Anexu nr, 1
Cod PTE-10/DRU-V/A

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURIT RUTIERE DIN ROMANIA 5.A.
Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta

FISA DE POST

POSTUL nr.

. | RELATII | G.1.

FUNCTIONALE

L IDENTIFICAREA POSTULUIL
I. | DENUMIREA POSTULUI Asistent Munager N
2. | NUMELE $I PRENUMELE
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 334303 _
4 (l::‘[?prrt(:]l‘:g?mdﬂwr Secretarint DRDP Constanta
5. | NIVELUL POSTULUI Becxecitle

u, de subordonure

Director General Regional
Director General CNAIR SA

b, de conducere 4i
coordonure

Nu este cazul

¢, de colaborure

Toute compuartimente  functionale ale CNAIR
(Central, D.RILP, 1-7 si CESTRIN) conlorm
prevederilor  R.OF/Opanigramel si deciziilor
Directorului Generul ul CNAIR
S.Aimputernicitului Directorului Generul

6.2 DE
REPREZENTARE

in relatii cu tergii

Cu institutiile administratici publice centrale s
locale, cu persoane fizice sifuu juridice, cu
orginismele cu atributii de audit, control i
verificare si alle institutii si entitati nationale si
internitionale, e respectarea scopului strueturii
functionale, n limitelor de competentn, «
mandatelor acordate, dupa ez,

Cunostinte generale de utilizare PC Microsoft

- Politete, loialitate si confidentinlitie

= Capacitate de annliza si sintesn, simt metodic

- Spirit de initiativa, bun simt si intelegere
= Copacitate de o lucrea sub presiune

7. | SPECIFICATHLE POSTULUI | a. nivelul de studii Superioare

b. calilicarea necesard - Studii de master

¢, alte cerinfe
Windows; Microsoft OfTice

d. competenie - Calitati de vorbire 51 redacture
- Tact si diplomatic
- Rationament i reflectie
- Buna memorie si atentie
= Simt estetic

1. DESCRIEREA POSTULUI

Scopul general al postului

i. Indepliniren activitatilor specifice de secretarint pentru DRDI Constanta, sediul central,
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2.0bicetivele postului

i. Rapunde de realizarea sarcinilor repartizate de catre superiorii ierarhici in limita calificarii profesionale,
ii. Coluboreaza cu compartimentele functionale din cadrul DRDP Constunta pe aspecte legate de natura aetivitatii pe care o
destasoarn

3.
3.1.

Descrieren atributiilor / activitifilor / sarcinilor / responsabilitigilor postului

Atributii / nctivitigl / sarcini

3.1.a. Atribugii / activitifi / sarcini derivate din exerciturea funetiel in raport cu obicetivele postului

Asigura si raspunde de indeplinirea in termen u sarcinilor/activitatiilor/atributiilor ce i revin;

Are obligatin de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si nercguluritati identificute in
uctivitaten propric in raport cu obicctivele postului, precum si su propuna masuri de prevenire / diminuare / corectic
i acestora;

Are obligatia de o uduce la cunostinta superiorului ierarhic si /sau superiorilor ierarhici orice situatic de conflict de
interese suu cure poate genera un potential contlict de interese,

Respecta disciplina L locul de munca

Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivaren ncestora;

Nu distruge si nu purticipa ln distrugerea documentelor create:

3.1.b. Sarcini / activitafl / atributii specifice

i. Primirea corespondentei destinata DRDP Constanta si prezentaren acesteia conducerii unitatii pentru insericrea
rezolutiilor ce vizenzn modul si termenul de solutionare ,compartimentul sau persoana nominalizata pentru solutionare;
ii. Inregistrarea in registrele speciale de predare-primire u corespondentei vizata de conducerea DIRDP si repartizaty
Directorilor Adjuneti;

iii. Reductaren materialelor pe linie de secretariat;

iv, Gestionarae Registrului de delegutii aflat la Seeretarial;

v. Distribuirea pe buza de semnatura in registrul de evidenta a Confirmarilor de primire ulerente corespondentei;
expediate de compartimentele din cadrul DRDP cu serviciile Postel Romane;

vi. Programurca sedintelor in agenda de lueru o conducerii unitatiiy

vii, Primiren vizitatorilor.a coluboratorilor si a salariatilor din cadrul unitatii eare solicita o intrevedere cu conduceren
DRDP;

viit, Intoemiren necesarului de consumabile pentru compartimentul secretariat;

ix. Asiguraren protectiel datelor si informatiilor gestionate;

x. Trunsmiteren corecta si cu operutivitate a deciziilor luate de catre conduceren unitutii;

xb. Gestionaren si netualizuren registrului cu numere de telefon si fax:

xil. Asiguraren legaturilor telefonice pentru conduceres unitatii precum si preluares upelurilor telefonice primite si
efectuaren legaturilor de catre compartimentele solicitate de apelunti;

xiii. Preluaren documentelor eu regim special de la sediul organismelor militare transmise prin Postu speciala,pe baza
Autorizatic de acces pentru documente clasificate;

xiv, Preduren documentelor cu regim special conducerii DRDP in vederea repartizarii acestora compartimentelor
vizale;

xv. Indeplinirea altor atributii repartizate de Directorul General Regional:

d.le Alte atributhi / activitiifi /sarcini

3.2

i Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legule sia
scopului postulul, asa cum este delinit la punctul 111

ii.  Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Dircetorului General al CNAIR SA Dircetorului
General Regional al DRDP Constunta.dupa caz.cu respectaren calificarii si a pregatirii profesionule o
sularintului:

Privind Sistemul de Management al ealitatii(SMQ)

i Indeplineste alte surcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectaren prevederilor legale si a
scopukui postului.asa cum este definit ln punctul 111

il Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului General al CNAIR SA Directorului
General Regional al DRDP Constanta.dupa cazcu respectaren calificarii si a pregatirii prolesionale o
salariatului;

Responsabilitigile postului

3.2.0.  Privind securitatea si siniitaten in munei

i, Arc obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR-SA in domeniul securititii si
sanatatii in munea;
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A2.b.

3lec

3.2.4d.

s desffsoard activitaten in conformitate cu pregitiren i instruirea sa, precum gl cu instruetiunile primite din partea
angajatorului, astfel incdt s4 nu expund la pericol de aceidentare suu imbolnavire profesionald atlt propria persoand,
¢t 5i salariatii din subordinea sa, care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci,
in acest scop luerdtorul are urmitourele obligatii:

) SA utilizeze corect masinile,aparatura,uncltelesubstantele periculoase,echipamentele de transport si alle mijlonce
de productic

b) Su utilizeze corect echipamentul individual de protectie o muneii ucordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze siu s
il puna la locul destinat pentru pastrare

¢) Sanu procedeze la scoaterea din functiune, modificaren , schimbarea sau inluturarea arbitrara o dispozitivelor de
securitate proprii ,in special ale masinilor,aparaturii,uneltelor.instalatiilor tehnice si cludirilor si sa utilizese
corect nceste dispozitive;

d) S comunice imediat conducatorului locului de munca si/sau lueratorilor desemnati cu atributii SSM.orice
situatic de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitaten si sanataten
suluriutilor,precum si oriee delicienta a sistemelor de protectie;

¢) Su aduca ln cunostinta angajutorului accidentele suferile de propria persouny si/sau u sulariatilor din subordiney
LHH

f) Su coopereze, atat limp cat este necesar cu angajatorul si/suu salariatii desemnati SSM, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munea si conditiile de lueru sunt sigure si fara riscuri pentru securitute si
sanatate, in domeniul sau de activitule;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati atat imp cat este necesar, pentru a luce posibiln
realizaren oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munea si inspectorii sunitari, pentru
protectia sunatatii si seeuritatii saluriatilor;

h) Sa isi insuscasca si sa respecte prevederile legislutie in domeniul securitatii si sanatatii in munca si musurile de
aplicare a neestora,

i) Sa puna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de muneu si inspectorii sanitari,

Privind relagiile interpersonale / comunicaren

Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a aetivitatilor / sarcinilor si responsabilitutilor;

Promoveanzd respectul reciproe, coluboruren si transparenta in interiorul compartimentului functional si in raporturile

cu alte compartimente functionale;
Privind echipnmentele de munci $i resursele repartizate

Respecta reglementarile (legale, interne, tehnice) privind utilizuren echipamentelor de munca din dotare:

Raspunde de utilizarea conform destinatici u echipamentelor de munea si a resurselor materiale repartizate;

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

echipamentelor de munca pe care le utilizeazu.

Privind reglementirile interne

Respecta si aplica prevederile Contructului Coleetiv de Munea aplicubil, Regulamentului de Orgunizure si

Funetionare si Regulamentulul Intern;
Respecta si aplica reglementarile procedurale interne, deciziile Dircctorului General al C.NA.LR-
SA/imputernicitului Directorului General al CNAIR SA/ Directorului General Regional al DRDFP Constanta;

4. Delegaren de atributii si limite de competenti

4.1,

4.1.a.

4.1.b.

4.2

4.3
i

Delegare de atribugii
Inlocuieste pe:
MNu este cazul,
Este inlocuit de: Alt salariat al DRDP Constanta, in baza deciziel Directorului General Regional

Autoritate asupra altor posturi: nu este cazul

Limite de competenti
Reprezentarea intereselor CNAIR-SA, in baza delegarii unor atributii de cutre Dircetorul General al CNAIR-SA/
Directorului General Regional al DRDP Constanta, prin mandat/imputernicire/decizie
Furnizaren cutre alte entitati  decat  destinutarii de drept, de  documente  si/sau informatii de  natury
ceonomica/tehnic/juridica in legatura cu activitates CNAIR SA, se realizenza numai cu acordul Directorului
General/imputernicitului Directorului Generals
Acordurea catre reprezentantii mass-media de interviuri precum si furnizarea de documente suu informatii in legaturs
cu netivitaten CNAIR SA se realizenza numai cu respectarea obligatorie a mandatului/imputernicirii acordate de cutre
Directorul General Regional;
Furnizarea de documente sau informatii in legaturu cu dutele cu caracter personal obtinute in baza Legii nr 677/2001,
precum si a datelor referitoare la desfasuraren relatiilor de munca, se realizenza conform prevederilor legale,

5, Conditiile de muned

5.1.
5.2

Resurse materiale: telelon mobil

Resurse financiare: Nu este cazul,
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5.3. Deplasiri: necesita deplasri in interes de serviciu in interiorul / exteriorul punctului de lucru.
5.4. Formare profesionala: conform Planului strategic de instruire o personalului CNAIR, Planului anual de formare
profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala

6, Criterii specifice de evaluare:Conform Contractului Colectiv de Munca uplicabil

7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual, conform prevederilor legii nr 53/2003 republicata,cu modificarile si
completarile ulterioare si a Contractului Colectiv de Munca aplicabil.

Am luat In cunostingii prevederile fisel de post, declar ¢t am citit, am ingeles si imi asum prin semniturd indeplinirea
obligatiilor de servichu ce decurg din prezenta fisa de post,

Salariat,
Semnitura / Dati:

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL REGIONAL
ING. DIMA MARIN

Semniitura / Dati: L‘
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