_COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A IN

Anexa nr.l
Cod PTE-10/DRU-Q/A

FRASTRUCTURII RUTIERE S.A.

| CNAIR. SA - DRORTOSSMATA NTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CONSTANTA

Ssafia Drumuri Nefionale Constania

_.__m!gg@?E Nr. —‘6} - {lg ;
o O OF sy b FISA DE POST . POSTUL nr. 339
L IDENTIFICAREA POSTULUI
| 1. | DENUMIREA POSTULUT ARHIVAR
l 2. | NUMELE SI PRENUMELE | VACANT
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR | 441501

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

SECTIA DRUMURI NATIONALE CONS TANTA

W

NIVELUL POSTULUI

De executie

6. | RELATII

6.1.
FUNCTIONALE

2. de subardonare

Adjunct Sef Sectie
Sef Sectie
Director Regional
Direcior General

b. de conducere si
coordonare

Nu este cazul

«

c. de colaboiure

Cu posturile functii de canducere si executie din
comp. funciivnale ale CNAIR - SA, DRDP 1-8,
SDN I-5, Sectia Autosirazi, Sectia Productie,
conform Regulamentuiui de organizare si
funciivnare/ Organigsamei si Deciziilor
Dircetorului General/Diresteruivi Regional

6.2 DE
REPREZENTARE

n relagii cu terii

Institutiile administratiei publice centrale si
locale, perscane fizice sau juridice, cu
organismele cu atributii de Audit, control si
verificare si alte institutii si entitati nationale, cu
respactarea scopului structurii functionale, a
limitelor de competenita, a mandatelor acordale,
dupa caz

7. | SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Medii cu diploma de bacalaureat

b. calificarea necesars

Cenificat calificare profesionala Arhivar
p

c. aite cerinfe

Cunastinte generale de utilizare PC: Micrusoft
Office, Microsofl Windows

d. cumpetenie

i.Capacitate de analiza si siutzzs, inifiativa,
coreclitudine si disciplina;
ii.Capacitale decizie si asumare
rcspgl'nmabililﬁti;
iii.Capacitale de organizare;
iv.Tact Tn abordarea situatiilor neprevizute
si conflictuale;
v.Creativitzte si adaptabilitatc in altemnarea
activitatilor;
vi.Lucru in echipe;

II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postulai
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Cod PTE-10/DRU-Q/A

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CONSTANTA

i. Asigura si raspunde de reatizarea tuturor sarcinilor/activitatiior/atributiiior, auiccontrolul acesiors, pentru realizarez
wurilor/obisetivelor seciied, conform prevederilor Reguiamentului de Organizare si Funciionare,

w

2. Obicetiveie postului

i. Raspunde de realizarea sascinilor repartizate de catre superiorii jerarhici in limita calificarii profesionale;

i.Colabers2za cu compariimentele functionale din cadrul seetiel,pe aspects legate de natura activilalii pe care o desfascara;
punde de legarca documentelor inregisirarca, pestrarca,conservarea si evidenta acesiora.

3. Descricrea atributiilor / activitatilor / sarcinilor / responsabilititilor postului
3.1, Atributit / activitiiti / sarcini
3.L.a.  Atribufii/ activitA{i / sarcini derivate din exercilarea functiei in raport cu obiectivele postului:

1. Asigiira si raspunde de indeplinitea in termen a sarcinilor/activitatilofatributiilor ce-i revin,

ii. inde de respeciarea termenclor de realizare de legalitatea, oportunitatea, neccsitaiva, coreciitudinea si
integralitaica documentelor pe care le infocmeste/elaboreaza si le inainteaza supsriorilor ierarhici;

iii. Are obligatia de a aduce la cepostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si nercgularitati
identificate in activitatea proprie in rapart cu obiectivele Postului,precom si sa propuna mesuri de
prevenire/diminuare/coractia a acesiora;

iv.  Are obligatia de a aduce la cunostinia supcriorului ferarhic si‘sau superiorilor jerarhici orice situalie de
conflict de interese sau care poate genera un poiential conflict de interesz; - .

v, Are obiigalia de a educe la cunostinia superiorului jerarhic sifsan superiorilor ierarhici existenta unei
incompatibilitati in executarez auibutiilor sale porivit Legii nr.176/2010 cu modificarile si compleiarile
ulterivare;

vi. Respecta disciplina la locul de munza in desfasurarea activitatilor realizate;

vii.  Raspunde de respectarea circuitului documentelor si 2 normeior interne privind arhivarea acestora;

viii. Respunde de arhivarea corespunzatoare a documenteior gestionate, in conformilale cu normele interne C.NLA.LR. S.A.

ix. Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create. =

X.  Are obligatia prevenirii si scmnalarii neregulilor identificate la nivelul activitatilor realizate,

3.L.b. Sarcini/ activitiifi/ atributii specifice

i Asigura si raspunde de evidenta documentelor primite si le ordoneaza in raftori ps compartimente ;
i Lezga si indesariaza documentele incredintate de catre compartimente |
iii. Tine evidenta dovumentelor inirate precum si a celor jesite pouivit termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul

documenteior de arhiva |

iv. avicle pentru scoaterea din arhiva a documentelor cu termen de pastrare expirat ;

V. la masuri si fave propuneri pentru pusisarea in conditii optime a tururor decumenielor primite pentru arhivare ;

vi. Primeste documentele si le elibaicaza la cerere, numiai pe bzza de semnature ;|

vii. Nu permite persoanelor siraine sa intre in incapere ; :

viil, Executa si alte lucrari legate de activilates compartimentului din care face parte, sau alte lucrari dispuse de conducerca
unitatii. .

ix. Initiaza si organizeaza activitatea de intwemire 2 Nomenclatoraui dosarelor,in cadmul unitatii, asigura legatura cu
Arhivele Nationale in vederca verificarii si confirmarii nomenciatorulul; urmaresie modul de aplicare a
Nomenclaiorului la constituirea dosaretor;

X. Pune |a dispozitie pe baza de semnaturg, tine evidenta documenielor imprumutale, iar la restituirea acestora, verifica
integritatea docurnentelor inprumutare;

Xi. Pregateste documentele si inveniarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii
Arhivelur Nationale; 4

xii. Estc obligata sa cuncasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul-prelucrani datelor cu
Caracter persinal, Regulomeniul nr 679 din 27.04.2016 privind proteciia persoanelor fizice in czea ce

priveste prelucraréa daielor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor dase si de
abrogare a Directivei 95/46/CE:

xiii. Pastreaza confidentialitatea dutelor prelucrate,a conturilor de utilizaior, parolelor/codurilor de acces la
sistemiele informatice/baze de dare prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

Xiv. Informeaza seful ferarhic si responsabitul cu protectia datelor despre imprejurari de natura a conduce la o raspandire
nesutorizala de date cu caracter personal sau despre o situaiie in care au fost accesate/prelucrale dste cu caracter
persanal prin incalvarca normelor legale, despre care a luat la cunostinia,

3.1.c.  Alte atributii/ activitati /sarcini

i Indeplineste alte surcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici cu repectares prevederilor legale sia

ne

scopului postului,zsa cum este definit 2 punctul. 2.i;

|
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COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CONSTANTA-

il Indeplinzats alte sarcini de serviciu dispuss prin deeizie a Directorului Reginnal al DRDP Canstanta cu Tespectarca
calificarii si a pregatirii profesionale a salariatului.

Privind Sistemul de Management al Calitatii(SMQ)

I Se asigura ca documentele ce i se pun la dispozilie pentru indeplinirea sarcinilor sunt corecie si complete si
anunta orice neadeevare sau lipsa constalaty functivjor responsabile,

ii. Desfasoara si isi verifica activitalile cu urmarirea coatinua a calitatii eficienici in conformitate cu fisa postului,

fii. Trarsmite/comunica conform fisei posmlui rezultaiul activitatii desfasurate.

3.2. Responsabilitifile postului

3.2.a.  Privind securitatea si sin#tatea fn munca

i.  Are obligatia de a respects prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR SA in
domeniul sanatatii si sccuritalii in munca;

ii.  Selariatul trebuie sa isi desfasoare activitateain conformitate cu pregatirea si insiruirea sa,precum si cu
instructiunile primite din pariea angajaiorului astfel incat sa nu se ¢xpuna la pericol de accideniare sau
imbolnavire prefesionaia alal propiia persoana,cat si alte persdane care pot fi afeclate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul precesului de munca;

ifi. n scest scop,selariatul are urmaicarcle obligarii: .

a.) Sautilizeze corect mesinile, aparatura,uneltele substantele periculoase,echipamentzle de transport si alte mijloace
de preductie;

b.) Sa utilizeze corect echipamentul individual de pretectie 2 muncii acordat si dupa utilizare sa il inapoieze seu sa il
punala lozul destinar pantru pastrare; T

¢.) Sanu procedeze la scoaterca din functiune,la miadificarea,schimbarca sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelorde
securitale proprii,in special ale masinilor,aparaturii uneltelor,instalatiilor tehnice si cladiriior si sa utilizeze corect
aceste disporitive;

d.) Sa comunice imediat conducatorului locuiui de munca sifsau lucratorilor desemnati SSM orice situatie de munca
despre care au motive inlemeiate sa o considere un pericol pentru securitaica si sanatatea salariatilor,precum si
orice deficienta a sistemelor de proiectie;

¢.) Sa aduca la cunastinia conducatoruiui locului de munca sifsau angajaiorului,accidencele suferite de propria
persoana; )

f) Saceapercze cu angajsiorul sisan cu salariatii descmnati,atal timp cat este necesar,pentru a face posibila realizarea
.oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de nvnca si inspectorii sanitari,pentru protectia sanatalii si
seeuriiaili salariatilor; ) .

2} Sacoopereze alat limp cat este nevesar,cu angajatonl sifssu cu salariatii descminati pentru a permite angajatoruiui
sa se asigure c2 mediul de munca si conditiile de lucru sant sigure si fara dscuri pentru s=curitate si sanatate in
domeniul sau de activitate: '

h)  Saisi insuscasca si sa respecic prevederile legisialiei din demeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acesiora; :

i) Sapunaladispazilie relatiile solicitate de catre inspeciorii de muaca si inspectorii sanilari,

3.2.b.  Privind relatiile interpersonale / comunicarea
i Promovesza respecml reciproc,colaborarca si tranisparenta in interiorul compartimentului functional si in raporturile
cu aite compartimente funciionale; . i
ii.  Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor/sarcinitor, st responsabilitatiior.

3.2.c.  Privind cchipamentele de munca si resursele repartizate
i, Respecta reglementarile(legale,intemne, tehnice dupa caz) privind utilizarca echipamentelor de munca din dotare;
ii.  Raspunde de utilizarea conform dastinatiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate;
iii. Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsebili,privind orice dafectiune/deficiente in functionarca
echipamenteior de munca pe care le utilizezza. ’ ’

3.2.d. Privind reglementirile interne
i Respeciasi aplica prevederile CCM aplicabil, Regulamentuiui de Organizare si Functionare si Regulamentul Intem
ii. Respesta si aplica reglementarile procedusale interne, Deciziile Directorului Regional/Imputemicitul Directorului
Regional,

4. Delegarea de atributii §i limite de competentd

4.1.  Delegare de atributii

4.l.a. inlocuicste pe: conform cererit de concediu

4.1.b. Este inlocuit de: conform cererii de concediu

4.2.  Autoritate asupra altor posturi:Conform deciziilor Directorului Regional/Imputernicitul Directorutui Regional
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DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CONSTANTA

4.3. Limite de competentd .

i Reprezentarea interesclor CNLALLR. S.A.in baza delegarii unor atributii de caire Diseciorul Regional al DRDP
Canstania prin mandal/impuiernicire/decizie; ’

ii. Fumizaea cawwe alte enritati decar destinaarii de dreptde documante sifsau  informatii de natura
econamica/tehnicafjuridica in legatura cu activitsiea C.N.ALR. S.A se realizeeza numai cu acordul Directorului
Regional/imputemicitul Direciorului Regional; *

. Acordares calie reprezeniantii mass media de interviuri precum si furnizarea dé documente sau informatii in legatura
cu activitatea CNLALLR. S.A. se rzalizozza numai cu Tespecturca obligaterie a mandatului/imputernicirii acordate de
catre Ditecivrul Regional;

iv.  Fumizarea de dzcumente sau informatii in legatura cu datele cu caracter personal obtinute in baza Legii 129/2018
precum si a datelor refecitoare la desfasurarea relatiiior de munea, se realizezza conform prevederiior legale.

S. Conditiile de munca: Normale ~

5.1. Resurse maleriale; -

3.2. Resurse financiare; Nu este cazul

3.3, Deplasari: Necesita deplasad in interes de serviciu in interiorul/exieriorul sediviui social

5.4, Formare profesionaia: Conform Planului stralegic de instuire a personalulai CNAIR SA.Planului de formare
pivfesionala si Fisclor Individusie de formare profesionala, .

6. Criterii specifice de evaluare

L. Criterii specifice de evaluare se siabilesc in functie de particularitatile fiecarui post,pe baza cerintelor si

standardelor posiului;
7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual,conform prevederilor Legiinr.53/2003 republicata si a
CCM aplicabil.

A luat Ia cunostintd prevederile fisei de post, declar c3 am citit, am infeles si imi asum prin semnaturs indeplinirea
obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, Intocmit,
Semnitura / Data: Adjunct Sef Sectie,
Ing.Radulescu Gabriel
Semnatura/Data:

APROBAT,
DIRECTOR REGIONAL,
Ec. ICHIM MAR}I,AN
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