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

COMPANIA NATIONALA DE ADMINSTRARE A INF RASTRUCTURII RUTIERE S.A.
Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta — Sectia Autostrazi

[ FISA DE POST POSTUL ur. (
L IDENTIFICAREA POSTULUIL
E DENUMIREA POSTULUI CONTABIL SEF SECTIE
2. | NUMELE $I PRENUMELE VACANT
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 121120 —,
4. | COMPARTIMENT Sectia Autostrazi —f
FUNCTIONAL
5. | NIVELUL POSTULUI » de conducere
6. | RELATII | 6.1. a. de subordonare Sef Sectie Autostrazi
FUNCTIONALE Director Economic
Director Regional
Director General al CNAIR SA
b. de conducere si | Personalul compartimentului
coordonare financiar/contabilitate si administrativ din -
| cadrul Sectiei Autostrazi
c. de colaborare Posturile (functii de conducere si/sau cu
functii de executie) din compartimentele
functionale ale DRDP C-ta si Sectiei
Autostrazi, conform Regulamentului de
Organizare si Functionare / Organigramei si
deciziilor imputernicitului Directorului
General
6.2 DE in relatii cu tertii Cu institutiile administratie publice
REPREZENTARE cenirale si Iocale, cu perseanele fizice si/sau
juridice, cu organismele cu atributii de
audit, control si verificare si alte institutii si
entitati nationzle si internationale, cu
Fespeciarea scopului structurii functionale, a
limitelor de competenta, 2 mandatelor
| acordate, dupa caz
7. | SPECIFICATIILE POSTULUI a, nivelul de studii Superioare

b. calificarea necesars

Studii superioare in domeniul economic
1.Studii in domeniul economic
ii.Alte calificari necesare ocuparii postului

iii.Cunostinte generale de utilizare PC
Microsoft Windows; Microsoft Office;

iv.Cumostinte specifice vtilizare PC;

C. competente

Capacitate de analiza s sinteza, capacitate
de previziune a evenimentelor, abilitati de
negociere, capacitatea de a stabili relatii,
toleranta, calm, perseverenta, abilitati de
comunicare interpersonala, capacitate de a
redacta rapoarte clare si corecte, echilibru
emaotiensl constanta in atitudini, capacitate
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de decizie si asumarea responsabililatilor,
atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza
personalul din subordine, spirit creativ si
inovativ.

II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

i. Raspunde de coordonarea, indrumarea si controlul tuturor activitatilor financiar-contabile din sectie ;

2. Obiectivele postului
i.  Organizeaza si conduce contabilitatea sectiei in confarmitate cu prevederile legislatiei in vigoare :
ii. Angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de seful sectiei, in toate operatiunile patrimoniale;

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsa bilitatilor postului

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

i Asigura si raspunde de coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentului functional /
compartimentelor functionale aflate in subordine precum si de repartizarea activitatilor / sarcinilor ce
urmeaza a fi indeplinite;

ii. Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor / activitatilor / atributiilor ce ii revin;

iii. Asigura si raspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, corectitudinea si
integralitatea documentelor pe care le semneaza si le inainteaza superiorilor ierarhici;

iv. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor israrhici orice disfunctionalitati si neregularitati
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de
prevenire / diminiuare / corectie a acestora;

v. In cazul in care i-au fost aduse la cunostinta disfunctionalitati si neregularitati in activitatea
compartimentelor fumctionale pe care le coordoncaza are obligatia de a pune in aplicare masuri de
prevenire / diminuare / corectie conform atributiilor proprii si cu avizul/aprobarea nivelului decizional
superior in cazul in care acesta se impune;

vi. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ferarhic si/sau superiorilor ierarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

vil. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sifsau superierilor ierarhici existenta unei
incompatibilitati in exercitarea atributiilor sale potrivit prevederilor Legii nr. 176/2010 cu modificarile
si completariele ulterioare;

viii.  Asigura si raspunde de respectarea disciplinei la locul de munca de catre salariatii din subordine;

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

X. Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create;

Xi. Realizcaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru salariatii din subordine, stabileste
obiectivele si criteriile specifice de evaluare a saladatilor din subordine precum si nevoilor de formare
profesionala a acestora, conform Contractului Colectiv de Munca aplicabil;

xii. Are obligatia prevenirii neregurilor precum si semmalarii neregulilor identificate, la nivelul activitatilor
realizate ( nereguli definite conform 0.U.G. 66/2011 cu modificarile si completarile ulterioare);

3.1.b. Sarcini/ activititi / atributii specifice

i. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificalive care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

ii. Asigura tinerea corecta si la zi conform dispozitiifor legale a evidenislor contabile privind operatiile
referitoare la executarea bugetului de venituri si cheltuieli si la imbunatatirea formelor de utilizare a
materiaielor, a combustibilului, a tuturor valorilor si bunurilor, precum si verificarea operatiunilor cu alti
agenti economici;

iii. Organizeaza anzliza periodica a utilizarii adctivelor circulante, propune masuri impreuna cu conducatarii
celorlalie compartimente pentru readucerea in circuitul economic a stocurilor disponibile sau cu miscare
lenta, precum si alte masuri opentru prevenirea unor imobilizari de fonduri;
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vi.

vii.

vii.

Xi.

Xii.

xiii,

Xiv.

XVi.
xvii.
xviii.
Xix.

XX,

xxiii.

XXiV.

XXV,

XXV

xxvil,

xxviii.

XXiX.

XX

Xxxi,

Asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitile legale a balantelor de verificare, precum si a
situatiilor lunare privind principalii indicatori economico-financiari;

Analizeaza cheiluielile de productie sa ia sau propune masuri de reducere a pretului de cost:
Asigura indeplinirea in conformitate cu dispozitile legale a obligatiilor unitalii catre bugetul statului si terti;

Asigura intocmirea corecta si Ia timp a inventarelor, stabilirea perioadelor si numirea persoanelor
imputernicite, pregatirea conditiilor necesare efeciuari inventarierii, inragistrarea in contabilitate a tuturor
Operatiilor aferente exercitiului, efectuarea faptica a inventarierii, determinarea rezullatelor inventarierii si
valorificarea acestora:

Asigura urmarirea si recuperarea la timp a creantelor;

Asigura intocmirea corecta sila timp a'documentelor de primire sau eliberare de numerar, valori materiale,
coniroland respectarea plafoaneior sizhilite;

Asigura luarea masurilor necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fraudelor sau intrebuintarii ilegale sau
deturnarea fondurilor;

Analizeaza impreuna su seful sectiei executia bugetului de venituri si cheltuieli luand masurilor
corespunzatoare de imbunatalire a activilatii:

Analizeaza activilalea sectiei, in vaderea valorificarii tuturor posibilitatilor de realizare a veniturilor;

Urmareste cheltuielile neeconomicozse si informeaza seful sectiel pentru luarea masurilor de prevenire a
lor (locatii, penalizari, risipa de materiale, depasirea consumurilor de materiale, carburanti);

Verifica registrul de casa impreuna cu toate aclele justificative anexe;

Verifica notele contabile pentru toate operatiunile privind executia bugetului de veniturd si chettuieli
intocmite de personalul financiar contabil din subordine si intocmeste note contabile pentru operatiunile
care necesila o analiza aprofundata;

Urmareste incadrarea in mod corect pe conturi a tuturor plalilor sj cheituielilor inscrise in documentele
justificative;

Efectuiaza analiza futuror conturilor din evidenta contabila a unitatii si ia masuri peniru inlalurarea si
prevenirea deficientelor;

Emite si transmite deciziile de imputare in sarcina celor vinovati pentru pagubele aduse unitatii;
Urmareste folosirea si justificarea tuturor imprimatelor cu regim special:

Asigura intocmirea corecta si la timp a documentelar legale perivind plata salariilor si aktor drepturi
cuvenite salariatilor pe baza documentatisi primite de la compartimentele de resort si efectuarea platilor
la termenele stabilile;

Urmareste comisia de casare si declasare a bunurilor materiale si legalitalea acestel operatiuni;

Participa in comisia de organizare si efectuare a inventarelor curente si periodice urmaring tralarea
rezultatelor acestor operatiuni;

Rezolva corespondenta compartimentului financiar-contabiiitale si o repartizeaza dupa caz, salariatilor
din subordine pentru tratare;

Asigura in mod permanent o situalie financiara buna a unitalii, urmarind onorarea la termen si in conditii
oplime a obligatiilor de plata si recuperarea debitelor de orice fel in termenele legale;

Intocmesle si transmite in termenele stzhilite toate siuaiile cerute care sunt legate de activitatea
financiar-contabila;

Tine legatura cu celelaite compartimente ca fac parte din structura organizatorica a unitatii, pentru
rezolvarea problemelor financiar-contabile:

la legatura cu alti agenti economici pentru rezolvarea unor probleme financiar-contabile ale unitatii;
Exercita controlul ierarhic operafiv curent conform reglementariior legale;

Asigura instruirea salariatilor din compartimentul financiar-contabil pentru insusirea cuncstinielor de
specialitale, cunoasterea, interpretarea si aplicarea corecta a legilor, reglementariior si instructiunilor cu
caracler financiar-contabile specifice activitatir:

Raspunde de pastrarea si integritatea documentelor aferente fiecarui an de activitate incheiat:

Primeste sub semnatura o copie a ,,Contractului de utilizare a zonei drumuriior”, urmarind derularea
acestora;
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¥xxil.

XX

XXXV,

XXXV,

XKV,

Xxxviil,

XXXIX,

xl.

xli,

=

iii.

Raspunde de emitersa si expediersa facturilor aferente contracielor de utilizare a zonei de siquranta a
drumurilor nafionale, cu 15 zile innainte de termenul de plata scadent din contract:

Pentru sumele neincasate in termen de 30 de zile de la expirarea termenului de plata inscris in factura
conform clauzelor contractuale, va comunica la DRDP Constantz — Comp. Juridic, toate actele necesare
in copie ( facturi, adrese, contract UZD ) pentru recuperarea debitelor prin actiuni judecatorest;

Comunica la DRDP lunar sumele incasate din contractele de utilizare a zonei de siguranta a drumurilor
nationale; i
Intocmeste actele corespunzatoare pentru stabilirea raspunderilor materiale si a celor care au cauzat

pagube provenite din lipsuri ori fraude sau prin incalcarea regulilor si disciplinei financiar-conizbile si
propune conducatorului unitatii;

Stabileste atributile angajatilor din subordine si intocmeste instructiuni pentru precizarea drepturilor,
obligatiilor si raspunderile acestora;

Rezolva cu conducerea unitatii toate problemele economico-financiare;

Raspunde de distribuirea, evidenta contabila si de gestiunea tichetelor de masa ce se vor acorda conf,
Legii 142/1998 si in conformitate cu Decizia DRDP 14/2003, avind obligatia de a verifica inregistrarea in
contabililate a operatiunilor privind achizitionarea si utilizarea tichetelor de masa;

Raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-contabilitale pentru asigurarea
patrimoniuiui;

Indeplineste orice alie sarcini de serviciu rezultate din actele normative in vigoare neinscrise in prezenta
sau primite din partea DRDP Constanta:

Coordoneaza si verifica toate lucrarile financiar-contabile din cadrul compartimentului de resort si
raspunde integral de bunul mers al acesiuia;
Alte atribufii / activitati /sarcini
Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale sia
scopului, asa cum este definit la punctul i, I;
Indeplineste alte sarcini de serviciu -dispuse prin decizie a Directoruluj General al CN.ALLR-S.A.,
Directorul Regional, dupa caz;
Cunocasterea si aplicarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrarii 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 acesior date 8i de abrogare a
Directivei 95/46/CE;
Pastrarea confidentialitatii datelor prelucrate, a conturilor de utilizator, parolelor/codurilor de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
Informarea sefului ierarhic si a Responsabilului cu protectia datelor despre imprejurari de natura a conduce
la 0 raspandire neuatorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucarte date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta,

3.2. Respounsabilitdtile postului
3.2.a. Privind securitatea si siinitatea Tn munci
i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementsarile interne ale C.N.A. IR, —=S.A. in domeniul

securitatii si sanatatii in munca;

ii. Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite

iil.

din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la perico! de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si salariatii din subordinea sa , care pot fi afectati de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

In acest scop are urmatoarele obligatii:

a) saefectuieze instruirile la locul de munca si periodice salariatilor din subordine;

b) sa pearte echipamentul individual de protectie a muncii {daca este cazul);

¢) sa verifice daca salariatii din subordine poarta schipamentul de protectie a muncii, atunei cand acest
lucru se impune;

d) sa verifice daca salariatii respecta utilizarea corecta a echipanientelor de munca, a substantelor
periculoase si a echipamentelor de transport;

¢) salsiinsuscasca sisa respecte prevederile legislatiel din domeniul sceuritatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

f) sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele poericuloase;
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g) saaducala cunostinta angajalorului accidentele suferite de propria persoana si/sau a salariatilor din
subordinea sa;

h) sacomunice imediat angajatorului s/sau salariatilor desemnati §.S.M. orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea salariatrilor, precum si orice
deficienta a sistemelar de protectie;

i) sapuna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

1) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii;

k) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau salariatii desemnati S.S.M., pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure sa fara
riscuri pentru sccuritale si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) saiamasuri si sa furnizeze instructiunj pentru a da salariatilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau
$a paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de perical grav si
iminent;

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea
i.  Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si in
raporturile cu alie compartimente functionale;

il.  Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor / sarcinilor si responsabilitatilor;
3.2.c. Privind echipamentele de munci §i resursele repartizate
i Respecta reglementarile (legale, interne, tehnice, dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;
il. Raspunde de utilizarea conform destinatiei a ch ipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate;
iii. ~ Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in
functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza;
3.2.d. Privind reglementirile interne

L Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentului de Organizare
si Functionare si Regulamentul Intern;

ii. Respecta si aplica regklementarile procedurale interne, deciziile Directorului General / imputernicitului
Drectorulni General;

iiil. Raspunde deelaborarea / revimirea / avizarea / aprobarea, dupa caz, a reglementarilor procedurale interne
specifice, conform scopului si atributiilor prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare pentru
compartimentul / compartimentelor functionale pe care il/le coordoneaza si conduce;

4. Delegarea de atributii si limite de competenti

4.1. Delegare de atributii
4.1.a. Inlocuieste pe:
i Nueste camul:
4.1.b. Este inlocuit de:
1. economist, in conformitate cu decizia Directorului Regional;
4.2. Autoritate asupra altor posturi: ,,Conform deciziilor Directorului General / imputernicitului Directorului
General™”
4.3. Limite de competentsi

I Reprezentarea intereselor CN.A.LR. S.A., in baza delegarii unor atributii de catre Directorul General al
CN.A.LR. 8.A. prin mandat / imputernicire / decizie;

ii. Furnizarea caire alte entitati decat destinatarii de drept, de documente si/san informatii de natura
economica / tehnica / juridica in legatura cu activitatea CN.A LR, S.A., se realizeaza numai cu acordul
Directorului General / imputernicitului Directorului General;

iii.  Acordarea catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii
in legatura cu activitatea C.N.A.LR. S.A. se realizeaza numai cu respectarea obligatorie a mandatuluj /
imputernicirii acordate de catre Directorul General;

fv.  Fumizarca de documente sau informatii in legatura cu datele cu caracter perscnal obtinute in baza legii nr.
677/2001 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca, s¢ realizeaza conform
prevederilor legale;
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5. Conditiile de munci

5.1. Resurse materiale: ,,Nu este cazul”’

5.2. Resurse financiare: ,,Conform limitelor de cheltuieli aprobate’’

5.3. Deplasiri: ,necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul / exteriorul sedinlui social / punctului de
lueru™

S.4. Formare profesionala: ,,Conform Planului strategic de instruire a personalului CNLALLR.-S.A., Planul
anual de formare profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala®

6. Criterii specifice de evaluare

i ,Criterii specifice de evaluare se stabilesc in functie de particularitatile fiecarui post, pa baza cerintelor si
standardelor postului;

ii. Criterii specifice de evaluare precizate in Fisa de post 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 anexele care
fac parte integranta din aceasta)

7.Perioada de evaluare a performantelor: ,,Anual, conform prevederilor legii nr. 53/2003 republicata si a
Contractului Colectiv de Munca aplicabil®’;

Am luat la cunostingi prevederile fisei de post, declar i am citit, am inteles si tmi asum prin semn#turs
ndeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat,
Nume 5i Prenume
Semniitura / Dati:

APROBAT,
SEF SECTIE
Nume si Prenume SOROCEANU DAN
Semnitura / Data: /
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