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

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta

FISA DE POST

I
. DEI\U'\‘HREA POSTULUI
2. NUMELESI PRENUMELE
, SALARIATULUI
3 POZITIA COR
A COMPARTIMENT
: FUNCTIONAL
5. NIVELLLPOS1ULU

0.1,
FUNCTIONALE

6. RELATH |

0.2 DE

REPREZENTARE

SPECIFICATIHILE POSTULUI

a. nivelul de studii

POSTUL nr.

IDENTIFICAREA POSTULUI

Set tura taxare

432303

Comerciala
De conducere

a. de subordonare

b. de
J coordonare

¢. de co!aboraze

conducere

in rela{ii cu tertii

b. calificarea necesara

- Al Giurgeni / Serviciul Roviniete si ACI

t

7 Directia Economica si

- Sef Al GIUIOLNI

| - Sef Serviciul Roviniete si ACI

-Director Directia Economica si Comerciala '

- Director Regional

- Director General

s'i
I

Casnerl taxatori L\I Giurgeni

- Posturile (functii de conducere) din

- compartimente functionale din CNAIR S.A.

' Central,

i Directorului
S.A./Imputernicitului Directorului General.

. centrale si locale;

- cu persoanele fizice sizsau juridice:
- cu organismele cu awbutii de audit

. internationale,

L \u este ca/uI

viaoare'

1-7

D.R.D.P. si CESTRIN,
conform Regulamentului de Organizare si
Functionare, Organjgramei si  deciziilor
General al  CN.ALLR,

- cu institutiile administratiei publice,

control si verificare;

- cu institutii si cntitati nationale  si

cu respectarea  scopului

structurii  functionale. a  limitelor de |

competenta, a mandatelor acordale dupa caz |

- Studii superioare

i. studii in domeniul economic;

ii. cunoasterea aplicatiilor specifice
activitatii desfasurate;

iil. cunoasterea legislatie

specifice in

v. cunostinte generale de utilizare PC
Microsoft Windows:Micrsoft Office [




; d. competente . - Capacitate de analiza si sinteza;

| - Capacitate de previziune a evenimentelor;

| - Abilitati de negociere:

- calm, perseverenta:

i - Abilitati de comunicare interpersonala;

| - Capacitate de a stabili relatii, oleranta,

! - Capacitate de a redacta rapoarte clare si

| corecte;

! - Echilibru emotional, constanta in atitudini:

- Capacitale de decizie si
responsabilitatilor;  /

asumarea

- Atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza

personalul din subordine:;

- Spiril creativ si inovativ

I DESCRIEREA POSTULUI

I, Scopul general al postului :

i. Asigura si raspunde de conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul tuturor activitatilor ce se
desfasoara in tura pe care o are in subordine.

il. Cunoasterea si respectarea ,, Procedurii Tehnice de Executie ., Cod :PTE 36 R-QM .. [iditia 1l Revizia 1.

2. Obiectivele postului

i. Urmareste si ia masurile corespunzatoare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu corect si in conditiile
asigurarii unvi maxim de fluiditate a traficului rutier, fara intreruperi si reducerea la maxim a timpului

de stationare a autovehiculelor la punctul de trecere.
ii. Cunoaste. respecta si instruieste personatulu din subordine cu privire la: prevederile legale.
Regulamentul intern si de functionare al Al, procedurile de lucru.

iii. Coordoneaza si verifica activitatea lucratorilor din subordine si modul de utilizare a echipamenteior

tehnice(tehnica de calcul. echipamente video, etc.).

. Informarea, prin raport scris, a sefului ierarhic superior asupra tuturor problemelor aparute in perioada
serviciului. a abaterilor disciplinare a subordonatilor. in vederea luarii masurilor ce se impun in astfe! de

situatii.

<

hotarari de guvern, decrete, ordine si instructiuni,

3. Descrierea atributiilor / activitagilor / sarcinilor / responsabilitatilor postului

3.1, Atributii / activitdti / sarcini

3.L.a. Atributii / activita{i / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului

Asigura si raspunde de coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentului

functional/compartimentelor  functionale aflate in  subordine precum si  de repartizarea

activitatilor/sarcinilor ce urmeaza a fi indeplinite;

i Asigura si raspunde de indeplinirez in lermen a sarcinilor /activitatilor/atributiilor ce ii revin:

Vi, Asigura si raspunde de respectarea termenclor de realizare, de legalitatea. oportunitatea. necesitatea
corectitudinea si integralitatea documenteior pe care le semneaza si le inainteaza superiorilor ierarhici;
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;

CHINACPUIS T solurn - A Gagraend

. Permanenta preocupare privind aplicarea si exccutarea la Limp a tuturor sarcinilor ce decurg din legi.




Vi,

viii
iN.

XL,

Vi

Xiv. va avea acces la sistemul de monitorizare atat in timp real cat si pentru verificarea ulterioara a tuturor

XV

XV

XV

il interzice intrarea la cabina a personalului care nu declara banii personali. bani care vor fi depusi in

In cazul in care i-au fost adusc la cunostinta disfunctionalitati  si neregularitati  in activilatea
compartimentelor functionale pe care le coordoncaza. salariatul are obligatia de a pune in aplicare
masuri de prevenire/diminuare/corectic conform atributiilor proprii si cu avizul/aprobarea nivelului
decizional superior in cazul in care aceasta se impune: |

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si‘sau superionlor ierarhici orice situatic de ]

conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

Are obligatia de aduce la cunostinta superierului ierarhic si/sau superiorifor ierarhici existenta unei

incompatibilitati in exercitarca atributiilor sale potrivit prevederitor Legii nv. 1762010 cu modificarile si

completarile ulterioare;

Asigura si raspunde de respectarea disciplinei Ja locul de munca de catre subordonatii din subordine:

Raspunde de respectarea circuituiui documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora,

Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create:

Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru salariatii din subordine, stabileste
obiectivele si criteriile specifice de evaluare a salariatilor din subordine precum si nevoile de formare
profesionata a acestora. conform Contractului Coleetiv de Munca aplicabil:

Sarcini / activitdti / atributii specifice ‘
Urmareste si verifica activitatea casierilor taxatori din tura. incasarea corceta a taxelor . in ordinea
sosirii autovehiculelor fa punctul de taxare. depuncrea sumelor incasate;
inainte de inceperca programului verifica starea fizica . psihica si vestimentara a personalul
serviciu, avand obligatia de a interzice intrarea in serviciu a celor care sunt sub influenta bauturitor
alcoolice sau au o stare psihica necorespunzatoare {grad ridicat de nervozitate. grad de perceptie scazut,
boala, tinuta necorespunzatoare);
este obligal sa prezinte imediat un raport scris sefului de agentie despre personaiul care se prezinta la
serviciu intr-o stare necorespunzatoare ( ebrietate . oboseala) si sa nu le permita ramanerea in unitate
intr-o astfel de stare :
la intrarea in serviciu are obligatia de a verifica urmatoarele :camerele video ; aparatele de marcat
fiscale: calculatorul si componentele acesluia; starca curateniei in birouri . cabine de taxare si
perimetrul agentiei .
declara banii personali in Registrul pentru declararea banilor pe baza de semnatura; sumele personale
nu vor depasi 300 Iei si 100 euro conform Regulamentului Intern pentru ACI22008: alte sume
nedeclarate si constatate in urma verificarii sunt considerate plus in gestiune si se vor preda la casicrie |
pe baza de chitanta :
verifica inainte de intrarca in tura . daca (iecare casicr taxator dispune de moneda divizionara si daca
accasta esle completa:
verifica  declararea de catre fiecare casier taxator a banilor personali in  Registrul de declarare a
sumelor detinute de catre lucratori;

fisetele personale petoata durata serviciului:
verifica prin sondaj daca banii declarati sunt pastrati in fisct pana la terminarea programului:
preia rolele pentru casele de marcat de la casicrul colector si le distribuie casierilor taxatori din tura sa ;
se interzice orice interventie la aparatul de marcat fiscal in cazul efectuarii unei comenzi gresite sau
unei defectiuni .In acest caz se va inlocui aparatul de marcat defect. se va pota inlocuirea in |
planificarea casicrilor in punctele de lucru intocmita la intrarea in tura, ora la care s-a inlocuit aparatul
de marcat fiscal defect . ora si seria aparatului de marcat cu care s-a inlocuit aparatul de marcat delect :
va efectua oricate controale considera pe parcursul schimbului . astfel incat . activilatea in schimbul sau
sa fic in conformitate cu procedurile legale si reglementarile transmise :

i.va respecta procedura tehnica de executie cod PTE 37 RC editia 2. *Modul de lucru privind
monitorizarea video a traficului sia activitatii de incasare a tarifelor de trecere pentru atilizarea podtilui
peste Dunare de la Giurgeni Vadu Oii ;

agajatilor din subordine

consemneaza in procesul verbal de predare-primire 4 schimbului problemele care au aparul in Limpul

serviciului {laxare eronata a autovehiculelor. parasirca cabinelor fara aprobare ete);

i, este direct raspunzator de starea curateniei din birouri . din cabinele de taxare si din perimetrul agentici
de taxare:

ii. consemneaza in registrul de evenimente ruticre problemele legate  de lovirea cabinelor.
semaloarelor, lisclor. spargerca geamurilor, lovirca sau ruperea barierelor. deteriorarca carosabilului.




sustragerea de la achitarea taxei de trecere sau orice alt eveniment deosebit carc are loc in incinta

agentiei ;

XViii. intervine  cu tact, obiectivitate si autorilate penrru aplanarca  conflictelor ivile intre
participantii la trafic si personalul din subordine. solicitand cand este cazul sprijinul organelor abilitate;

Xix. raspunde de gestionarea corespunzateare a bunurilor din dotarea agentici:

Xx. arc obligatia sa actioneze imediat cu personalul din subordine  pentru prevenirea si combaterea
efecielor calamitatilor naturale (combaterea poleiului, indepartarca zapezii) din  zona agentiei si
procedeaza la fel siin cazul blocarii punctului de lucru sau sectorului de drum si pod afectat de
accidentele rutiere, defectarea unor autovehicule, cle.:

xxi. intocmeste proces verbal cu conducatorul auto implicat in producerea evenimentului si mentioneaza
datele personale de identificare a conducatorului auto, denumirea si adresa unitalii de care apartine
autovehiculul respectiv. numarul si seria foii de parcurs. valoarea pagubei produse si modul de
recuperare a acestela:

NN urmareste daca autovehiculele care tree prin statia de taxare sunt taxate corect conform
capacitatilor acestora si tarifelor in vigoare: neregulile constatate vor i mentionate in procesul verbal
de predare-primire la terminarea programului si aduse la cunostinta selfului de agentie In scris;

XXl nu accepta accesul celui de-al doilea casicr taxator in cabina de taxare si nici intre benzile de
taxare, cu exceptia celor care fac curatenie si sunt supravegheati de seful de tura;
XXV, cand constata defectiuni la instalatia electrica . bariere, anunta electricianui de serviciu pentru

remedieri;

Xxv.numeroleaza si sigileaza caietele siregistrele de la cabine si din agentie;

XXV, verifica prin-sondaj daca inrcgistrarile efectuate de casierii taxatori in registrele de la cabine
sunt corecte, conform instructiunilor de folosire a acestor registre si semneaza trecand ora si data cand
a facut verificarea: neregulile vor {i consemnate in procesul verbal de predare-prinmire:

XXVl urmareste permanent respeclarea cu strictete a graficului de serviciu penteu schimbul sau. jar
daca acesla nu poate fi respectat anunta imediat selul de agentie;

XXViil. inainte de inceperea serviciului verifica daca are suficiente facturi . chitantiere . monctar
pentru predare bani . bilete de trecere pentru 20 de treceri si bilete abonament pentru riv uam

XXIX. preia biletele de trecere pentru 20 de treceri si biletele-abonament pentru riverani cu proces
verbal de predare-primive de la seful de tura care preda schimbul . solicitand casicrici completarea
stocului cand este cazul

xxx.efibereaza roviniete

i/

XXX incascaza suma alerenta rovinielei. in fei fa cursul curo din ultima #i lucratoare a lunii
})!LCL’\JLIHL
emite factura cu anexa corespunzaloare incadrarii corecte a autovehicuiclor taxate:
elibercaza lactura fiscala la solicitarea celor care au achitat lariful de trecere a podului de la
(uuwun Vadu Oii si prezinta bonurile fiscale in acest sens :

XXXV, respecta toate reglementarile cu privire fa disciplina de casa . siguranta casieriei si modalilarile
de predare a sumelor incasale:
XXXV, Preda zilnic casierului colector, la terminarca programului:

e “Decontul zilei™ insotit de un exemplar al facturii (iscale:

o facturile fiscale cliberata pentru biletele fiscale emise de‘aparatele de marcat

¢ sumele incasate sj evidentiate in “Decontul zilei™ si primeste chitanta: ,

sumele incasate din vinderea carneteior abonament 20 treceri si riverani si primeste chitanta :
o Xdel tul zilnic fiscal si raportul pe articole nefiscal emise de aparatul de maycat fiscal :

< rolele martor ;

o]

bonm ile fiscale emise de aparatul de marcat (iscal neimprimate corespunzator sau
o deteriorate de taistorul aparatului si se va scade valoarea acestora din raportul zilnic :

NXAVL esle inlerzisa  micsorarca cuantumului incasarilor, efectuarca de cheltieli sau plati  din
sumele incasale sau pastrarca [ara motiv a unor sume din banii incasati de la o 7i la alia:

XXXV, va tine (oate documentele cu regim special in dulapul personal, care trebuie sa fie Lot timpu!
inculat:

NAXVilTL raspunde de repartizarea si asigurarea numerica a personalului intr-o tura

X. in situatia in care personalul prezent este insuficient isi va deslasura aclivitatea ca lucrator la
cabina ;

xl. are obligatia sa se preocupe de insusirca unui minim de cunostinte lingvistice in una sau doua limbi
oficiale de circulatie internationala pentru a putea da lamuririle necesare participantilor straini la
traficul rutier cu care vine in contact in indeplinirea sarcinilor de serviciu:
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3.1.c.  Alte atributii / activitati /sarcini

32,

3.2.a. Privind securitatea si séndtatea in munca

i.

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarca

ISy s

xli. nu permite accesul persoanelor straine in incinta agentiei de taxare, nu accepta stationarea nejustificata
a vehiculelor in perimetrul agentiei ;

xlii. nu paraseste agentia decal in cazuri t,\(_(.plloﬂa]t. si cu acordul sefului de agentie: 4

xliii. indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea ierarhica ;

xliv. prezinta declaratia dc avere valabila la data de 31 decembrie a fiecarui an si in cursul anului de
cate ori apare o modificare, care se transmite la D.R.D.P. in termen de 10 zile calendaristice ;

xlv. prezinta declaratia din care sa reiasa ca nu este actionar sau angajat al unei societati care are ca sector
de activitate efectuarea operatiunilor de transport intern. international si activitati conexe acestora

i Indeplineste alle sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici . cu respectarea prevederilor | cgale
sia scopului postului :

ii. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului General i CN.ALR, - S.A.
Directorului Regional cu respecatrea calificarii si a pregatirii profesionale a salariatului

Atributii /Responsabilitati privind Sitemul de Management al Calitatii

Se asigura ca documentele ce i se pun la dispozitie pentru indeplinirea sarcinilor sunt corecte si complete
si anunta orice neadecvare sau lipsa constatata functiilor responsabile ;

Desfasoara si isi verifica activitatile cu urmarirea continua a calitatii eficientei . in conformitate cu fisa
postului:

Transmite/comunica . conform fisei postului . rezultatele activitatii desfasurate.

Responsabilititile postului

Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale C NLALLR.<S.A. in domeniul

securilatii si sunatii in munca ;

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa. precum si cu instructiunile

primite din partea angajatorului . astfel incal sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat propira persoana cat si salariatii din subordinea sa. care pot 11 afecati de actiuniie sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

In aces scop are urmatoarele obligatii

sa efectueze instruirea la locul de munca si periodica salariatilor din subordine

sa poarte echipamentul individual de protectic a muncii{dacz este cazul)

sa verifice daca salariatii din subordine poarta echipamentul de protecie a muncii, atunci cand

acest lucru se impune :

d. sa verifice daca salariatii respecla utilizarea corecla a echipamentelor de munca. a
substantelor periculoase si a echipamentelor de transport ;

¢. sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurilor de aplicare 2 acestora :

sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase ;

sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propira persoana si‘sau a

salariatilor din subordinea sa :

h.  sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati S.S.M. orice situatie de munca
despre care au moltive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitalea si sanatatea
salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protecie ;

i sapuna la disporitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspeclorii sanitari ;

Jo sanuprocedeze la scoaterea din lunctiune . modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii : '

K. sa coopereze, atat timp cal este necesar, cu angajatorul sifsau salariatii’ desemnati S.S. M,
pentru a pcmmc angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate. in domeniul sau de activitate -

[ saia masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea sa opreasca lucrul
si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa sc indrepte spre o zona sigura, in caz de
pericol grav si iminent

o oo

i

Y




3e2s

c,

i

iii.

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si
in raporturile cu alte.compartimente functionale ;
Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor/ sarcinilor si responsabilitatilor ;

Privind echipamentele de munci si resursele repartizate

Respecta si aplica reglementarile (legale, interne, tehnice, dupa caz) privind utilizarea echipamentelor
de munca din dotare :

Raspunde de utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale
repartizate : o

Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune/deficiente in

functionarca echipamentelor de munca pe care le utilizeaza ;

3.2.d. Privind reglementirile interne

i

iii.

Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil. Regulamentului de Organizare
si Functionare , Regulamentului Intern si Regulamentul Intern pentru Agentiile de Control si Incasare;
Respecta si aplica reglementarile procedurale interne, deciziile Direcioruilui General/Imputernicitului
Directorului General /Directorului Regional;

Raspunde de claborarea/revizuirea‘avizarca/aprobarea. dupa caz, a reglementarilor procedurale interne
specifice. conform scopului si atributiilor prevazute in Regulamentul de Organizarea si Functionare
perntru compartimentul/compartimentele functionale pe care le coordoneaza si conduce

4. Dclegarea de atributii Si limite de competents

4.1. Delegare de atributii

4.1.a. Inlocuieste pe:

I
ii.
iii.
iv.

4.1,

b.
i.
ii.

iii.

Casierul taxator

Un alt sef'de tura

Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului *Cerere de Concediu’ aprobat
Salariati CN.ALR. - S.A.. conform imputernicirilor

Este nlocuit de:

- Inlocuitor sef tura \

Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului « Cerere de Concediy »
aprobat

Salariati C.N.ALR. - S.A. conform imputernicirilor ;

/

4.2. Autoritate asupra altor posturi:

Conform deciziilor Directorului General/Imputernicitului Directorului General/ Directorului Regional

4.3. Limite de competenti

N

iv.

Vi,

Vil.

Reprezentarea intereselor C.N.ALR. - S.A. in baza delegarii unor atributii de catre Directorul General
al C.N.ALR. - S.A prin mandat/imputernicire/decizie -

Furnizarea catre alte entitati decal destinatarii de drept. de documente sifsau informatii de natura
economica/tehnica/juridica in legatura cu activitatca C.NLALR. - S.A.. se realizeqza numai cu acordul
Directorului General/lmputernicitului Directorului General.

Acordarea catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau
informatii in legatura cu actvitatea C.N.A.I.R. - S.A. se realizateaza numai cu respeclarea obligatorie a
mandatului.imputernicirii acordate de catre Directorul General ;

Furnizarea de documnete. informatii in legatura cu datele cu caracter personal obtinute in baza legii
nr. 67772001 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca. se realizeaza conform
prevederilor legale ;

Conditiile de munca




5.1. Resurse materiale:

Nu este cazul v
5.2. Resurse financiare:

Conform limitelor de cheltuieli aprobate

5.3. Deplaséri:
Necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul/exteriorul sediul social/punctului de lucru ;
5.4. Formare profesionala:

Conform Planului strategic de instruire a personalului C.N.A.L.R. - S.A.. Planului anual de formare
profesionala si fiselor individuale de formare profesionala

6. Criterii specifice de evaluare

Conform Contractului Colectiv de Munca aplicabil -, Metodologia privind evaluarea performantelor
profesionale individuale ale angajatilor din cadrul CNAIR —SA si anexele care fac parte integranta din
aceasta.

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 prevederiie fisei de post, declar ¢ am citit, am inteles si Tmi asum prin semnaturs
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Satariat, intocmil,
Sef Al Giurgeni
Semnitura / Dati: Ec. ALEXANDRU GHEORGHE
Semnétu;a / Data:

i
(7Y -
1/

o
Avizat,
Sef Serviciu Roviniete si ACI
Ing.CRASOVSCHI VICTOR
Semnj#ira / Data:

Avizat,
Director Economic si Comercial
Ec. DAVID ROXANA
mnétura / Datd

APROBAYs
DIRECTOR REGION
Ing. DIMA MARIN,
Semnitura / Dati




