Aneaa nel

Cod F-PO-GP.02.01

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A,

C.NLA.LR. - Directia Regianala de Drumuri sl Podurl Constanta-Sectia Productie

FISA DFE POST

POSTUL nr. #0%

FISA DE POST: Sofer

Sofer

Vicanl

Sectin Productie

Executic

a4, de subordonare

b, de conducere si
coordonare

Adjunet Sef Sectic
Sel

Sectic
Direetor General Regional
Director General

Nu este cazul

¢, de colsborure

posturile din compartimentele functionale
ale DRDP , conform Regulamentuiul de
Orpanizace s Functionare / Organigramel si
declzillor Direcloruiui General Reglonal/
imputernicitulul Directorulut General
Regional

in Felagh cu terpid

. nivelul de studii

b, calificarca negeswa

L IDENTIFICAREA POSTULUI
I, | DENUMIREA POSTULUI
2. | NUMELE ST PRENUMELE
SALARIATULUI
3, | POZITIA COR
4, | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL
5, | NIVELUL POSTULUIL
6. | RELATH | 6.1,
FUNCTIONALFE
6.2 DE
REPREZENTARE
A
SPECIFICATHLE POSTULUI

¢. ulte cerinje

Cu institatiile adiministrtiel publice centrale
st locale,

Cu persoanele fizice si'sau juridice,

Cu arganismele eu atributii de qudil, control
s verilicarg

Cu alte iistiiatii si entititd nativoale si
internationale, cu respeciaren seopuliul
strneturii functionale, a limitelor de
campetenti, o mandatelor aeordate dupa ciz

Generile sau Medii

Cunasierea Jegistatien speeilice in vigonre
Culificare conform denumirii postulbui,

Atestal transport marti

Permis de conducere cateporiile:B,C

o
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d.competente - Capacitate de analiza si sinteza, inili;niw:-l
corectituding si discipling

- Capacite  declzie  si msumire
regponsabilitat,

- Capacitate de organizare;

« Tact in abordaren sitatiilor neprevizute
si conflctuale;

- Creativilate si adaptabititate In alternarca
activitatilor:

- Lueru in echipa;

- Capacitate de o redacta rapoarie clare si
corecle;

- Capachite  de  a stabili o relatii,
toleranta,cilm perseverent,

- Echidibra emotional,  constania in
atituding;

Spirit creativ s inovativ,

I, DESCRIEREA POSTULUY

1. Scopul general al postului
i, Asigura si raspunde de realizaren sarciniloraetivitatilor arributiilor awlocontrolul neestory | pentru luerariie
specifice - conduceren sutoutilitara Citraen,  Autoturisme din dotares Setied Productie.autocisterna de apa
JAutobasculaite:

2. Obieetivele postulul
i Asigurarea lueraritor de buna ealitale sila termien a lucrarilor specilice Sectiei - conducerea autouiilitara Citroen,
Autoturisme din dotaren Sectiei Producticautocisterna de apa aulobasculaite;
i Obiectivele precizate in fisa de past vor fi utilizate in cadrul evaluarilor anuale, realizate in conformitate cu
prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil (Metodologia privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ale angajatilor din cadrul CNATR-SA™ si imexcle care fae parte integranta din aceasta)

3 Descrieren atribugiilor / activititilor / sareinilor / responsabilititilor postului

3.1, Atvibugii / nctivitifi / sarcini
3.0, Atribugil / activigh{i / surcing derivite din exereltaren funegici n raport eu obicetivele postului
L Asigora si raspunde de indeplinirca in termen o sarcinitor £ activitatilor atributiilor ce ii reving
ii.Raspunde de respectarea termenclor de realizare de legalitatea,  oportunitaten, neceitaten, corectitudinea 5
intesralitatea documentelor pe care le intocmeste/ eleboreaza si e Inaintenza superiorilor ierarhici,
i Are obligatin de n aduce la conosiinia superlorilor ierarhici orice disfunctionalitati si neregutaritati identificate in
activitatea praprie in raport cu obiectivele postului. precum si s prapuma masuri de prevenire £ diminuare / corectic

a Gesior
iv.Are obligatia de o aduce la cunostinta superiorului ierarhic si / sau superiorilor ierarhici orice situatie de conflict
de interese sau eare popte generi un potential conflict de interese:
v.Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarh si Zsau superiorilor ierurhici existentit tinei incompabilitati
in exercitarea atributiilor sale patrivit prevederilor Legii ne 1762010 cu maditicarile s completarile ulterinure;
vi.Respecta discipling la locul de munea in destasurirea netivitatilor realizate;
vii.Raspunde de respectarea circuitului documenielor ¢i a normelor intere privind arhivares acestor;

viii. Nu distruge si nu participa ln distrugerca documentelor ereats)

3.0.b. Sareini/ netivitdgi / atributii specilice
breapectn programul de lucru stabific de unitate si disciphina la focul de munca
i posrtn echipareniul de protectie pe toati periomda programvin de lucrn |
i se va presenta ln inceputad progrimuli apt pertri conduceren autoy ehiculului (e nu e obosit, sa ni 1 eonsmnat aleanl,
el
iv.sespects ordinul de ordine Inerioara din cadrul Sectiel Productic;
vl plecarca in cursi viraven asupra s actele peronnale <at sh cele sle antovehiicnlului
wi foain de pascars certificat de inmatricutare talon LT asigurare) st marlurilor lansportite |
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Vil b comunicarca sefilor ierarhict se va prezenta la examencle medicale 5i psihologice s I alte forme de testare,
i se v prevcupn de mentinerea in stare telimen corespunzatoare o auiovehicululul, urmand ea reparathle si revigiile tehnice si
lie executate in volum complel si coliintiv;
ix.este diret ruspunzator de Felul in care se face Incarcaren nutoy chiculubul stoechibbrares incureaturiiy
«inainte de i lesi peun drum public v verifica daca muovebieulul corcapundde conditnlor de circubatiel instalatie de foiare,
inetalatie de semnalizare 1 ilunsisat, stoea anyelopeion |
Vit stnuntiy prin orice mijloace selii s pespoi bl G sighivania circutitiel evenimenicle ruticre in care o fost implicat ¢l siu
wiv il autovehicul aparinand sectiel |
s fespecta indicirine din foala de parcars, trseul benelicil si ol de parcare
b v e oty ehicatul In catitate de complice I susizigerea de bunusi materiale din cadrul st
<iv nu va lua s outosebical mai multe persoaie decat oumaral dicat in ceriivail de inmitriculin st a0 v RITPOT fiersoae
i autovelicule Tnproprii avestul seop,
NV pistra i bune condinilactele aatovelicatilog,
Wi U Y et sl mihy ke aurosehical instalatin nprovizite s acavizate de conduceren seviiet
wvit in momentul ridicar] foif de parcurs vin prezenta sefului de Sedtie, s peroned impatermiciie a elibera fol de parcurs
permisul de vandicere, 11/0T, cortificatud de inmainenbire, daigursea nuto, Tt canlirmata din 2o precedenta, ele
Nyl viE plecis in enrsa Tara foain de pargies shaprobires sefifor ferarhici |
Ceurile vor (1 completine astiel i arganal de contiol carc soliciin aeeste acte sa poaty verificn

Nl

six fpite de parours si
achivitaten  pana la ora respectiva din s i
s orice retinere o aglelor persanale sai ale auios ehicutulur . va 0 anumtaia [ comp, mecang,
s se it strersatuet s mindificard o foadn de pascars sauin BC-uri
et tiretineren Alnes ™ vin [ eleciuaia nh“y:llmiu sl v Dmentionam m foals de parcars ey
Xniileonunica imedial orice eveniment de ciraututiel in cire este inplicatdirect |
s v urmareste wara profiulul anvelopelor, in special i eelor montate pe rotile direciouie < punde de ordinea si
curstenia la loeul de munes (utelier cand efeciugiza reparatin )
sy, pesponde de gespectacen nopmelor de clrvalatie pe druminle publice coonform legislaticl in vigoare
NxviL va menline autovehivalul in store perfecta de curmenie atat in Interiorul cat si in exierionl avestuin
oy i raepunde solicitorilor sefului de sectie, ntanei cand sanl probleiie ce nu pot 11 amanate (polei.zapuda, ebstacole pe partees
carosabilaaprovizionar cu material antiderapant, elo) |
wav i cand situntl o fmpune participa si ln eelelalie fucran din vadral Sectici, com ar
b curaiat rostar ditatatie, purt scurgeresanturl, sastorl;
b, -plumlmri seahiatin si h;uiijnh:.n supriidic ataltice:

¢, -curmtat suprifate asfailice;
¢, =curatat suprafeie metalice de ruging st vopusen degradung
[C =euratal puirtein carnsahilig
[ amtretineren elementelor de sipurania (prrapete botia han dindicatoaie,
g -luceard de wicre si invetinere pluniatie:
o -eoibaiere exces bituim,
B =meotive ulilaje i actis it e e
B sclegtuenza serviciul de informare operalyin
N¥x, respecta normele de NSM sl SU
sxsi, i se peesinta b serviehs sub influent bautarilor alcaotice si nici nu consumi bauturi alceotice in timpul programutad de

haeru,

3.1.e. Alte atributii / activitati /sarcini

i. Indeplineste alte sarcini dispuse de supériorii ierarhici, in limita calificéni si a oblectului de activitate al
compartimentului functional,

i, Indeplineste alle sarcini, conform decizilor Directorului General al C.N, A.l.R./Directorului General
Regional al D.R.D.P, Censtanta;

i, Cunoasterea si aplicarea pravederilor actelor normative din domeaniul prelucrarii datelor cu caractar
personal: Regulamentul nr. 679 din 27 aprile 2016 privind protectia perseanefor fizice in ceea co
priveste prolucrarea dalefor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si do
abrogare a Directivel 95/46/CE,

iv. Pastrarea confidentialitaty datelor preiucrate, o conturilor de utilizator, parolelor/codurilor de acces la
sistemele Informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

v. Informarea sefului ierarhic si a Responsabilului cu protectia datelor despre imprejurari de natura a
conduce la o raspandire neautorizata de date cu caracter personal sau despre o sluatie in care au
fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat
la cunostinta.

vi, Indeplinesicalie surcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale sia scopulu
postulul, wsa cum este definit ke puncul 11

vii. Indeplinesie alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului General al CNAIR-SA, Dircctorului

Regional
viii, Se nsigura ea documentatin si celelalie resurse ce i se pun la dispozitie pentru indeplinirea sarcinlor sunt corecte
s anunti orice nesdecvare suu lipsa constatata functitlor responsabile]
ix. Desfasoara siisl verifica activitatile cu wrmarirea continua a calitatii eficientei, in conformitate cu s postului
X Transmite/camunica conform fsel postului netivitatiile desfisuriie
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3.2, Responsabilitifile postului

3

5

2. Privind securitaten si shndtaten In munci

i, Are obligatia de a respecta prevederile si reglementarile inierne ale CNAIR-SA in domeniu] sccuritatii si sanatulii
in minen

i Saluriatul trebuie sa s desinsoare activitaten, in confonmitate cu pregatirea & instruirea sa, precum siocu

instructiunile primite din portes angajaioridal, astfel incat sa i expuna la pericol de accidentare sau imbalnavire
profesionala atal propria persoana, cat si alte persoane care pot i atectaie de actiunile sau omisiunile sile m
timpul procesului de munca

fi. o acest scop salariatul are wrmatoarele ebligat

4)  sa utilizeze corect masinile, upuratura, unclicle, subsatniele periculonse, echipamentele de transport sialle
mijloiice de productic;

by si utilizese corect echipamentul individual de protectie a mungit acordat si, dupa utilizare sa il inapoicse
satd sin il puna la lecul destinag pentry pastrare

¢) sa nu procedeze la scomeren din functime, 1y modificarea , schimbarcs sau inlaturaren arbitrara o
dispozitivelor de securitate proprit, in special ale masinilor , gparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cludivilor st sa utilizese corect aceste dispozilive;

) sw comunice imedial conducatoralui locdlui de municasi? sou lucratoritor desemnati eu atributli de SSM orice
situatie de mmunea despre care au imotive intermeiate sa o considere un pericol pentru securitalea si sanatalen
salartatilor, precum si orice deficientn a sistemelor de protectie

o) sn aduca ln cunostmia conducitorului Joculun de munca si'au angajsiorulul secidentele sulerite de propria
Persuitng

1 sacoopereze cu angajatorul si/ sau cu salariatii desemmati, atat limp cat este necesar, peniru i fiace posibily
cealizaren oricarar masuri sau cerinte dispuse de catre inspecioni de munca i ingpectorti sanitari, pentru
protectia samtalii si sccurisati salariatilor,

) w0 coopereze atal timp cat este necesar, ou angajatorul siseu cu siturintll desemnati, pentru a permile

angajatoruiui sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de Tueru sunt sigure si fara viscuri penteu

securitate si sanatate in domeniul san de acitivitate;

) sa isi insuseasen siosarespesie prevederile lepistatici din domeniul seeuriiatii si sanatatii in munca s
minsurile de aplicare a acestora’

iy sa puna la dispozitic relatiile soclicitate de catie inspectorii de munca si inspectorii sanitari

3.2.b, Privind relafiile interpersonnle / comuniciren

in

i, Promoveasa respectul reciproe, colaborurca si transparenta in interiorul compartimentului functional si
raporturile cu ilte compartimente lunctionale:

i, Asigura mediu adecvat deslasurarii in bune conditii a activitstilor / sarcinilor si responsabilitatilor

3.2.¢. Privingd echippmentele de munci §i resursele vepurtizate

i, Respecia reglementarile legale, interne, tehnice, privind utilizarca echipumentclor de munca di dotare;
i Raspunde de wtitizarea conform destinatied o echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizile;

Hi, Raspunde de informarea imediata a salavatilor responsabili privingd orice defectiune/ deficiente de fumctionarca

echipamenielor de munen pe care le uiilizeaza,

3.2.d. Privind veglementirile interne

i, Respecta si aplica prevederile Contractului Calectiv de Munca aplicabil, repulamentului de Organizare si
Functionare si Regulimetul intern

i, Respects si aplica reglementarile procedurale interne, deciziile Directorului General Regional/ imputernicitul

Direciorulul General Regionil,

4. Delegarea de atributii si limite de competenta

4.1, Delegare de utributii

4.1, Inlocuieyie pe:

i Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului Cerere de Concediu™ aprobat

4,L.h, FEste inlocuit de:

i Suluriati din cadrul compartimentului funciional confon documentului"Cerere de concedin™ aprobi

4.2, Autoritiate usupra alor posturi:

Conform decizilor Divectorului General / imputernicitul Directorilui General .

4.3, Limite de competenti

FISA POST: Sofer
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i, Reprezentarca intereselor CNAIR_SA, in haza delegarii unor atributii de catre Directorul General al CNAIR-
SA prin mandat £ imputernicire/ degirie;

i Furnizarca catre alte entitati decat destinatarii de drept, de documente si.snu informatii de natura econemic/
tehniea/ juridica in legatira cu activitatea CNAIR-SA, se realizeaza numal eu acordul Directorulut General/
imputernicitului Directorului General,

i, Acordurca catre reprezentantii minss media de interviurt precum si furnizaren de documente sau informiatii in
legitura cu activitaten CNATR-SA se reatizeas aumai eu respectarea obligatorie o mandatului/ imputernicie
scordate de catre Directorul General;

v, Fumizirea de documente saun informatii in legatura eu datele cu caracter personal obtinute in buass Leyli
e 12992018 precum sioa datelor referitoarela desfusuarea pelatiifor  de munca, se realizciza contorm
prevederifor legale.

5, Condigiile de muned

Resurse materiale: Autoturisme,putobasculante, Aufociierig apa,

o B
2. Resurse finaneiare: conform limitelor de cheltuieli aprobate

5
5.3, Deplasiiri: necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul? exteriorul sediului social / punctulul de lucru
5.4, Formare profesionala: conform planului strategic de instruire o personatului CNAIR-SA, Planului de formare

profesionaty si Fisclor individiale de foraare profesionala,

6. Criterii specifice de evalunre
i, Criteriile specifice se stabilesc in tunctie de particularitatile postului, pe buza cerintelor st standirdelor postului
ii.Criterii specifice de evaluare precizate de Fisa de post vor fi utilizate in cadrul evalugrilor snuale, resdizate in
conformitate ey prevederile Contractului Colectiv de muiici aplicabil (Metadologin privind  eviluarca
performantelor individuale ale angajatilor din cadril CNATR-SA™ &1 snexele care [ae parte integrantu din acenst

7. Perlondn de evpluare a performantelors Anual | conform prevederilor Legii nr.53 / 2003 republicata si a
Contractului Colectiv de Munca aplicabil,

Am luat Ia cunostingdt prevederile fisei de post, declar eff wm citity, um fnfeles §i Tmi nsum prin semnditurd
indepliniren obligatiilor de serviciu ce decurg din prezents fisa de post.

Saluriat, fntoemit,
Vaeant Sef Sectie
Semuniturn / Duth: Ing. Tada Mairian

Semnittura / Datil:

i Erema )
L] PH@DUchj_-J
o =

(Y

o

APROBAT,
Dircetor General Reglhoi
Ing. Dimn Masian
Semndtury / Duge
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