Cod F-PO-GP.02.01

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A,
C.N.ALLR. - Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta

FISA DE POST [POSTULnr,
I IDENTIFICAREA POSTULUI
———AREA FOSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUI SEF SERVICIU CONTABILITATE
NUMELE Sj PRENUMELE
SALARIATULUI
POZITIA COR \
COMPARTIMENT s -
FUNCTIONAL Serviciul Contabilitate
 NIVELUL POSTULUI | e songucars
6.1, a. de subordonare Directorului Regional
FUNCTIONALE Director Economic
b. de conducere si o i -
coordonare Personalul Servicjului Contabilitate
C. de colaborare - CU compartimente functionale din

CNAIR Central, D.R.DP. 1-7  si
CESTRIN

- conform prevederilor R.O.F. CNAIR
- conform organigramei CNAIR SA;

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

= Cu institutiile administratiei publice
centrale sj locale;

- CU persoanele fizice si/say juridice;

- CuU organismele cu atributii de audit,
control si verificare;

- alte institutii sj entitati nationale s;
internationale, cy respectarea scopului
structurii functionale, g2 limitelor de
competenta, a mandatelor acordate,
dupa caz.

Superioare
b. calificarea i. Studii in domeniul Economic;
ii. _Nu este cazul
%
- Capacitate de analiza si sinteza;

d. competente
Capacitate de previziune a
evenimentelor:
- Abilitati de negociere;
- Capacitate de a stabilj relatii, tolerants,
calm, perseverents:;
- Abilitéti de comunicare interpersonali:

- Capacitate de g redacta rapoarte clare Si
corecte;

- Echilibru emotional, constants in atitudini;

- Capacitate de decizie sj asumarea
responsabilitatilor;

- Atitudine pozitivs si abilitéti de a mobiliza
personalul din subordine;
Spirit creativ si inovativ:

L

6.2 DE
REPREZENTARE

in relatii cu tertii

SPECIFICATIILE POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI
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1. Scopul general al postului
L. Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor/activitatilor/atri butiilor, autocontrolu] acestora,pentru
prezentarea la termen cy Tespectarea legislatiei in domeniy a lucrarilor contabile

2. Obiectivele postului
i. Intocmirea corecta si clara a lucrarilor contabile

3. Descrierea atributiilor / activitatilor / sarcinilor / responsabilitatilor postului

3.1. Atributii / activitati / sarcinj

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

i.Asigura si raspunde de coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului Contabilitate
aflate in subordine p si de repartizarea activitatilor/ sarcinilor ce urmeaza a fi indeplinite:

ii.Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/ ctivitatilor/ atributiilor ce-i revin:
necesitatea, corectitudinea si integralitatea documentelor Pe care le semneaza sjle inainteaza
Superiorilor ierarhici;

iv.Are obligatia de g aduce la cunostinta Superiorilor ierarhici orice disfunctionalitatj sj
neregularitati identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum sj sa
Propuna masuri de prevenire/ diminuare/ corectie g acestora;

v.In cazul in care j-

ix.Raspunde de respectarea circuituluj documentelor sj g normelor interne privind arhivarea
acestora;

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

xi.Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru salariatii din subordine,

nevoile de formare profesionala a acestora, conform Contractului Colectiy de Munca aplicabil;
. xii.lmplementeaza,coordoneaza Si monitorizeaza implementarea sistemului de control intern
managerial la nivelyl compartimentului functiona| din subordine.

3.1.b. Sarcini/ activitati / atributii specifice

i. .Verifica balanta proprie a DRDP pana Ia 10 ale lunii urmatoare pentru lung expirata
ii. Verifica balanta contabila SDN 1-6 sj o verifica in vederea centralizari
iii. — Intocmeste sj verifica balanta centralizata pe DRDP sj 0 transmite la termeny| stabilit,

Vi. Intocmeste lunar nota contabila pentry fondurile externe - contributie buget sj credit, RK
— dezvoltare infrastructura rutiera
vii. Intocmeste lunar deconturi pe lucrari pentru fondurile externe-contributie buget si credit,
RK - dezvoltare infrastructura
viii. Intocmeste [unar Anexa 3d pentru fondurile externe-contributie buget si credit, RK —
dezvoltare infrastructura
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ix. Intocmeste lunar anexa 8b pentru fondurile externe-contributie credit si buget , RK —
dezvoltare infrastructura
X.  Urmareste realizarea Programului alocatiilor bugetare si credite pentru fondurile externe
contributir buget si credit, RK — dezvoltare infrastructura
Xi. Urmareste, verifica si intocmeste nota contabila pentru lucrari de investitii
Xii. Intocmeste lunar decontul de TVA si ND la CNAIR SA
Xiii. Intocmeste si verifica Jurnalul de Cumparari, Jurnal Cumparari TVA Ia incasare sj
Jurnalul de Vanzari
Xiv. Intocmeste lunar declaratia recapitulativa 394
XVv. Intocmeste si remite Pachetele de informatii firmelor de audit si Coopereaza cu acestea
xvi. Verifica lunar rulajele si soldurile conturilor cu care efectueaza operatiuni contabile.
Xvii. Intocmeste lunar Registru Jurnal; Carte Mare.
xviii. Intocmeste Registru Inventar
Xix. Verifica activitatea personalului din subordine privind respectarea legislatiei si a
regularitatii, realitatii operatiilor contabile
XX.  Participa la inventarierea inopinata si anuala a patrimoniului DRDP sj g subunitatilor
Xxi. Instruieste personalul din subordine, asigurand cunoasterea si aplicarea actelor
normative cu privire |3 activitatea serviciului
XXii. Raspunde de réspectarea si aplicarea procedurii de inregistrare si arhivarea gz

xxiii. - Preia sarcinile de serviciu ale colegilor aflati in concediu de odihna
xxiv. Efectueaza si alte sarcini date de conducerea DRDP pentru buna desfasurare g

XXv. Inocmeste situatii creante FMI trimestrial sj transmite la CNAIR
Xxvi. Inregistreaza in contabilitate modificari de valori de inventar ale bunurilor din Contractul
de concesiune al bunurilor din domeniyl public al statului nr.MM/487/0402/2004
xxvii. Inregistreaza provizioane pentru clientii incerti, debitori s; concedii de odihng
neefectuate :
Difuzeaza actele primite de la CNAIR » Personalului din subordine;
Intocmeste fisele postului pentru personalyl din subordine :
Intocmeste situatij s rapoarte la solicitareg CNAIR;
Intocmeste foaia de prezenta zilnica pentru Serviciyl Contabilitate:
Aplica procedurile de inregistrare sj arhivare a documentelor in conformitate ¢y
Nomenclatorul arhivistic

3.

—

-C. Alte atributii / activitati /sarcini

i. Tndeplinegte alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici, in limita calificarii si a obiectulyi
de activitate al compartimentuluj functional;
i . Tndeplineste alte sarcini, conform deciziilor Directorulyi General al C.NA.LR/
Directorului Regional al D.R.D.P. Constanta;
iii. Cunoasterea sj aplicarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
CU caracter personal: Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia

date cu caracter personal;

V. Informarea sefului ierarhic si g Responsabilului cy protectia datelor despre imprejurari
de natura a conduce la o raspandire neautorizata de date cy Caracter personal say
despre o situatie in care au fost accesate/ prelucrate date cy caracter personal prin
incalcarea normelor legale, despre care a Iyat la cunostinta.

- Atributii si responsabilitati privind sistemul managementului calitatij:

- desfasoara sj isi verifica activitatile cu urmarireg continua a caljtatii eficientei, in
conformitate cu fisa postului;
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desfasurate de C.N.A.|R/ D.R.D.P. Constanta ;

- raspunde de intocmirea informatiilor documentate (Proceduri de Sistem, Proceduri de
Proces si/sau Proceduri Operationale)

- raspunde de stabilirea, verificarea s implementarea programului de actiyni corective;
raspunde de analizarea periodica a cauzelor care genereaza neconformitati, initiaza

actiuni corective sj preventive pentru inlaturarea neconformitatilor :

- respecta prevederile documentelor SMC (MSMC, PS, PP, PTE ).

3.2. Responsabilité;ile postului
3.2.a. Privind securitatea sj sdnatatea in munca

domeniul securitatii si san&tatii in munca;

ii. isi desfasoara activitatea in conformitate oy pregatirea si instruires sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat Sa@ nu expuni la pericol de
accidentare sauy imboln&vire profesionald atat propria persoan3d, cat $i salariatii din
subordinea sa, care pot fi afectati de actiunile sau omisiunile sale n timpul procesulyi de
munca;

iii.In acest scop are urmatoarele obligatii:

a) Sa efectueze instruirile la locul de munca si periodice salariatilor din subordine;
b) Sa poarte echi i i

cand acest lucru se impune;
d) Sa verifice daca salariatii respecta utilizarea corecta g echipamentelor de munca, a

in munca si masurile de aplicare ale acestora;

f)  Sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase:;

g) sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana si/sau a

salariatilor din subordinea sa;

h) sa comunice imediat angajatorulyi si/sau cu salariatilor desemnati SSM orice situatie de

munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea sj

sanatateag salariatilor, precum sj orice deficienta a sistemului de protectie;

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

) sa nu procedeze I3 Scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
- arbitrara a dispozitivelor de Securitate proprii a aparaturii:

k) sa Coopereze, atata timp cat este necesar, cu angajatorul si/say salariatii desemnati SSM,

ii.Asigura un mediy adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor/ sarcinilor sj

3.2.c. Privind echipamentele de munca si resursele repartizate

i.Respecta reglementarile (legale, interne, tehnice, dupa caz) provind utilizarea echipamentelor
de munca din dotare;
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materiale repartizate;
iii.Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, provind orice defectiune/
deficente in functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza.

procedurale interne specifice, conform Scopului si atributiilor Prévazute in Regulamenty| de
Organizare sj Functionare pentru Serviciul IT.

4, Delegarea de atributii si limite de competents
4.1. Delegare de atributii
4.1.a. Inlocuieste pe:

- €conomist; personal din cadrul serviciului conform cererii de concediu aprobate say in
conformitate cu decizia sefului ierarhic superior
- €conomist; personal din cadryl serviciului conform cererij de concediu aprobate sau in
conformitate cu decizig sefului ierarhic suprior,
- contabil; personal din cadrul serviciului conform cererii de concediu aprobate sau in
conformitate cu decizia sefului ierarhic Superior

4.1.b. Este inlocuit de:
i. Economist

4.2. Autoritate asupra altor posturi:
Conform deciziilor Directoruluj Regional/ Imputernicitului Directorului Regional

4.3. Limite de competents

i.Reprezentarea intereselor CNAIR SA, in baza delegarii unor atributii de catre Directorul
Regional prin mandat/ imputernicire/ decizie
ii.Furnizarea catre alte entitati decat destinatarii de drept, de documente si/sau informatii de

5. Conditiile de munca
5.1. Resurse Mmateriale:
Calculator, telefon mobil
5.2. Resurse financiare: ny este cazul

5.3. Deplasiri:
Necesita deplasari in interes de serviciu in interitorul/ exteriory| sediului social/ puncte
de lucru.
5.4. Formare profesionala:
Conform planulyi strategic de instruire g personalului CNAIR SA, Planului anua| de
formare profesionala si fiselor individuale de formare profesionala.

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

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

Am luat Ia cunostinta prevederile fisej de post, declar ¢j am citit, am inteles si
imi asum prin semnaturs indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta
fisa de post.

Salariat,
Nume si Prenume: Avizat,
Semnitura / Data: Director Economic

Nume si Prenume Ec.David Roxana
Semnatura /Data:

APROBAT,
DIRECTOR REGIONAL
Nume si Prenume/ Ec. Ichim Marian

Semnitura / Data:
s\
LSk
AR e
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