Anexa nr,1
Cod F-PO-GP.02.01

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.

C.N.A.LR. - Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta

_

FISA DE POST

POSTUL nr.

L IDENTIFICAREA POSTULUI

1. | DENUMIREA POSTULUI

Inginer aprovizionare

(]

NUMELE SI PRENUMELE
SALARIATULUI

vacant

3. | POZITIA COR

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

Sectia Productie

5. | NIVELUL POSTULUI

De executie

6. | RELATII

6.1,
FUNCTIONALE

a. de subordonare

1. Sef Sectie Productie
2. Director General Regional
3. Director General

b. de conducere si
coordonare

Nu este cazul

c. de colaborare

posturile cu functii de executie din
compartimentele functionale ale CNAIR
Central, D.R.D.P, 1-7 si CESTRIN;
conform Regulamentului de Organizare si
Functionare / Organigramei si deciziilor
Directorului General Regional al DRDP
Constanta;

6.2 DE
REPREZENTARE

in relatii cu tertii

cu institutiile administratiei  publice
centrale si locale, cu persoanele fizice
si‘sau juridice, cu organismele cu atributii
de audit, control si verificare si alte,
institutii ~ si  entitai  nationale  si
internationale, cu respectarca scopului
structurii  functionale, a limitelor de
competenta, a mandatelor acordate, dupa
caz

7. | SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Supericare de lunga durata

b. calificarea
necesara

i
ii.

Studii superioare in domeniul tehnic;

Alte calificari necesare postului: Nu este
cazul

c. alte cerinte

- Nu este cazul

d. competente

capacitate de analiza si sinteza, initiativa,
corectitudine si disciplina;
capacitate de decizie si
responsabilitii;

cunostinte generale de utilizare
Microsoft Windows; Micresoft Offica,
capacitate de organizare;

tact In abordarea situatiilor neprevazute si
conflictuale;

creativitate §i adaptabilitate T alternarea
activitiitilor;

lucru in echipa.

asumare de

PC
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1L DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

i. Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor / activitatilor / atributiilor, autocontrolul acestora,
pentru: aprovizionarea sectiei productie cu materiale, monitorizarea consumului de energie
electrica, apa, gaz.

il.  Urmarirea contractelor de furnizare materiale, verificarea calitatii si receptia acestora,

iii.  Planifica, organizeaza, conduce si coordoneaza aclivitatile de transport a materialelor
aprovizionate;

iv, Planifica, organizeaza, conduce si coordoneaza activitatile de mentinere sub control a
echipamentelor de inspectie masurare si incercare (EIMI);

2. Obiectivele postuluj
i. Incadrarea in valori a contractelor repartizate, urmarirea termenelor de executie ale acestora;
il. Verificarea calitatii si cantitatii materialelor aprovizionate
fii.  Asigurarea informari corecte, obiective si oportune a sefului direct ca fundament al activitatii de
luare a deciziilor,

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilititilor postului

3.1 Atributii / activitifi / sarcini

3.1.a. Atributii/ activititi / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
i.  Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitatilor/atributiilor ce if revin:
ii. Raspunde de respeclarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea

iii. 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 / diminvare / corectie a acestora;

iv.  Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/sau superiorilor jerarhici orice situatie de
conflict de interese sau care Poate genera un potential conflict de interese;

v. Are obligatia de a aduce Ia cunostinta superiorului ierarhic si/sau superiorilor ierarhici existenta unei
incompatibilitati in exercitarea atributiilor sale potrivit prevederilor Legii nr. 176/2010 cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

vii. Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora;

viii. Nu distruge si ny participa la distrugerea documentelor create.

ix. Are obligatia de a raporta neregularitatile constatate (in sensul de a sesiza incalcari ale prevederilor

Codului de comportament etic la njvelul CNAIR. 8.A,) consilierului/consilierilor de etica.

3.1.b. Sarcini/ activititi / atribufii specifice

i Urmareste derularea si receptia contractelor ce-i sunt repartizate, avand in vedere aprovizionarea
cu materiale de buna calitate si incadrarea in termene, propune conducerii Sectiei Productie
organizarea procedurilor de achizitii publice in baza programului anual al achizitiilor publice;

ii. Organizeaza identificarea tuturor echipamentelor de inspectie masurare si incercare EIMI
existente in cadrul sectiei productie care pot influenta calitatea si le inregistreaza;

iii. Asigura evidenta tuturor EIMI prin inregistrare in listele specifice de evidenta sau pe calculator;

iv. Tine evidenta repartizarii EIMI in cadrul Sectiei Productie;

v, La receptia oricarui EIMI intrat in Sectia Productie asigura inregistrarea in listele specifice de

evidenta;
vi. Mentine evidenta confirmarilor metrologice periodice a EIMI;
vii, Elaboreaza programarea confirmarilor metrologice ale mijloacelor de masurare (MM);
viii, Transmite programarea confirmarilor metrologice tuturor compartimentelor implicate;
ix, Asigura efectuarea confirmarilor metrologice si a etalonarilor EIMI numai la laboratoare de
specialitate autorizate;
% Este autorizat sa reprezinte societatea, in relatii de colaborare, privind activitati de confirmari si
etalonari metrologice;
xi. Analizeaza si face propuneri la programul anual al achizitiilor publice pe baza nccesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente;
Xii. Elaborareaza documentele necesare pentru achizitii publice (referat de necesitate, caiet de sarcini,
estimare valoare contract, etc.);
xiii. Intocmeste o baza de date co operatorii economici pentru achizitii de produse, servicii si lucrari
ale Sectiei Productie;
xiv. Asigura si raspunde de evidenta documentelor care au ca obiect contractele incredintate incepand
cu cereri de oferte, rapoarte, comenzi, facturi, documente de calitate, etc;
XV, Raspunde de rezolvarea sesizarilor referitoare la indeplinirea necorespunzatoare a clauzelor
contractuale din contractele pe care le urmareste;
XVi. Executa constatari tehnice pe teren, impreuna cu colegii din cadrul Sectiei Productie;
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3.1.c. Alte atributii / activitati /sarcini
i Tndepline-ge alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale si a scopului
postului, conform punctului 11,1

if. Indeph‘negte alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorulyj Regional al D.R.D.P.Constanta,
dupa caz, cu respectarea calificarii si a pregatirii profesionale a salariatului;

iii. Cunoasterea si aplicarsa prevederilor actelor normative din domentul preluceXrii datelor cu caracter
personal Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date 5i de abrogare
a Directivei 95/46/CE;

iv. Pastrarea confidentialita(ii datelor prelucrate, a conturilor de utilizator, parolelor/codurilor de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

v. Informarea sefului jerarhic §i a Responsabilului cu protecfia datelor despre Imprejurdri de naturz a
conduce la o réspandire neautorizaix de date cu caracter personal sau despre o situatie I care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la
cunestinga.

vi. Péstrarea in conditii de strictefe a parolelor si mijloacelor de acces la datele cu caracter personal pe care
le prelucreazy;

vii.  Manipularea datelor cu caracter personal la care are acces cu cea maj mare precaufie, atdt in cesa ce
priveste conservarea suporturilor cdt si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si i conditiile
stabilite in procedurile de Tucry;

viii. Nu se vor divulga niminui datele cu caracter personal cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
s¢ regiiseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de citre superiorul siu ierarhic;

ix. Nu se vor copia si/sau transmite date cu caracter personal pe suport informatic si nici pe un altfel de
suport citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul D.R.D.P, Comstanta, inclusiv medii de
stocare cum ar fi memorii USB, HDD, discuri rigide, casufe de-e-mail, foldere accesibile via FTP sau
orice alt mijloc cu exceptia situatiilor i care comunicarea datelor se regiseste in alributiile sale de
serviciu sau a fost autorizats de citre superiorul s#u ierarhic.

3.2 Responsabilitﬁ;ile_pa‘stului
3.2.a. Privind securitatea si sanitatea Tn munca
i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR SA domeniul
securilafii si sanatafii in munc;
fi.  Salariatul trebuie sa isi desfigoare activitatea tn conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s ny expund la pericol de accidentare sau
Imbolndvire profesionals atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale tn timpul procesului de munci.
iii.  Inacest scop lueratorul are urmiatoarele obligatii:

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

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

¢} sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea say inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnjce
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat conducatorului locului de munca si‘sau lucritorilor desemmnati cu atributii
S.8.M. orice situatie de muncs despre care au motive Intemeiate si o considere un perical pentru
sceurilatea si sanlatea salariatilor, precum §i orice deficien{d a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munea si/san angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) si coopersze cu angajatorul si/sau lucraforii desemnali , atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si mspectorii
sanitari, pentru protectia sanatalii si securitatii salariatilor;

g) sa coopereze, alat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau salariatii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securilate si sanatate in domeniyl sau de activitate;

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

i) sa puna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca sj inspectorii sanitari,

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea
i. Promoveaza respectul reciproe, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentuluj functional si in
raporturile cu alte compartimente functionale;
il. Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor / sarcinilor si responsabilitatilor;
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3.2.c. Privind echipamentele de muncj §i resursele repartizate
i. Respecta reglementarile( legale, interne, tehnice dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;
ii. Réspunde de utilizarea conform destinafiei a echipamentelor de munca si resurselor materiale repartizate;
fii. Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in
funcionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza;

3.2.d. Privind reglementarile interne .
i. Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munea aplicabil, Regulamentului de Organizare
si Funictionare si regulamentuluj Intern;
ii. Respecta si aplica reglementarile procedurale interne, deciziile Directorului Regional al DRDP
Constanta/ Imputernicitului Directorului Regional al DRDP Constanta;

3.2.e. Privind sistemul managementului calitatij
i Se asigura ca documentele sj celelalte resurse ce i se pun la dispozitie pentru indeplinirea sarcinilor sunt
corecte si complete si anunta orige neadecvare sau lipsa constata, functiilor responsabile;
ii. Desfasoara si isi verifica activitatile cu urmarirea continua a calitatii eficientei, in conformitate cu fisa
postului;
iii.  Transmite/comunica conform fisei postului rezultatele activitatii desfasurate,

4. Delegarea de atributii si limite de competenti
4.1. Delegare de atributii
4.1.a. inlocuie;te pe:
i. salariati din cadrul Sectiej Productie, conform documentului ,,Cerere de Concediu aprobat;

4.1.b. Estetnlocuit de;
i. salariati din cadrul Sectiei Productie, conform documentului ,Cerere de Concediu aprobat;

4.2, Autoritate asupra altor posturi: Conform deciziilor Directorului  General Regional al
D.R.D.P.Constanta/ Imputernicitului Directorului General Regional al DRDP Constanta.

4.3. Limite de competents

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

ii. Furnizarea catre alie entifati decat destinatarii de drept, de documents sifsau informatii de natura
economica / tehnica / juridica in legatura cu activitatea DRDP Constanta, se realizeaza numai cu acordul
Directorului General Regional al DRDP Constanta / Imputernicitului Directorului General Regional al
DRDP Constanta

iii.  Acordarea catre réprézentantii mass media de interviuri, precum si furnizarea de documente sau
informatii in legatura cu activitatea DRDP Constanta, se realizeaza numai cu.respectarea obligatorie a
mandatului / imputernicirii acordate de catre Directorul General Regional al DRDP Constanta;

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;

Am luat la cunostinta prevederile fisei de post, declar ci am citit, am Tnteles si imi asum prin semnitura
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, htocmit,
. SR————— Sef Sectie Productie
Semnitura / Data: Ing. Toda Marian Flavius

Semnitura / Dati:

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL REG
Ing. Dima ;
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