Anexanrl
Cod PTE-10/DRU-Q/A

COMPANIA NATIONALA DEAD_MINIST'RARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE DIN ROMANIA S.A.
C.N.A.LR. - Direcfia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta

FISA DE POST | POSTUL nr. ]
L IDENTIFICAREA POSTULUIL
1. | DENUMIREA POSTULUI Economist
2. | NUMELE SI PRENUMELE
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 63102

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

Serviciul Financiar, Salarizare

S. | NIVELUL POSTULUI

De executie

6. | RELATII | 6.1.
FUNCTIONALE

4. de subordonare

- Sef Serviciu Financiar, Salarizare
- Director economic
- Director General Regional

b. de conducere si
coordonare

Nu este-cazul

c. de colaborare

- cu compartimente functionale din CNAIR
Central, D.RD.P. 1-7si CESTRIN

-- conform prevederilor R.O.F. CNAIR S.A.;

- conform organigramei CNAIR S.A.;

- conform deciziilor Directorului General al
CNAIR S.A./ Directorului General Regional/
Imputernicitilor acestora

6.2 DE
REPREZENTARE

In relatii cu tertii

- ¢u institutiile administratiei publice centrale
si locale;

- cu persoanele fizice sifsau juridice;

- cu erganismele cu atributii de -audit, control
si verificare;

- alte institutii 'si entitati nationale si
internationale, cu respectarea scopului structurii
functionale; a limitelor de competenta, a
mandateloracordate, dupa caz.

7. | SPECIFICATIILE POSTULUT

a. nivelul de studii:

b: calificarea
necesari

Superioare

i. ‘Studii in domeniul Economic;

c. alte cerinfe

nu este cazul

d. competente

i. Capacitate de analiza si sinteza;

ii. Capacitate de previziune a evenimentelor;
iii.Abilitati de negociere;

iv.Capacitate de a stabili relatii, tolerants, calm,
perseverents;

v.Abilitati de comunicare interpersonals;
vi.Capacitate de a redacta rapoarte clare si
corecte;

vii.Echilibru emotional, constant3 in atitudini;
viii.Capacitate de decizie si asumarea
responsabilitatilor;

X.Spirit creativ si inovativ;

xi.Lueru in echipa
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II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului
i. Asigurd §i raspunde de realizarea sarcinilor / activitifilor / atributiiler, ‘autecontrolul
acestora, pentru prezentarea la termen a lucrarilor cu respectarea legislafiei in domeniu

2.Obiectivele postului

1. Intocmirea corectd si clard a lucrérilor specifice

3 Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilititilor pestului
3.1.  Atributii / activitati / sarcini

3.1.a. Atributii / activitéiti / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele
postului

i. Asigurd si rispunde de indeplinirea in termen a sarcinilor / activititilor / atribuiilor ce i revin;

il. Réspunde de respectarea fermenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea,
corectitudinea si integralitatea documentelor pe care le intocmeste / elaboreazi si le tnainteazd superiorilor
ierarhici;

iii. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici ‘orice disfunctionalititi i neregularitati
identificate In activitatea proprie In raport cu obiectivele postului, precum §i si propuni misuri de
prevenire / diminuare / corectie a acestora;

iv. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic gi/sau superiorilor ierarhici orice situatie
de conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

v. Are obligatia de'a aduce la cunostinga superiorului ierarhic gifsau superiorilor ierathici existenta unei
incompatibilitati in exercitarea atribufiilor sale potrivit prevederiler Legii nr. 176/2010 cu modificirile si
completérile ulterioare;

vi. Respectd disciplina la locul de munci in desfisurarea activititilor realizate;

vii. Réspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora;
viil. Nu distruge i nu participi la distrugerea documentelor create;

3.1.b. Sarcini / activititi / atributii specifice:

2 intocmeste ordine de plata pentru toate sursele de finantare;

ii.  intocmeste si remite pachetele de informatii firmelor de audit, coopereaza cu firmele de
audit; '

iii. participa la inventarierea inopinata si anuala a patrimoniului DRDP;

Iv.  pastreaza secretul de serviciu cu privire la datele prelucrate in documentele de salarizare si
de personal; '

V.  raspunde de respectarea si aplicarea procedurii de inregistrare si arhivare a documentelor
servicinlui financiar in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic;

Vi. pune in ordine verifica si infocmeste nota contabila pentru contul de trezorerie analitic
5121.01.4;

Vii. intocmeste verifica situatia platilor restante si arieratelor inregistrate in fiecare luna de
catre DRDP Constanta;

viil. intocmeste, verifica si puncteaza cu balanta contabila situatia executiei bugetare pentru
investitiile din venituri proprii “Dotari si investitii”;

iX. intocmeste statele de salarii,

X.  calculeaza si intocmeste statele pentru concediile de odihna
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Xi.  calculeaza concediile medicale: _

Xii.  intoemeste necesarul de fonduri pentru chenzina I'si II pe care-] transmite la CNAIR.SA;

Xiii. intocmeste ordinele de plata pentru salariile. personalului siurmareste plata acestora

Xiv. intocmeste documentele solicitate de bancile cu care DRDP are incheiate conventii de
acordare a drepturilor salariale pe carduri, instiinteaza bancile cu privire la modificarile
datelor salariatilor

XV. verifica extrasele de cont si face viramentele necesare din conturile de ast, de abonamente,
euro si dolari, si contul de incasare Raiffeisen

Xvi. intocmeste si depune la SPIT declaratiile fiscale pentru stabilirea impozitului/taxei pe
mijloacele de transport aflate in proprietatea DRDP Constanta Central;

Xvil. intocmeste zilnic raportul de activitate.

3.1.c. Alte atributii / activititi /sarcini ;

LIndeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierathici, cu respectarea prevederilor
legale si a scopului postului, asa cum este definit la punctul I1,1.;
il.Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului General al CNAIR SA,
Directorului General Regional;
iii.Atributii si responsabilitati privind sistemul managementului calitatii:

- seasigura ca documentatia si celelalte resurse 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,

3.2.. Respousabilitiitile postului

3.2.a. Privind securitatea si sinitatea in munca

1. are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR SA in
domeniul securitatii si s@n#tatii In munci;

ii. isi desfasoara activitatea In conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel ncit si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atét propria persoans, cat si salariatii din subordinea sa, care pot fi
afectati de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci; '

iii.In acest scop salariatul are urmatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat si dupa utilizare sa
il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl&turarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate propril. In special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si a cladirilor si sa utilizeze corect aceste ‘dispézitfve’;

d) si comunice imediat conducatorului locului de munca si/sau lueratorilor desemnati eu
atributii SSM, orice situatie de munca despre care au motive intemeiate'sa o considere un
pericol pentru securitatea si sinitatea salariatilor,precum si orice deficienta a sistemului
protectie ;

¢) sa.aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atat imp cat este necesar, pentru
a aface posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;
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g) sa coopereze atata timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fara riscuri pentru securitatea se sanatatea in domenijul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munea si masurile de aplicare a acestora; _

i) sa puna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

i.Promoveazd respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului
functional si in raporturile cu alte compartimente functionale;

ii.Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor/ sarcinilor si
responsabilitatilor.

3.2.c. Privind echipamentele de muneci §i resursele repartizate

_i.Respecta reglementarile (legale, interne, tehnice, dupa caz) provind utilizarea echipamentelor de
munca din dotare;

ii.Raspunde de utilizarea conform destinatiei si a echipamentelor de munca si a resurselor materiale
repartizate;

iii.Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, prevenind orice deféctiune/ deficente
in functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza

3.2.d. Privind reglementérile interne

i.Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de- Munca aplicabil, Regulamentului de
Organizare si Functionare si regulamentului Intern;
ii.Respecta si aplica reglementarile procedurale inteme, deciziile Directorului General Regional/
Imputernicitului Directorului General Regional.
iii.Raspunde de elaborarea/ revizuirea/ avizarea/ aprobarea, dupa caz, a reglentarilor procedurale
interne specifice, conform scopului si atributiilor prevazute in Regulamentnl de Organizare si
Functionare pentru Serviciul Financiar, Salarizare.

4, Delegarea de atributii si limite de competenti

4.1. Delegare de atributii
4.1.a. Inlocuieste pe:
i. Resit Emre — Sef Serv: Financiar Salarizare; conform cererii de concediu aprobate sau in
conformitate cu decizia sefului ferarhic superior
ii. Damian Cristina - economist in cadrul serviciului conform cererii de concediu aprobate sau
in conformitate cu decizia sefului ierarhic superior

4.1.b. Esteinlocuit de:
i. Resit Emre — Sef Serv Financiar Salarizare; conform cererii de concediu aprobate sau in
conformitate cu decizia sefului ierarhic superior
ii. Damian Cristina - economist in cadrul serviciului conform cererii de concediu aprobate sau
in conformitate cu decizia sefului ierarhic superior

4,2, Autoritate asupra altor posturi:

Conform deciziilor Directorulii General Regional/ Imputernicitului Directorului General
Regional
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4.3. Limite de competenti
iReprezentarea intereselor CNAIR SA, in baza delegarii unor atribufii de catre Directorul General
Regional prin mandat/ imputemicire/ decizie
ii.Furnizarea catre alte entitati decat destinatarii de drept, de documente si/sau informatii de natura
economica/ tehnica/ juridica in legatura cu activitatea CNAIR SA, se realizeaza numai cu acordul
Directorului General Regional/ Imputernicitului Directorului General Regional;
iii.Acordarea catre reprezentantii mas media de interviuri precum si firnizarea de documente sau
informatii in legatura cu activitatea CNAIR SA se realizeaza numai cu respectarea obligatorie a
mandatului/ imputernicirii acordate de catre Directorului General Regional;
iv.Furnizarea de documente sau informatii in legatura cu datele cu caracter personal obtinute in baza
Legii nr.677/2001 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca se realizeaza
conform prevederilor legale.

& Conditiile de munca

5.1. Resurse materiale: Calculator, telefon mobil
5.2. Resurse financiare: nu este cazul

53. Deplasiri: Necesita deplasari in interes de serviciu in interitorul/ exteriorul sediufui
social/ punctului de lucru.

5.4.  Formare profesionala:Conform planului strategic de instruire a personalului CNAIR SA,
Planului anual de formare profesionala si fiselor individuale de formare profesionala.

6. Criterii specifice de evaluare:
Conform particularitatilor, cerintelor si standardelor postului,

7. Perioada de evaluare a performantelor:
Anual, conform prevederilor Legii nr.53/2003 republicata si a Contractului Colectiv ‘de
Munca aplicabil.

Am luat la cunostinti prevederile fisei de. post, declar i am citit, am inteles §i mi asum prin semn¥turi
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post,

Salariat, Intoemit,
Numesi Prenume: Functie: Sef Serviciul Financiar, Salarizare
Semn#tura /Data: Nume si Pren Ag: Resit Emre

Semnapiird / Data:

Avizat,
Functie Director Economic
Nume:si Prenume Davi
Semnatura /Da

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL REGIONA
Nume i Prenume: Ing, Dima-Mg
Semnitura / Dat:
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