii si incheierea unui contract in vedrea predarii deseurilor colectate
selectiv:

-Completarea si pastrarea Registrului de evidenta a deseurilor colectate selectiv, anexa la Legea 132/2010
privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice, precum si a inscrisurilor ce atesta predarea
deseurilor catre operatorul economic;

-Transmiterea catre DRDF Constanta (Central) — Compartiment Mediu, a Registrului de evidenta a
deseurilor si a inserisurilor obtinute ca urmare a predarii deseurilor;

-Amplasarea la intrarea in unitate, a materialelor de informarea a vizitatorilor, intocmite si difuzate catre
subunitati de Compartimentul de Mediu din cadrul DRDP Constanta;

-Executa orice alta dispozitie data de catre superiorul ierarhic, in limitele respectarii temeiului legal,

3.1.e. Alte airibufii / activitifi /sarcini

i. Cunoasterea si aplicarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal
Regulamentul nr. 679 sin 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

ii. Pastrarea confidentialitatii datelor prelucrate, a conturilor de utilizator, parolelor/codurilor de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;Informarea sefului
ierarhic si a Responsabilului cu protectia datelor despre imprejurari de natura a conduce la o raspandire
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu
caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.
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iii.

vi.

vii.

viii.

Pastrarea in conditii de strictete a parolelor si mijloacelor de acces la datele cu caracter personal pe care le
prelucreaza;

. Manipularea datelor cu caracter personal la care are acces cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste

conservarea suporturilor cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

Nu se vor divulga nimanui datele cu caracter personal cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic,

Nu se vor copia si/sau transmite date cu caracter personal pe suport informatic si nici pe un altfel de suport
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul D.R.D.P. Constanta, inclusiv medii de stocare cum ar
fi memorii USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata
de catre superiorul sau ierarhic,

indeplineste alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale si a scopului
postului;

indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin Decizie a Directorului General/ Directorului Regional;

Privind Sistemul de Management Integrat Calitate Mediu (SMI1.CM) are urmatoarele responsabhilitati:

a. Implementeaza si gestioneaza informatiile documentate SMI.CM, MSMI (QM) , PS-SMLCM, PP-
SMI.CM aferente manualului la nivelul punctului de lueru;

b. Intocmeste puncte de vedere la solicitarea M SMI.CM — DRDP Constanta privind actualiza-ea
informatiilor documentate SMI,CM;

c. Verifica modul in care sunt implementate, mentinute si respectate cerintele standardelor de referinta
adoptate in organizatie;

d. Efectueaza instruirile salariatilor din cadrul punctului de lucru , privind managementul calitatii si
mediului;

¢. Participa , dupa caz, la desfasurarea sedintei de analiza a managementului conform prevederilor
procedurii cod: PP-SMI.CM.03 — Analiza efectuata de management.

3.1 Responsabilitdgile postului

3.2.a. Privind securitatea si sinitatea in munci

i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementirile interne ale CNAIR SA in domeniul
securititii si sAnAtatii in munca;

ii. I5i desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instrucfiunile primite
partea angajatorului, astfel inciit s3 nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atfit
propria persoana cat si a celorlalti salariatii , care pot fi afectati de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

iii. In acest scop are urmatoarele obligatii;
a. sa poarte echipamentul individual de protectie a muncii{daca este cazul);
b. sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul san#titii si securititii in munca si
masurile de aplicare a acestora
c. sautilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase;
sa aducd la cunogtinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana si‘sau a altor salariati;

sa comunice imediat angajatorului si‘san salariatilor desemnati S5M orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si snftatea salariatilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sa pund la dispozifie relafiile solicitate de céitre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii;

h. sa coopereze, atat timp cat este necesar,cu angajatorul si‘sau salariatii desemnati 55M pentru a permite

angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lueru sunt sigure si fora riscuri penau
securitate si sandtate.in domeniul sau de activitate;
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3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea
i.  Promoveaza respectul reciproc, colaborarea §i transparenta in interiorul compartimentului functional si

in raporturile cu alte compartimente functionale;
ii.  Asigurd un mediu adecvat desfigurdrii in bune conditii a activitatilor/sarcinilor si responsabilitatilor.
3.2.c. Privind echipamentele de munci §i resursele repartizate
i. Respectd reglementirile (legale, interne, tehnice, dupd caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;
ii. Rispunde de utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate;

iii. Réspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili privind orice defectiune/deficiente in

functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeazi.

3.2.d. Privind reglementirile interne
1. Respecta si aplica prevederile Contractul Colectiv de Munca aplicabil, ale Regulamentului Intern

Regulamentului de Organizare si Functionare al DRDP Constanta;

ii. Respecta si aplica reglementarile procedurale interne . deciziile Directorului General! Directorului
Regional;

iii. Réaspunde de elaborarea / revizuirea / avizarea / aprobarea, dupa caz a reglementarilor procedurale interne

specifice, conform scopului si atributiilor prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare.

4. Delegarea de atributii si limite de competenti

4.1. Delegare de atributii
4.1.a. inlocuieste pe: salariati din cadrul Sectiei conform documentului “Cerere de concediu”, aprobat.
4.1.b. Este inlocuit de: salariati din cadrul Sectiei conform documentului “Cerere de concediu”, aprobat,

4.2. Autoritate asupra altor posturi: Conform deciziilor Directorului General/ imputernicitului Directorului
General.

4.3. Limite de competenti
i.  Reprezentarea intereselor CN.ALR. - 5.A. in baza delegarii unor atributii de catre Directorul General al
C.N.ALR. - 5.A. prin mandat / imputernicire / decizie;

ii. Fumizarea catre alte entitati decat destinatarii de drept, de documente si / sau informatii de natura
economica / tehnica / juridica in legatura cu activitatea C.N.A.LR. - 8 A, se realizeaza numai cu acordul
Directorului General / Imputernicitului Directorului General/ Directorului Regional;

iii.  Acordarea catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii
in legatura cu actvitatea CN.A.LR. - 5.A. se realizeaza numai cu respectarea obligatorie a
mandatului/Imputernicirii acordate de catre Directorul General / Directorul Regional;

iv.  Furnizarea de documente, informatii in legatura cu datele cu caracter personal obtinute in baza legii nr,
129/2018 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca, se realizeaza conform
prevederilor legale .

5. Conditiile de munefi: normale

5.1. Resurse materiale: telefon.

5.2. Resurse financiare: nu este cazul
5.3. Deplasiri: Necesita deplasiiri in interes de serviciu in interiorul / exteriorul sediului DRDP Constanta;
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5.4, Formare profesionala: Conform Planului strategic de instruire a personalului C.N.ALR. SA, Planului
anual de formare profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala.

6. Criterii specifice de evaluare: se stabilesc in functie de particularitatile fiecarui post, pe baza cerintelor si
standardelor postului.

7. Perioada de evaluare a performantelor: anual, conform prevederilor legii nr.53/2003 republicata si a
Contractului Colectiv de Munca aplicabil.

Am luat la cunostintd prevederile fisei de post, declar ¢ am citit, am inteles si imi asum prin semnitura
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, intocmit,
Nume 5i Prenume VACANT Functie Adjunct Sef Sectie
Semnditura / Dati: Nume si Prenume GELIL LEVENT

Semnitura / Data:

APROBAT,
SEF SECTIE AUTOSTRAZI
Nume si Prenume : SOROCEA N DAN
Semniitura /
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