Anexa nr.l

Cod: FiPO-GP;02.01
COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURI RUTIERE S.A.
~CN.ALR. - Direetin Regionala de-Drumuri si Poduri Constanta - Sectia Productie
FISA DE POST POSTUL ur, 686
NTIFICAREA POSTULUT
1, | BENUMIREA POSTULUI Magaziner
2, | NUMELE SI PRENUMELE Vacant
SALARIATULUI ’
3. | POZITIA COR | 432102
4. | COMPARTIMENT SECTIA PRODUCTIE
FUNCTIONAL A
. | NIVELUL POSTULUI | Exscutie
6. | RELATII | 6.1. a. de ‘Contabil Sef, *
- FUNCTIONALE subordenare Adjunct'Sef Sectie,
Sef Sectis,
. Director Reglonaly
Director General.
b, de conducers: | Nueste cazul *
gl coordonare
¢.de colabiorare || Posturile (funetii de conducere sifsau de executie
din compartimentele functionale CNAIR-8A «
DRDP 1-8 si Cestrin ,conform Regulamentulai de
Organizare si Functionare/ Organigramet s)°
Deciziilor Direstorului General al CNAIR SA /
Imputernicitwlui Directorului General,
62DE in relatii cu tertii | Cu institutiile administrtiel publice centrale si
REPREZENTARE . locale, cu persoanele fizlce si/sau Juridice, cu
organismelecu atributii deaudit, control si verificare
| cualte institutii si entitati nationale si Internationale,
ou Tespectarea scopulul strachurii functionals, 8
limitelor de competenta, a mandatelor-acordate.dupa
caz.
T a. nivelul de Medii --cu diploma de bacalaureat
SPECIFICATIILE POSTULUL | Studii
' b. cafificarea. Cuncasterea legislatlel specifice in vigoare cunostinte. |
necasard generale de utilizare PC Microsoft Windows,
Microsoft Office
. dlte ceringe Nu-este cazul 7
d..competente - Capacitate de analiza si sinteza, inifiativa,
corectitudine st disciplina;
- Capacitaté decizie si asumare responsabilitiii;
- Chpdcliate de organizare;
- Tact in abordarea situatiflor nepreviizute si
conflictuale;
- Creatlvitate si adaptabilitate In aliemarea
activitatilor;
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~ Laucru in-echipa; "

- Capacitate de aredacta rapoarte:clare sicorecte;

. Capacitate de a stabili relatil, toleranta,calm |
persevererita;

- Echilibru emotional, constanta in atitudini;

= -Spirit creativ si inovativ;

1. Scopul general al postului

i, Asigura si raspunde dekrcalizarea.sarcinE!or/qcﬂvi-iatilcr/ atributiilor-autocontrolul acestora, pentru lucrarile

specifice : primeste, pastreaza s elibereaza bunuri materiale din gestiunile sals, tine evidenta documentelor cu
regim special.

2. Obisctivele postului

i. Asigurarea lucrarflor debuna calitate si la termen pentru lucrarile specifice : primestesi elibereaza bunuri materiale
din gestiunile sale, tine evidenta documentelor cu regim special;

il. Obisctivele precizate in fisa de post vor fi utilizate in cadrul evaluarilor anuale, realizate in conformitate cu
prevederile Contractului Colectiv gicMuncaa‘pliuhil"(Mctoﬁmngia privind eviluarea performantelor profesionale
individuale ale angajatilor-din cadiul CNAIR=SA” si anexele-care fac parte integranta din aceasta)

3, Deserlerea atributiilor / activitagilor / sareinilor/ responsabilit&filor postului

3.1. Atributii / activitiifi /sarcini ’ .

3.1.a. Atributil 7 activitifl /sarcini-derivate din exercitarea funcgiei n raport-cu.oblectivele postulut
i. Asigura si raspunde de indeplinirea in‘termen asarcinilor / activitatilor/ atributilior ee firevin;

it. Raspundede respectarca termenelor de vealizare , de legalitates, oportunitates, neessitaten, corectitudinea s

integralitaten documentalor pe care fe intocmasts/ sleboreazasile iﬂainm‘&uperimilor"ierarhici;

iii. Are obligatia de a aduce lg cunostinta superiorilor jerathici orice disfunctionalitati si neregularitati identificats
in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de prevenire / diminuara/
corectie a acestora; ’ .

iv. Are-oblizatiadeaaduce la cunostinta superiarului ierachic si/ sau superiorilor jerarhici orice situatie de
conflict:de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

v, Are obligatia deaaduce la cuncstinta superiorului lererhicsi fsau superiorilor ierarhici existenta unel
incompabilitat] in exer¢itarea atributiilor sale potrivit prevederiltor Legiinr. 176/2010°2010 cu modificarile si
completarile ulterioare; :

vi. Respectadisciplina la locul de munca in desfasurarea activitatilor realizate;

vii. Raspunde de respactarea circuitului documentelor si anermelor Inteme privind arhivarea. acestora;
viil. Nirdistruge si nu participa la distrugerea documentelor create;

3.1.b, Sarcini/activititi / atributil specifice

i, Prezintd yefilor de compartiment sat tnlocultorilor acestors toate actele justificative pentru.a fi semnate, cu
privire la confirmarea operatiunilor supuse controlulni financiar preventiv si pentru care: raspunde de legalitates,
oportunitates, necesitatea si realitatea, potrivitnormelor legale in vigoare:(Decretul nr.209/ 1976);

i, Rezolva in masura competentei corespondenta repartizata;

ifi. Primeste si receptionsaza impreuna cu comisia de receptie, tate bunurile-careintra in depozit (megazia Sectiel
Productie) : materil prime, materiale, carburanti, obiecte de inventer'si mijlonce Tixe) si tine evidenta
documentelor de Intrare in fisele de magazie;

iv. Solicita asistents tehnica de specialitate la primirea ‘bunurilor sl infocmeste actele de constatare:legala;

v, ‘Tine evidenta documentelorcu regim special;

vi. Anunta imediat sefil ierarhici cu privire la diferentele constatate lareceptia-marfi;

vii. Asigura depozitarea bunurilor in incaperi corespunzatoars, dupa natuara lor, urmand conservarea §i pastrarea
‘conform prescriptitior tehnice si igienico-sanitare; :

Vit Asigura securilatea tuturor bunurilor materisle din gestiune;.
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ix. lamasuri pentru evitarea plerderilor partisle sau totale;

x. Elfbereaza bunuri din gestiunea se pe baze de documente legale (bonuri consum, avize expeditie);

xi. Elibereaza si primeste burur in gestiune numai prin numarars, cantarirs, masurare, cubare dupa-caz, folosindu-
se instrumentele si aparatele corespunzatoars si verificate; ' . _ y

xif. Inregistreaza zilnic in fisele de magazie intrarile si fesivile de materiale pe baza documentelor justificative si

~ stabileste stocul-cantitativ; .

xifi. Raspunde de manipularea si depozitarca corespunzatoar a tuturor bunuritor materiale aflate in-gestiune;

xiv. Participa la efectuarea lunara & punctajul privind concordanta stocurilor din fisele de magazie cu evidenta
contablla din balanta de materiale, certificand pe balanta de materiale prin semnatura si data efectuardi
operatiunii si consemnarea ,conform /neconform ,, cu evidenta faptica;

xv. Raspunde de executarea corespunzatoars ¢l corestd a lucrarilorce-i revin ca sarcing;

XV

. Cantareste transporturile si inregistreaza cantarirea cu aje torul programutui informatic, verifica documentele.de

insotire a transportului si face inspectia vizuala primara privind conformarea ou dosumentele insotitoars.

3.1.c. Alte atributil/ activitafi /sarcinl

8
il

il

v,

V.

" 3.2, Responsabilitatile pestului

Indsplineste alte sarcini dispuse de superioril ierarhict, in limita calificarti si & oblectului de activilate al
compartimentulii funciional; '

indsplinegte alte sarcini, conform declziilor Directoruluj General al TN, A.LR./Directorului Regional al-
D.R.D/P. Constanta; -

Cunoasterea st aplicarsa prevederilor actelor normative din domeniul prelucrarii datélor cu caracter personal:
Regulanantul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoaneior fizice in ceea ce priveste prelyerarea
datelor ew caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si d2 abrogare a Divectivel 95/46/CE;
Pastrarea confidentialitatii datelor prelucrate, a conturilor de utilizator, parolelor/codurilor de acces {a sistemele
informaticerbaze de date prin care sunt gestionate date cu caracter parsanal;, -

Informarea sefului jerarhic si a Responsabilului cu pratectia datelor despre imprejurarl denatura & conduce la-o
raspandive neautorizata de date ou caracter personal sau. despre o situatie in care au fost accesate/prélucrate date
cu caracter personal prin incalearea normelor legale, despre carea luat la cunostinta.

’

3.2.a. Privind securitateasi skndtatea In muncl

i.

Arre obligatia de a respacta prevederile si reglementarile ititerne ale CNAIR-SA in'domentul securitatil si
sanatatl] in munva; .

Salariatu) trebuie sa isi desfaseare activitatea, in-conformitate ou pregaiireasi instruirea sa, precum sicu :
instructiunile primitedin partea angajatorulii, astfel incat sa.nu expuna la perical de accidentars sau .
{mbolnavire profesionala atat propria perscana, cat si alte persoane care pot fi afectate:de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

i, Inacestscop salariatul are: urmatoarsle obligatil:

@) sautilizeze corect masinile, aparature, uneltele, subsatntele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijlonce de productie; .

b) sautilizeze corect echipamentul individual de protectie a munci acordat si, dupa utilizare sa il inapeieze
s ga ] puns Ta locu) destinat pentru pastrare; .

¢) sa mu procedsze la scoaterea din: functiune, Ia modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara 8
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturi, unsltelor, instalatiilor tehnice si
cladivilor si sa utilizeze corect acests dispozitive; , o

d) sa comunice imediat conducatarylui locului de munca sl sau lueratorilor desemmnati cu atributii de SSM
orice situatie de munca despre. cave au motive Interelate sa o considere un pericol pentry 'securitaton si
sanataten salariatilor, precum si orice deficientaa sisternelor de pratectie

€) saaduca la cunostirita conducatorului Tocului de muncasi/sau angajatorului accidentele suferite de propria

+ persoana; '

f) sacoopereze cuangajatorul i/ sau cu salariatii desemnati, atat timp catestenecesar, pentru & face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse-de catre inspectoril de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanafatii si securitatii salariatilory :

g) sa coopereze afat timp cat este necesar, cu. angajatoru] sifsan -cu salarlatil desemmati, pentru & permite
angajatorulul sa se asigure ca mediul de munca si conditille de lucry sunt sigure st fara riseuri. pentiy
securitate si sanatate in domeniul sau de aeitivitate;

h) sa isi insuseasca S sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanaafii in munca si
masurile de aplicars'a acestora’

i) sa punala dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitart.

[ FISA POST: Magaziner | ‘Pagina3 din § i



3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea .
I.  Promoveaza respectul reciproc, colaborarea §f transparenta in interiorul compartimentului functional si in
raporturile-cu alte compartimente. functionale;
ii. Asigura mediul adecvat desfasurarti in-bune conditii a activitatilor / sarcinilor si responsabilitatilor

3.2.c, Privind echipamentsle:de muncd i resursele repartizate
i. Respecta reglementarile legale, Interne, telwice, privind utilizarea echipamenteforde munca din dotare;
fi. Raspunde de utilizarea conform destinatieia echipamenitelor de munca si a resurselor materiale repartizate;
iii, Raspundede informarea imediata a salariatilor respansabili privind orice defectiune/ deficiente de functionarea
echipamentelor de munca pe cars le utilizeaza, :

3.2.d. Privind reglementarileinterne
1. Respecta si aplica prevederile Contractalui Colectiv de Munca. aplicabil, regulamentulul de Organizare si
Functionare si Regulametul intern )
f, Respectasi aplica reglementarile procedursle interne, deciziile Directorului General Regional/ imputernicitutu
Directorului Regional.

4.  Delegaren de atributil gl 'limite;de.cnmpvﬁntﬁ '
4,1,  Delegare de atributil .

4.1.a. Inlocuiegte pex ' .
i, Salaristii- din cadrul compartimentih functiotval conform docwmentului «Cerere deConcediu™ aprobat

4,1.b. Esteinlocuitdes
1. Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului”Cerere de-concediu” aprobat

4,2, Autoritate asupra altor posturi: .
Conform deciziior Directorului General Regional/ imputernicind Directorului Reglonal

4,3, Limite de.competenth . )

i. Reprezentarea Interesslor CNAIR_SA, in baza delegaril unor atributli de catre Directorul General al CNAIR-
SA prin mandat/ imputernicire/ decizie, Directorului’ Regional;

i, Fumnizarea catre alte entitati decat destinatasii de drept, de docunents silsan informatlide natqra-.e,a_mnmiw ;
tehnica/ juridice in legatuta cu activitatea CNAIR-SA, s realizeaza numai cu acerdul Directarului General/
mputernicitului Directorului general; Directoruiui Regional

i,  Acordarea catre reprazentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii in
legatura cu activitatea CNAIR-SA s¢ realizeaza numai cu respeciarea obligatoric a mandatuiul/ imputernicirii
acordate de catre Directorul General, Directorulul Regional;. _ .

v, Furnizarea de documente sau informatii in legatura ouw datele cu caracter personal obtinute In baza Legli
nr,129/2018 precum si @ datelor referifoarela desfasurarea rélatiiior de munca, se reallzeaza conform
prevederilor legale. ' '

5, Conditiile de-muned

5.1. Resurse materiale:

5.2. Resurse financiare:conform limitelor de-cheltuieli aprobate )

5.3, Deplastrh: necesitadeplasari in interes de serviciu in Interiorul/ exteriorul sediului sosial / punctului de lucru

5.4, Formare-profesionala: confonn planului strategio de instruirea personaiufui’ CNAIR-SA, Planului de formare:
profesionala si Fiselor Individuale de-formare profesionala ' :
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6.

il

Criterii specifice de evaluare

{. Criteriile specifice sibilesc in functie de particularitatile postului, pe bazacerintelor'si standardelor postuhi

Criterii specifice de-evaluars precizate de Fisa de-post vor fiutilizate in cadrul-evaluarilor anuale, realizate in -

conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de-munca aplicabil (,Metodologia privind evaluarea
performantelor individusle ale angajatilor din cadrul CNAIR-SA" st anexele care fac parte integranta din

acensta

Perioada de evaluare a performantelor: Anual , conform prevederilor Legit nr.53 / 2003 republicata si a .
Contractului Colestiv de Munca aplicabil,
Am luat la cunoptingd prevederile fisel de p
obligafillor deserviciu ce decurg din prezenta fisa de post,

Salariat,
‘Vacant
Semn¥turs / Dati:

ost, declared am citit, am tigeles §1 Tl asum prin semuiturd indeplinires

Intocmit;
Contabil Sef
Ec, AVRAM FILICA
‘Semulitura/ Datly

i

Verificat,
Adj Sef Sectie
Ing/GROSU ADRIAN
" ‘Semuitupgs Dath

Vizat,
Sef Sectie
Ing.TODA MARIAN FLAVIUS
Semniiturg / Dat:
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