COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRAS

Anexannl
Cod F-PO-GP.02:01

TRUCTURT RUTIERE S.A.

C.N.A.LR. - Direcjia Regionala de Drumuri si Pod uri Constanta- SECTIA PRODUCTIE

FISA DE POST

d POSTUL aor. 680

L [DENTIFICAREA POSTULUI

1. | DENUMIREA POSTULUI INGINER
2, | NUMELE SI PRENUMELE VACANT
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 214401
4, | COMPARTIMENT Sectia Productie
FUNCTIONAL :
5, | NIVELUL POSTULUI De executie
6. | RELATI | 6.1. a. de subordonare | - Adjunct Sef Sectie Productie;
_FUNCTIONALE - Sef Sectie Productie ,
- Director chionalﬁ;
" Director General «
b. de conducers si Nu este cazul
coordonare . ;
| . de colaborare Posturile (functil de cofiducere. sifsan de
executie )din compartimentsle fiinctionale
CNATR. SA - DRDP 1-8 si Cestrin ,conform
Regulamentului de Organizace si Functionare/ |
Organigramel  si Deciziflor Directorulul
General al CNAIR SA 7 Imputernicitului
# Directorulul General,
62.DE in relagii cu terfii Cu. institutiile administrtisi pub.]lcc-écntra]e si
REPREZENTARE locale, cu persoanele fizice sifsnu juridice, .cu
organismele cu afributli de audit, control si
verificare cu alte istitutii 51 entitati nationale
sl intertationale, cu respectarea scopului
structuril  functionale, a limitelor de
competenta, & mandatelor acordate dupa caz.

7. | SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Superioare de lunga durata cu diploma de
leenta,

b. calificarea
necesard

- Inginer mdomeniul tehnie;
- Permis conducere caig. B.

¢, alte cerinte:

- Nu este cazul

d. competeiie

- capacitate de mnaliza si sinteza, Inifiativa,
corectitudine:si diseiplina;

- capacitate de decizie §i asumare a
responsabilitii;

- gunostinte
Microsoft Windows; Microsoft Office.

- capacitate de organizare;

conflictuale;

-~ creativitate si adaptabilitate in alternarea
activitstilor;

- lueru in echipa.

generale de utilizsre PC |

| - tact In abordarea situatiilor nepreviizute §i
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1. Scopul general al postului

k" Asigurasl raspundede reallzarea sarcinilor / activitatilor / atributiilor, autoconirolul acestora, pentru:
probileme de mecanizare, monitorizeaza exploatarea si stares tehinica a parcului auto;, aprovizionarea:
. Sectlei Productie cu materiale, .
i,  Urmarirea contractelor de furnizare materials, verificarea calitatii si receptia acestora.
#i,  Realizarea scopului conform prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionars;

2. Obiectivele postului

I, Asigurarea lucrarilor de buna calitate si la termen & lucrarilor de mecanica a autdvehiculelor;
fi. Urmarire exploatarsa s} Intretinerea autovehiculelor ;
iii. -Verificarea calitatii si cantitatii materiafelor aprovizionate
iv. Asigurarea informaril corecte, obiective si oportune a sefului ditect ca fundament al activitatii de
luare a deciziilor. i ‘

3. Descrierea atributiilor / activitifilor/ sarcinilor / responsabilititilor postului

3.1. Atributil/ activiti{i / sarcini .

3.1.a. Atributii / activitdfi / sarcini derivate din exercitarea funcfiei n raport cu objectivele
postului : '

i, Asigurasi respunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activilatilor/atributillor ce lireviny

{i, Raspunde.de respectarea termenelor deTealizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectimudinea
si intsgralitates documentelor pe care le-intocmeste/ elabareaza si le inainteaza superiorilor ferarhici;

{li. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si neregularitati.
identificate in sctivitatea proprie in raportcu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de prevenire
/diminuare/ corectle & acestora; )

iv. Are obligatia de aaduce la cunostinta superierului ferarhic si'sau superiorilor terarhici orice situatie de
canflict de inferese sau-cars poate genera un potential conflict de interese;

v. Are obligatia de a aduce la cunestinta superiorului ferarhic si/seu superforilor ierarhiei existenta unei
incompatibilitat} in exerciterea atributiilor sale potrivit prevederilor Legii nr. 176/2010 cu modificarile si
completarile ultevioare; ’

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

vil. Raspundede respectarea -cireuitului documentelor si-a normelor interne privind arhivarea acestora;

viil, ‘Nuwdistruge sinuparticipala distrugerea documentclor oreate.

ix. Areobligatiadearaportaneregularitatile constatate (in sensul deasesiza incaleari ale prevederilor Codului

de comportarment etic la nivelul CNAIR. S.4,) consilierulvi/consilierilor de etica.

3.1.b. Sarcini / activititi / atributii specific
. B !
Se prescupa in permaneata de buna exploatare st Intretinere a parcului auto din dotarea Sectiei Productie;
Organizeaza si urmareste activitatile de reparatii si revizli tehnice a mijloacelor de transport din dotarea
Sectiel Productis; ' ’
i, Verifica concordanta dintre alimentasite efestive ale autovehioulelor cu inserisurile privind alimentacea din
foile de parcurs si cu informatiile indicate de GPS ; ’
iv. Completsaza sl tine Jazi evidenta FAZ-urilor parcului auto din detarea Sectiel Productie ;
v. Elibereaza foi de parcursi pentri mijloacele de transport, dupa ce se prezinta de catre:deservent foala de
parcuzs din ziua precedenta completat fara modificari si confirmate de'catre seful punctului de lueru;
vi. Prezinta lunar sefului de sectie , odata cu situatiile de inchidere de luna ,un RAPORT privind verificarea
consumurilor de carburanti la sutovehiculele din dotarea Sectiei
vil. Intocmeste s tine la zi fisa anvelopel si 2 acumulatorului pentru fiecare:mijlos de transpart in parte;
viil. Tineevidenta Inventarului parcului auto aflat in dotarea Sectiei Productis ;
ix. Pe baza planului de lucrari si & necesarului de mijloace de transport Intocmests necesarul de carburanti,
_lubri‘i’mnﬁ,,materihie, anvelope §i piese de schimb necesare;
x. 'Stabileste impreuna cu conducerea Sectlel Productie numarul si modul de-dislocare a autovehiculelor si se
_ preocupade instruirea si indrumarea personaluluf deservent;
*i,  Intocmests centralizatorul cu  activitatea pe indicative a tuturor autoyehiculelor si. o
transraite compartimentelor contabilitate si tehinie din.cadrul sectiei; '
xii. Solicitaaprobare la DRDP Constanta, privind reparatiile planificate (RT1,RT2,8U); verificari ITP, peatru
mijloacsle de transpor, tinand evidetita acestora;
xiil. Indruma si controleaza activitatea de conservare a autovehiculelor si echipamentelor aferente atunci cand.
: urmeaza ca acestea sa nu fie utifizate in cadrul lucrarilor pentru o perioada mai indelungata; ¥

pte
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xiv. Sepreccupaceantovehiculelesiechipamentele speclficeact fvitatii de deszapszire si combatere a polelului
: aflate in dotarea Sectlel Productie sa fie-revizuite si reparate latermenele prevazute in instructie;
xv. Verifica alimentarile.din foile de parcurs sanu depassasca capacitatea rezervoruiul . In cazul in care se fac.
mai multe alintentarintr-o zi, trebule conssmnate ori de cate ori este nevaie;
xvi. Seocupa decitirea ¢ontorior de utilitati (Gaze naturale, energie electrica, aps, ic);
xvii, Executa constatari telinice pe teren, impreuna cu colegiidin cadrul Sectiei Productie;
xvili, Analizeaza si face propuneri la programul enual al achizitillor publice pe baza necesitatilor si
prioritattlor comunicate de celelalte compartimente ale Sectiei Producties;
xlx. Intocmeste documentele necesare pentru achizitii publice (referat de necesitate, estimare valoare
contract, ete.); ‘ W,
xx. Urmareste derulatea si receptia contractelor ce-i sunt repartizats, avand in vedere aprovizionarea cu -
materiale de buna calitate st incadrarea in termene; .
xxi.  Asigura sivaspunde de evidenta documentelor care.au ca obiect cantractele incredintate incepand cu
cereri de oferte, rapoarts, comenzi, facturi, documente de calitats, etc; ;
xxil. Raspunde de intocmirea si prezentarea in termen a sitafiilor ocazionale si perlodice privind
aproviziomarea Sectisl cu materiale sl carburanti necesare autovehiculelor, verificarile metrologice -
: consumul deenergia slectrica,, gaze, apa ,canal, gunoi st telefoans;
xxifi, Face aprovizionarea sectiel cumateriale conform aprobarilor date de DRDP Constanta; .
xxiv. Transmite stocurile existente in magazie si orice date solicitate de serviciul aprovizionare al DRDP
Constaita, ’ -

© 3.1.c. Alte atribufii/ activitifi /sareini

i. Indeplineste aite-sarcini de serviciu dispuse de superiorii derarhici, cu respectarea prevederilor legalessia
‘scopulul postului, asa cum este definit la punctul 1115 % =

ii. Indeplinests alte sarcinide serviciu dispuse prin deciziea Directorulul Regionalsi D.G, CNAIR, S.A

fii. Indeplineste alte-sarcini dispuse de superiorii ierarhict, in Himita calificirii si a obiectului de sctivitate al
compartimentutol funefionaly ) ‘

iv, Indeplineste altesarcini, conform deciziilor Directorului General al C.N. A.LR./Dirsctorulii Regional al
D.R.D.P. Constants; _

V. Cunoasterea i aplicarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal: Regulamentul ny. 679.din 27 aprilie 201 6 privind protectia perscanelor fizice in ceex cepriveste
prelucrarea datelor cu cavacter persowal si privind libera-circulatie a acestor date sl de abrogare o
Directivei 95/46/CE, :

vi. Pastrarea confidentialitatii datelor prelucrate, a conturilor de utilizator, parolelor/codurilor de acces.la
sistemele informatice/baze de date prin cars sunt gestionste date cu caracter personal; : )
vil. Informarea sefului ferarhic 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 1a
cunostinta. .

3 Responsabilititile postului
3.2.a. Privind securitatea si sinitatea in munci . o

{, Are cbligatia de a respecta prevedérile legale si reglementarile interne ale CNAIR SA in domeniul
securitatii si sEnEtatii in munc; ) '

i,  Salariatul trebuie sa isi desfigoare activitatea in conformitate cu pregtirea sl instruirea sa, precum §i cu
instrucfiunile primite din partsa angajatorului, astfel theét s& nu expund la pericol de accidentare sau
mbainvire profesionald atdt propria persoand, cft gi alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

~ omisiunile sale n timpul procesului de muned. .

iii. In acestscop lucriitorul are urmitoarele obligatii:

a) si utilizeze-corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele detransport si
alte mijloace de productie;

b) s# utilizeze. corect echipamentul individual de protectic a muncii acordat i, dupa utilfzare, sa il
inapoieze sau sa itpuna la locul destinat pentru pastrare; _ '

¢) sa procedezs la scoatersa din: functiune, la modificarsa, schimbarea sau ‘inlaturarea arbiirara 2
dispozitivelor de securitate propeii; in special alemasinilor, aparaturii, unelielor, instalatiilor tehnice si
cladirilor st sa utilizezs corect aceste dispozitive;

d) s¥comunice imediat conducatorului loculut de munca gi/sau Juerfitorilor desemnati cu atributii 8.8 M.
orice situstie de muncd despre care au motive intemeiate si o considers un pericol pentru securitatea gi
stinEtatea salariatilor, precum si orice deficieni a slstemelor de protecile;

&) sa‘-a.di.;ca Ia enmostinta conducatorulul loculul de munca sisau angajatorului accidentsle suferite de
propria persoana;
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P skcooperszecuangajatorul si/san lucritoriidesemnali, atattimpcat estenecesar, peatrua face posibila
realizares oricarormasuri saucerinte dispuse de.catre inspectoriide munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatil si securilatii salariatilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau salariatii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si condiriile de lucru sunt sigure si fara riscuri pertru
securitato si:sanatate in domeniul sau de activitate;

h) s& st insuseasca sl sa respecte prevederile legislatiel din: domeniul securitatii si sanatatil in munca si
masurile de aplicare @ acestora; -

i) sapuna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii demunca si inspactarii sanitar,

3.2.b. Privind relatiileinterpersonale / comunicarea

i Promoveazs respectul recipros, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentulul funcfional si in
raporturile:cu alte compartimerite funcfionale;
fi. Asigura un mediu adecvat desfasurerii in bune conditii a activitatilor / sarcinilor si responsabilitatilor;

3.2.¢. Privind echipamentele de munci §i resursele repartizate

i, Respectareglementarile( legale, interne, tehnice dupa caz) privind uti lizarea echipamentelor de: munca din
dotare;
fi. Rispunde:de utilizarea conform destinajiei a echipamentelor de munca si resurselor materiale repartizate;
fil, Raspunde de informarea imediata & salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in
-funcfionarea cchipamentelor de munca pe care le utilizeaza;

3.2.d. Privind reglementirile interne

i, Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentuiui de Organizare si

Functionare st regulamentului Infern; _

ii. Respecta si aplica reglementdrile procedurale interne, deciziile Directorului Regional al DRDP Constanta/
Imputemnicitului Directerului Regional al DRDP Ceonstanta; _

iii, Raspunde de claborarea/ revizuires/ avizares/ aprobarea, dupa caz, a reglementarilor procedurale interne
specifice, conform scopului si atributiilor prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare

4. Delegarea deatribufil i limite de competenti
4.1, Delegare de atributii
4,1.a. Inlocuieste pe:
i salariati din cadrul Sectle} Productie, conform decamentulul ,,Cerere de Concediu aprobat;
4.1.b. Este inlocuit de:
i, salariati din cadrul Sectis] Productie, conform documentului ;Cerere de Concediu aprobaf;
4.2, Autoritate asupra altor posturi: Conform deciziilor Directorului Regional al D'R.D.P.Constanta/
Imputernicitului Directorului Regional al DRDP Constanta,

4.3, Limite de competentd

i, Reprezentares intereselor DRDP Constanta, in baza delegarii unor atributii de catre Directorul Regional al
DRDP:Constanta prin-mandat/ imputernicire / decizie;

#i. Furnizarea catre alte-entitati decat destinatarii de-drept, de documents si'sau Informatli de natura economica
tehnica /juridicadn legatura cu activitatea DRDP Constanta, se realizeaza numai cu acordul Directorutui
Regional al DRDP Constanta/ Iniputemicitului Directorului Regional al DRDP Constanta

iii. Acordarea catre reprezentantii mass media de. interviuri, precum si fumizarea de documente sau informatii |
in legatura cu actlvitatea DRDP Constanta, s¢ realizeaza numai cu respectarsa obligatorie a mandatului/

- Imputernicitii acordatede-catre Directorul Regional al DRDP Constanta;

iv, Furnizarea de documente sau informatli in legatura cu datele cu caracter personal, obtinute in baza Legii nr,
129/2018, ‘precum si a datelar referitoare la dssfasurarez relatillor de: munca, se realizeaza conform
prevederilor legale; :

5. Conditiile de muncy
5.1. Resurs&:mataﬁgle: maobilier, caleulator; imprimanta

5.2, Resurse financiare: ,Conform limitelor de cheltuieli aprobate™

83. Fepluﬁr;ic .shecesita deplasari in interes de serviciu in interforul / exteriorul sediulul social / punctului de
laeru®
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5.4, Formare profesionalas,
Conform Planului strutégic de instruire a personalului CN.ALR-S.A, Plamul anvel de formare profesionala
Fiselor individuale de formare profesionala”

6. Perioada deevaluarea performantelor:

,,Anual, conform prevederilor legii nr. 53/2003 republicata sia Contractuluj Colectiv de ‘Munca aplicabil";

Am lugt Ia cunogtingd prevederile fisel de post, declar ¢ am citit, am infeles si tml asum prin semniturd
tndeplinirea obligatiilorde servichu ce decurg din prezenta fisa-de post. ’

Salariat, fntoemit,
Ing, Vacant Adjunct Sef Sectie
Semniitura / Dati: ' Ing, Grosu Adrian
; Semni!

ra./ Ba&a\

Vizat,

Sef Sectie Productie
Ing, Toda Marian Flavius
Semnituy: /Daty -

s’i"@ 1"}; i

vl

i

APROBAT,
DIRECTOR, REGIONAL
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