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I IDENTIFICAREA POSTULLUJ
A ) e N e
L | DENUMIREA POSTULUI INGRUTTOR
2, | NUMELE ST PRENUMELE Vacant
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 515301
4. | COMPARTIMENT SECTIA PRODUCTIE
FUNCTIONAL
5. | NIVELUL POSTULUI De exceutie
6. | RELATH | 6.1, o de subordonare Sef Sectie Productic ,Adj Sef Sectie,
FUNCTIONALE Contabil Sef
b, de conducere si Nu este cazul
coordonare
¢ de colaborure Cu posturile functii de conducere si
exceutie din compartimentele functionule
ale CNADNR SA- DRDP 1.7, conform
Regulamentului de Organizare si
Funclionare/ Orpanigramel si Deciziilar
Directorului General /Director General
Regional
6.2 DE inorelapii eu teryii Cu institutiile administratic] prblice
REPREZENTARE centrale si locale, cu persoancle fizice sau
Juridice, eu organismele de gudir . control s
verificare si alte institutii si entitati
nationale,cu respectares seopului structurii
L functionale, a limitelor de competenty,
7o | SPECIFICATHLE POSTULUI i nivelul de studii Medii
b, culificaren necesars i, Studii medii/ generale

¢, alte ceringe

Alte calificari- Nu este cazul

Nu este cazul

d. competene

< Corectitudine si disciphingg

= Capacitite de asumare responsabitia:

= Capaeltite de organizare:

= Tuct in aborduren situalitlor neprevizite M
conflictuale:

< Creativitae g adaptabilitate in liernaren
achivitililor:

= Luera in echipn,

I DESCRIEREA POSTULLI

L. Scopul general ul postutui

I Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor , activitatilop «atributiilor , autocontrolul acestory, pentru
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realizaren scopului, conform prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare;

i, Efcctueaza siintretine curatenin cladirii in interior si exterior,

2. Obicetivele postului
i, Raspunde de realizarea sarcinilor repartizate de eAtee superiorii ierarhici in limita calificarii profesionale:
1. Colaboreaza cu compartimentele functionale din codrul Sectiei Productic pe aspecte legate de natura
activitapii pe care o desfigonrd;
iii, Efectuarea si pastraven curatenied in interiorul si exteriorul eladivii sediului Seetiei Productic.

3. Deserivrens atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilitifilor postulul

3.1, Atributii / nctivitidfi / surcini
3.0, Atributii £ netivitigi / sarcini derivate din exercitaren funcgici in raport cu obiectivele postulul

i Asigura si raspunde de indepliniren in rermen a sarcinilor/activitatifor/ atributiilor ce ii revin,

i, Ruspunde de respectaren termenelor de realizare, de legalitaten oportunilaten, necesitaten, corectitudines
si integralitaten documentelor pe eare le intocmeste! cluboreaza si le inainteaza superiorilor ierarhici;

ifi. Are obligatin de u aduce la cunostinta superiorilor ierarhici oriee distunctionalitati si neregularitati
identificale in activitaten proprie in raport cu obicetivele postului, precum si si propuna masuri de
prevenire/diminuare/corectic a aceston:

iy Are obligatin de o aduce [ cunostinta superiorulul ferarhic si‘sau superiorilor erarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

v Are obligatin de o aduee In cunostinti superiorului ferarhic si/sau superioritor ierachici existenta unei
incompatibilitati in exercituren atributiilor sule potrivit prevederilor Legli nr 176/2010 cu modificurile si
completarile ullerioare:

vi, Respecta discipling la locul de munea in desfasurarea setivitatilor realizate;

wii. Raspunde de respectarea cireultului documentelor si a normelor interne privind arhivarcs ncestora
vift, Nu distruge si nu participa ln distrugeren documentelor ereate;

3.5Lb, Sarcini / activitifl / atribufil specifice
B Curatirea si intretinerea timplariei si o geamurilor prin spalire cu detergenti adecvati

i, Efectunren curatemiei zilnice corespunzatoare sediului Seetiel Produetie si raspunde de staren de igiena
i bireurilor , coridoarclor scarilor, usilor si ferestrelor;

ii.  Spalarea si dezinfectaren in ficcure 2i 51 ori de cate ori este nevoie o grupurilor sanitare eu materiale si
uslensile folosite numai in aceste locuri;

iv.  Moentinerca unei curatenil permanente o mcintel exterioare, ingrijiren spatiului verde | deszapeziren
sputiilor de neces;

V., Ingrijiren plantelor decorative din exteriorul cladirii;
vi. Mentine in ordine si curatenic veselu si aparatur casnicn existenta;
vil. Sesizenza deleatiunile ce se ivesc;

viit,  Transporta pe circuitul stabilit gunoiul, in conditii eorespunzatonre, raspunde de depuneren in
recipienti, curata pubelele in care s¢ pastreaza acesin;
J.Le. Alte atributil / activitéti /sarcini

| Indeplineste alte sarcinl dispuse de superioril ierarhici, in limita calificarii si a oblectului de
activitate al compartimentului functional;

il. Indeplineste alte sarcini, conform decizilor Directorului General al C.N. A.LR./Directorului
Geaneral Regional al D.R.D.P. Constanta;

iii. Cunoasterea si aplicarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracler personal: Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persocanelor fizice
in ceea ca privesle prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date s/ da abrogare a Direclivei 85/46/CE,

iv. Pastrarea confidentialitatii datelor prelucrate, a conturilor de ultilizator, parolelor/codurilor de
acces la sislemele Informatice/baze de dale prin care sunt gestionale date cu caracter
personal;

v. Informarea sefului ferarhic si a Responsabilului cu proleclia datelor despre imprejurari de
natura a conduce la o raspandire neaulorizala de date cu caragler personal sau despre o
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situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caractar personal prin incalcarea normelor
legale, despre care a luat la cunostinta.

Privind Sistemul de Management al Calitatii | SMQ):

i Se nsigura ca documentele ce | se pun ku dispozitie pentru indeplinires sarcinilor sunt corecte si
complete si anunta orice neadecvare sau lipsa constatata functiilor responsabile;
il Deslusoara si isi verifica activitatile cu urmarires continua a calitatii eficientel, in conformitute cu Iisa
postului, .
3.2, Responsabilitagite postului

.2, Privind securitates si sinittates in muned
i Are obligatiy de o respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR SA in domeniy
seedritulii s sanatatii in munca:

il Salaviatul trebuie sa isi desfusoure activitatea, in conformitate cu pregatiren si instruiren su, precum yi
cu instructiunile primite din partea angajatorului, nstfe] incat sa nu expund la pericol de uecidentare
sau Tmbolndvire profesionald atac propria persoand, ¢it si alle persoune care pot 1 afectute de
acjiunile sau omisiunile sale in timpul procesulul de munca,

iii. In acest scop lucrdtorul are urmatoarele obligatii:

a)  sd utilizeze corect masinile, aparatura, unchele, substantele periculoase, cchipamentele de
trunsport si alte mijloace de productie:

b) s utilizeze corect cehipumentul individua! de profectie o muncii acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoiese suu sa il puna ln locul destinat pentru pastrare;

¢) 88 nu procedeze la sconterea din fungtiune, ln modificarca, schimbures sau inldturarea arbitrara o
dispozitivelor de securitare proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uncltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizese coreel aceste dispozitive:

) sa comunice imeding conducatorului locului de munca si/sau lucratorilor desemnati cu arributii
SSM orice situatie de munca despre care au molive intemedate sa o considere un pericol pentru
seeuritatea si sanataten salariatilior, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

©)  sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munen si/sau angijatorului accidentele suferite
de propria persoana;

[} sd coopereze cu angajatorul si/sau e salariatii desemnati, aldt tmp ¢t este Nnecesar, penird i
face posibils realizarca oricaror musur st cerinte dispuse de eatre inspectiorii de munca s
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salarintilor;

#) sh coopereze, aati timp cat este necesar, cu angijitorul si Jsnu co salariati desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de Tucru sunt sigure si farn
riseuri pentru seecuritate si sanatate, in domeniul sau de activitate:

W) sa isi insuseasca siosa respecte prevederile legislatici din domeniul seeuritatii s sanatatii in
munci si masurile de uplicare o acestora:

i) &0 puna I dispozitie relatiile solicitute de catre insepetorii de munca si inspectorii sanitari,

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicaren

i Promoveaza respectul reciproe, colaborirea s Wransparenta In interiorul compartimentului functional si
in raporturile eu alte compartimente funcfionale:
i, Asigura un mediu ndecvat desfasurarii in bune conditii g activititilor/sarcinilor si responsabilitatilor,

3.2.c. Privind cchipamentele de muned §i resursele repartizute

I Respecta replementarile (Jegale, interne, tehnice, dups caz) privind utilizaren cchipamentelor de munca
dindotare;

il Raspunde de utiliziren conform destinatici o echipamentelor de munca si a resurselor maferiale
repurlizale;

. Réaspunde de informarca imediata a salariatilor responsabili, privind orice delectivne/deticients in
funcjionarea echipamentelor de munea pe care le utilizeaza,

3.2.d. Privind reglementirile interne

i. Respecta si aplica prevederile Contractul Colectiv de Munca aplicabil, Regulumentulai de
Organizare si Functionare si Regulumentului Intern;
ii. Respecta si aplica reglementarile procedurale interne, deciziile Directorylu General nl CNAIR
SA/ imputernicitului Directorulul General al CNAIR SA/ Directorului General Regional ul DRDP
Constantg
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4. Delegaren de atribugii sl limite de competena

4.0, Delegure de atributii

4.0l Tn lacuieyte pe: conlorm cererii de concediu aprobate
d4.Lb. Este inlocuita des conlorm cererii de concediu aprobate |
4.2 Autoritate nsupra alior posturi:

Conform deciziilor Directorulu; General CNAIR SA 7 Directorului Regional al DRDOP Constanti:
4.3, Limite de competen(i

i Reprezentaren intereselor CNAIR SA, in bazg delegarii unor atributii de catre Directorul General al
CNAIR SA / Directorului General Regional al DROP Constanty, prin mandatimputernicire/decizie;

il Furnizarea catre alte entitati decat destinatarii de drept, de documente sizsau informati) de nutura
economica / tehnica/ juridica in legatura cu activitates CNAIR SA, se realizeaza numai cu acordul
Directorulul General / imputernicituui Dircctorului General / Directorului General Regional al DRDP
Constanty;

i, Acordarca catre reprezentantii mass media de interviuri precum i furnizaren de documente sau
informatii in legatura cu activitaten CNAIR SA se reilizenza numai cu respectaren obligntorie o
mandatului/ imputernicirii acordate de catre Directorul General:

iv. Furnizarea de documente say informatii in legatura cu dutele cu caructer personal obtinute in baya Legii
nr E29/2018 precum si u dutelor referitoare In desfasuraren relatiilor de muney, se realizeazn conform
prevederilor lepale,

5. Conditiile de munes

S0 Resurse materiale: Ny esle cazul

5.2. Resurse financinre: Nu este cnzul

5.3, Deplasiiris

Necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul Zexteriorul sediului social / punetilui de lucry,

S Formare profesionnli: Contarm plunului strategic de instruire o personalului CNAIR SA, Planului
anual de formare profesionals si Fiselor individuale de formare profesionaln,

6. Criterii specifice de evalunre » Conform Contractului Coleciiy de Munca aplicabil

7. Perioady de evaluare g performanielor;

Anual, conform prevederilor leghi nr $3/2003 republicata si o Conteaetului Colectiv de munca aplicabil
Am st Iy cunostingd prevederile fisel de Bost, deelar e am ¢itit, am inteles §i fmi asum prin semniiturg
indepliniren obligatiilor de servicly ce decurg din prezenty fisy de post,

Salariat, Intocmit,
Nume §i Prenume Sef Sectie \
Semniitura / Daci: Ing. Toda Marian
Semnatura /Data AN
e
- il \J 1

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL RE
Ing.Dima Mari
Semniturg /

REGIONA =)
TR ImURI S =
PODUR! s
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