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F'Isé. DEPOST  POSTUL nr. 625

| 1. | DENUMIREA POSTULUL MAGAZINER
NUMELE SIPRENUMELE.
SALARTATULUI

3. | POZITIACOR 432102
COMPARTIMENT
5. | NIVELUL POSTULUI De sxeoutie

2. de subcrdonare Sef Sectia de Drumuri Nationale Tulcea
Director Regional d
‘Director General

' b..de conducere i o
A il Nu este cazul
6.1, . -| ‘Cu posturile functli de conducere si/sau
'UNCTIONALE functil de exeoutie din compartimentele
_ functionaleale CN.AIR. S.A., DR.D.P.

4 SDN. Tulcea Céntral

: . | 1851 Castrin, S.DN: 1-5; Sectia.
¢..decolaborase | Autostrazi, Sectia Productie, conform
6, | RELATII . ‘Regulamentuluide Organizare si
? Functionare/Osganigramel st deciziilor
- | Directorului General al CN.AIR.S.AY
| Imputernictfului Directorului General
Cu institatlile administratiel publice.
| centrale silocale, ou persoanels fizice si'sau
| uridies, cuorgenismele-cuatributii de
6.2 DE ‘ 'y - 1 mudit, control sl verificare si alte instituti s
REPREZENTARE | 12 retaiii cu terfil eutitaff nationale:s} internationals, cu
¢ respectarea scopului structuril functionale, 8. |-
| limitelor de competenta, a mendatelor
acorgate, dupa caz,
SPECIFICATIILE POSTULUI | a.nivelul destudii Studii medil cu diplomd de bac
b, calificarea necesard Cunoastecea legislatial.in-vigoare
Cunostints generale de-utifizare PC!
: Micrasoft Office, Microsoff Windows
C,alte ceringe Nu:este-cazul

i, Capacliatea de:n comunica fn scris.si
verbal, dea intelege:sia-i face peialtiisa
inteleaga-diferite mesaje In situatil variate:
il Capacitaten de-a citi-sf intelege diferite:
" texte; adoptand strategia potrivita scopului
' : - -citirli (informare / instruire / de placere) si
’  diferitelor thpuri:de text

; ili. Capacitates de-a distinge informatia
: A s " | relevanta de cea nerelevanta
v, Capagitatea de-a formula propriile:
argumente, intr-0 maniera convingatoare, si
aluain consideratic alte puncte de veders.
exprimate alit verbal cat sl imseris
v, Capasltatea de s utiliza elemente siv
instrumente-ajitatoars: (inclusly tehnologii
{ informationale)
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) vi, Capacitaten de concentrare pe'termen
: | scurt si petermen lung
- vil, Capaciiatea-de-amanifesta solidaritate
in & rezolva problemele care afectesra
comunitatea locals sau comtnifulea larga
wviii. Capacitstea:de:n olationa eficlention i
institutii din demeniulipublic
ix. Capasitates.de.a Iuera In mod conperant
si flexibil in cadrul unefechipe
x. Capacilates de initistivasi capaciiatea de
& raspunde pozitiv la schimbari -
i, Capacilatea de-a evalua sia asuma
risourd in diverse situatii

L DESCRIEREA POSTULUL

- 1. Scopul'general al postulul
1 Asigura si raspunde de realizarca surcintlorfactivitetilog/atributiilor, autocoritrolul acestors, peatrn
fealizarea seopusilor/obiectivelor activitatii in.cadriul SDN. Tulesa, in conformitate culegislatia in vigoare:

si prevederilor Regulamenniiui de Organizare si Functionare. %
2. Obiectivele postulul . )
i, Intocmesiesicentralizeaza dosumentele in cadpul Magazici Centrale; .
ii. Tmbunstatires rezultatelor activitatil curente prin punerea. in practica @ cuncstintelor si abifitatilor:

«dobandite; .
ifi. Atitudine setiva in solutionarca problemelor si realizaren obiectivelor prin identificarea unor altemative
eficiente de rezolvare 2 peestor probleme; : 4
{v, Organizarea timpuluiproprin pertri indeplinirea eficienta a sarcinilor;,
v, Utilizarea rationala si-eficlenta a resurselor materiale, financiare, informationale slocats;
vi. Intelegerca sivespectarea principiilor de moralitate si-efica socio-profesionala.

v

3. ‘Deserierea atribuililor/ activiti{lior /sarelnilor / respousabilititilor- pestului
3.1 Atribufii Jactivitifi/ sarcini .
3.1, Atribufli / activitifl / sareini derivate din exercitarea f!_umﬁel—‘-!n rapaort cu oblectivele postulai

i, Asigurasiraspunde de Indeplinirea Intermen a sarcinilorfactivitatilor/atributillor ce il revin;

il 'Rupmcdc-mpecmm.tcnmﬁor'dﬁmlm, de legalituten , oportunitates, necesiluten, corectitudinea
st infegralitsiea documentelor pe care le intosmeste/elaboreaza si le inainteaza supedorifor ierarhici;

§ii. Are obligatia de a aduce la cunostints superiorilor jerarhic orice disfanctionalilati si neregulariiati
ldentificate In activitaiea proprie in Tapert cu obiectivele postului, precum si sa propuna. masuri de
prevenire/diminuarc/oorectie a acestora;

* jv. Are obligatia Ge a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si'seu superiorilor lerarhiei ovice sltuatie de
confiictde intersse sawcare poate genera un potential conflict deintoress;

v, Are obligatiz de 5 aduce la cunostinta supeciorulul ferachic sisau superiorilor ferarhicl existenta unei
incompatibiliieti in exercitarea atributiilor-sale potrivit prevederilor Legli nr.176/2010 cumodificarile si
caompletarile ulterioare; ™ - ‘_ '

vi, Respecta discipling la lotul demunca.in desfasurarea activitatilor realizate;

vii. Raspunde de respectares circuitulul documentelorsie normelor interne privind arhivarca acestora;:

il N disfruge &l nu participa la distrugersa documentelor create, =

3:1.b. Sarcini/sctivitifi / stributil specifice
i Primeste bunurile si verifica impreuns cu comisia de receptie daca corespund ou datele inscrise in

. documeniele insotiteare, fdentifica everitualele neconcordants dintre cantitalile Tnseriss in documsite s
i Patreaza bunurile ce le-are'in primire in conditiile cerute:de prescriptlile tehnice, Terindu-le de degradare;.
i Eiibereaza bunurile sflste in gestiune pe baza de-dosuinents intoemits de-catre persoanele imputernicits
(bonurf de consum, bonurl de transfer) caresunt aprobate.de conducersa sectiel; : :
. Livicaze materiale, oblects de inventar catre alte gestiuni pe:bsu-&uwmm&loremm:dmﬂmguﬁanaﬂ,

vizste do seful sectlel seu sefii de compartimente dupa caz (avize-de insofire s marfil);

v, Facemiscari alemijloacslor fixein baza dispozitiet conduceril sectici;
vi.  Tinelazisiinbune conditii fiscle de magazie ou intrari s fesiri de materiale;
" Tine Ia zi sl in bine conditii fisele de sublnventar pentru salaciatii din cadrul secticl;
viii.  Preda la contabilitate docurentele iritoemite conform graficulul cireuitului documentelor;
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i Tine evidenta gestionara a tuturor mijleacelor materiale, obiectelor de inventar, mifloacelor fixe din
dotarea sediviui administruthval sactiel si-a formularelor curegim special; ’
x  Seasigura de functionarea permanenita & sistemului do securitate al caserlel; .
i Efectieaza incasari cu ajutorul casei de mareat fiscale, conform comimicarilor primite de la celelaite
compartimente (contabilitate, tehnic, ete.);
xii, © Efectueaza, dupa caz, platile pentru:personalul sectici;.
i, Tntocmeste zilnic registrul deo casa pentru operatiunile de incasari si plati ale sectiel si le preda I
contahilitate pentru-a £ invegistrate; . '
v, Expedieaza corespondeiita prn-posta si preia corespondenta de 1a outia postala; ;
xv. _ Respects totereglementarile cu privire la disciplina de cesa, siguranta casieriel simodalitatile de predare
‘- banilor incasati; '
xvi. - Astguraarhivareasi pastrarea documentelorsi corespondentaTezuliata din indeplinirea sarcinilor generale
s g sarcinflor specifice pe care le arey
svii. Indosariaza, pastreara si preda la arhiva toate-documentele contabile,

3..c, Alteatributil /activitE{i /sarcini
i, Cunoaste sl-aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal
Regulamentul- nr, 679 din 27 aprilie. 3016 privind protectia persoanalor fizice in ceea ce priviste
prelucrarea dotelor cu caracter personal si privind Tibera circulatie @ acestor date st de abrogare @
Direciival 95146/CE; .
fi, Pastreaza confidentialitatea datelor preluctate, 2 conturilor de utilizator, parolelor/codurilor. de-acces fa
sistemile informatice/baze-de date prin care sunt gestionate date-cu-caracter persondl;:
il Informesza seful ferarhic sf Riespansabilul cu prolectia datelor despre Imprejurari deniatura:a-conduce lao
dire neautorizata de date cu caracter perscnal sau despre:o-sitnatie in care.au fost accesate/prelucrate
date ou caracter parsonal prin incalcarea normelor legale, despre carea lustla cunostinta;

iv. Pastreaza in conditil de strictete parolels=si mijloscele de-acces la datele cu caracter personal pe care le

prelucreaza;

v. Manipuleaza datele on caracter persona) lacare are aseces oucea mai mare precautle, atat inceea cepriveste:
comservares suporturtlor, cat i in cees ce priveste depunerea lorin locurile si in condttiile stabilite 'in
procedurile-de lucru; ) . :

N ve divulga nimanui datele cu caracter personal; on exceptia situatiilor in care commnicarea datelor se

regasests in atributiile sale de serviciu saua fogt autorizata de catre superiorul sau ferarhic;

vil. Nu va copls si'sau transmite date cu caracter personal pe supart informatio si nicl pe un-aitfel de supert
catre sisteme Informatice care iy se.afla sub controlul DR.DP. Constanta, inclusiv medii de stocare cum
arfi memorii USB, HDD, discuri rigide, casute:de e-mail, foldere accesibile via ETP sau.orice alt mijloe,
ou exécptia situatiilor in care comunicarea: datelor se Tegaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost

- autorizata dscatre superiorul sau ferachic;

£

_ wiil, Conduce masina unitalli insituatiile necasare deplasarilor in vederca rezolvarii sarcinilor-de serviciu;

ix, Bste interzls sa refuze nejusificat executarea sarcinilor de serviciu, sa parsseasca locul de-munea mainte
de terminarea programului sau inwinte de sosirea schimbului (dupa caz), sa introduga sau-ss consums
Banturi alesolics i timpud programulul de Jucny sau s efectueze curse in interes personal;

% Sa apere in toate imprejusarile interesele unitalfi, disciplina mumel, autoritales fnstitutied, precum si a
reprezentantilor sal si sa aiba 0 compartare civilizeta, corects;

xl. ‘Se sslgura ca documentele.ced sc,pun-'l‘a-dhpoﬁﬁ&pamuhdqﬁmmibrmt,m si-complete
si anunta orice neadecvare sau Tipsaconstatatn functiilor responsabile; ! )

xil. Merespactarea sarcinilor de-serviciu constitule abater] de la-disciplina munchi si se supun sasctionari lor
conform Codulul Munsii;

xifi. Indeplineste alie sarcini de serviciu dispuse:de superiori] ierarhiof, cuTespectares prevederilor lagale si &
scopului pestaluiy ; ’

%iv, Ideplineste alte swchi de serviciu dispuse prin desizia Directorului General: al CN.AIR. S.A. si
Directorului Reglonal, cu respeciarea calificarii si a progatirii profeslenale s salaristulul.

3.2. Responsabilitiifile:postulul

3.2.8, Privind securitatea §i s¥nitates in munc
i, .Are obligatia de & respecta prevederlle legale si reglementarile inferne gle CN.ALR: SiA, in domeniul
securilatii si sanatatil in munca; )
i, Salariatul trebuie sa isi desfascare sctivitatea in conformitate cupregatirea si instruirea:sa, precum sieu
instructiunile primife din partea angajatorului, astfol incat sa'mu expuna la pericol de accidentare sayu
_imbolnavicesprofesionala atat propria persoans, cat si alte persoane; carspot fiafectate de :di_unﬂ'e sau
_omisiunile sale in timpul procesului de munsa; :
Hi. Inacest scop salariatul ars umiatoarele obligatii:
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&) sa utilizeze corect masinile, aparatura, unsitele, substantele pericuicase, echipamenteie de wanspait si
alte mifloace de productie; b

) sa tifizeze corest echipamentul individual de protestie = muncit acordat si, dupa utilizare, sa il

 nagoleze sau sa il punia I locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedezé la scoateren din functiune, la modificarsa, schinbarea sau inlaturarea arbifrare a
dispozitivelor de Securitate propri, in'special ale masinilor, apasaturii, uneltslor, instafatiflor tehnice si
‘cladirilorsi-sa-utilizeze corect apeste dispozitive;

“d) sacomunice imediat condueatoruiui Tocului de munca si'sa lucratorilor desernati cuatributit 8.5,

© orisesituatie de munca despre care au moti ve fitemeitte sa o-considers-un pericol pentru sccuritatea st

sanataten salarlatilor, precum si orice deficient al sistemelor de protectiz;

@) saaduca la cunostinta conducatonalui loculut de munce stsan angajsiorului accldentele suferite de

) propiis persoana;

= 1) sa coopereze cu angajatorul si'sau cu sulariatii desemnati, atat timp cat este necesar; pentru & face
posibila realizarca orlceror masuri sait cerinte dispuse de catre inspectorii de munca sf inspectorii
sanitar pentru protectia sanatatil si securitatif ssladatilot
g) sacoopereze; atat tinip catieste necesar, cu angajatoral sifsau ou selariatit desermnati, pentru & permite
angajatorului sa se asigurs ca medinl de munca si-conditifle deJucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitatea si sanatatea in-domeniul sau de aciivilaie; .
1) saisi insuseasca si sa respecte provederile legislaticl -din domeniul securilatii si sanafatii in monea si
masurile depplicare a acestora;
‘i) sapuna la dispazitie relatiile solicitate de catre inspectorii demunca si Inspectonii sanitarl,

'3.2.b. Privind velatifie interpersonale/ comunicares.
;. Promoveaza respectul resipros, colaborarea si transparenta:in interfordl compartimentului Functional siin,
raporturile cu alte-compartimente functionale;
fi. Asiguraunmedivadecvat desfasurarii im bune conditi a ectivitatilor/sascinilor i responsabilitatilor.

32.0. Privind echipamentele de muncd §i resursele repartizate L S
i, Respectareglementaiile(legale, inteme, tehnice, dupa caz)privind utilizares cchipamentsior de muncadin
dotare; 5 -
ii. Raspunde deuﬁl]we;-confom.dsﬁmﬁcia-cdﬁplmentehrﬂ&mmﬁi;mrsaiarmdaicﬁmmdm;-.
#l. Raspunde de informarea imedlata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in
fanctionarea schipamentelor demunca pecare le utilizeaza. ¢

. 3.2, Privind reglementirile nterne
i, Respectasi aplica prevederile Contractului Coletlv deMunoa aplicabll, Regulamentului de Organizare si
Funectlonare si Regulamantului Intern;
i, Respects si aplica reglementarile procedurale interne, desiziile Directorului General/Imputernioftulul
Ditectorului General;
4ii. seprezintala programul delueru, la-ora fixats, in tnuta deceiita; odilinit; apt denunce, fara sa se aflesub
influenta bauturilor alcoolice, & substantelor saul medicamentalor-halucinogene, care-reduc capacitatea de
concentyare;
tv. secomporta.civilizetin relafifle cu eolegii de serviciy, supe;tiﬂrii. ierarhici si organele de control.

32., Privind sistemul manogementutul-calitatil
i, Se asigura o4 decumentele si celelalte resurse ce { se.pun la dispozitie pentr {rideplinirea sarcinilor sunt -
-corects si complete sl aninta arlpe neadecvare sau lipsa constatsfa, functiflor responsabile;
il Desfasonra si Isi verifica activitatile cu urmarisea contimia a cafitatli eficiented, in conformitate ou fisa
postululy E
iil, Transmite/comunioa conform fsci postulni rezultatele sotivitatil desfasurate. -

4, Delegarea deatribufil giTimite decompeteni®
4.1, Delegare deatributil
41,2, Inloculegtepe: ) ; _
i, personalul din cadrul SD.N. Tulcea conform cererii de concedin aprobate sau in conformitate cu desizla
sefului jerarhic supsrior

4,1.b. Este'inlocuif de: R _
1. personalul din cadrul S.DN, Tuleea conform cererii de concediu aprobate:sau in conformitate:cu-decizin
sefulul lerarhic superior -
43, Autoritate asuprs gltor posturl: Confarm decizillor Directorului-General/Impsternicitului Direatoralai’
General slisau confiorm dispozitiilor Sefului Sectici de Drumuri Nationale Tuilces;
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4.3. Limite-decompetentd

{. Reprezentares intereselor CN.ALR. S.A., in baza delegarii unor atributii de catre Directorul General al

 CN.AJIR.S.A. prin mandat/imputernlclre/decizie; 5,

{i, ‘Furnizarca catre ulte enthiati decat destinatarii de drept, do documente sisay informatii de: natura
econnmicadehnicaljuridica in legatura cu ‘activitates CN.ALR. S.A,, se realizeaza numai-cu acordul
Direstortlui GeneraVimputemicinulul Directorului General;

iii. Acordarea catreTeprezentantii massmedia de interviuri, precum si Furnizared de:deowneiite sau informatii
in legatura cu acfivites CNAIR. S.A, se realizeaza numai cu respectarea Obligatorie &
mandatelulfimputemicirti acordate de-catre. Directarul General; i

iv. Fumizarea de documente sau informatil in legatura o datele cu caracter persanal obtinute in baza Legii.
nr, 129/2018, precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca, se realizeaza conform
prevederilorlegale. | )

.5, Condigifle de- munck .

5.1. Resursematerialercaloulator si alte materiale conform fisel deevidenta a chisetelor deinventar in folosinta |
5.2, Resu r;a-’i—'mancia:e:‘(;‘;onform Hinitelor de cheltuieli aprobate
5.3, Deplasiri: Necesita deplasari in Interes de serviclu in-nter iorulfexteriorul sediutui social/puncruluf de lucru

$.4, Formare profesionals: Conform Plandiui streteglo de instruire a personalulei CN.ALR, 8.A, Planului i

anual de formare profesionala si Fiselor individuate de formare profesionala

6. Crlterii specifice:de-evaluare
{. ‘Capacitatea de fmplementare;
ii. Capavitatea de a rezsiva eficieat problemele;.
iil. Capacitatea éq*asumueampﬁnﬂbiﬁiaﬁ]nﬂ
iy, Capacilatea deautoperfectionare'si de valorificare a experientel dobandile;.
v. Creatlvitate si spirit de initiativa; ’
vl Capaciisiea de:planificare sl organizare a timpului delusny
vii. Capacitates de & luciaindependent;
viil,. Capacitatea de 2 lucra inechips;
i% Capscitatesde gestionars eficisniaa resurselor alocate;
. Integritate morale si etica profesionala,

7. Perioads de evalusre a performanelor: Anual, conform prevederifor legil nr. 53/2003 republicata si 2
Contrastulul Colectiv-de Maunca aplicabill

Am luat la cimogtingd prevederile figel de post, declar ¢ am citit; am. Infeles §i nnir asum prin

semnpiturd tnﬂe:piinlreaz-oﬁnglﬁl[nr-ae_—servi'du;crdegurgz.din prezenta figh de post. A
Salariat, A intocmit,
VACANT SEFSECTIE
Sewnitura/Datl: Ing, JIENESCU MIRCEA
Semnitura /Datd;
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