COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A
INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.

B-dul Dinicu Golescu 38, sector 1, Bucuresti, Romania, 010873
DIRECTIA REGIONALA DE DRUMURI S1 PODUR]I CONSTANTA
Sectia de Drumuri Nationale Calarasi
Calaragi, str. Independeniei nr. 43
Tel: 0242 313 364, Fax: 0242 312 607, E-mail: tehnic.sdnck@drdpctno
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Directia Regionala de Drumuri si Poduri Constanta, - Sectia de Drumuri Nationale Calarasi ,

organizeaza in data de 15.07.2021 , ora 10.00 , concurs pentru ocuparea postului vacant de
ECONOMIST - Compartiment Financiar Contabil , cu contract de munca pe periocada
nedeterminata:

Conditii generale :

Sa cunoasca limba romana si termenii de specialitate

Sa fie cetatean roman

Sa aiba varsta de cel putin 21 ani impliniti

Sa fie apt pentru functia pe care urmeaza sa o ocupe, din punct de vedere al sanatatii, in baza
avizului emis de catre medical de familie

Sa aiba studiile, specializarea si vechimea necesara ocuparii functiei

Sa nu fi avut CIM desfacut pentru abateri disciplinare

Sa nu fi avut condamnari penale pentru care nu a intervenit reabilitarea si care fac candidatul
incompatibil cu activitatea pe care urmeaza sa o desfasoare

Sa nu fie pus sub interdictie judecatoreasca pentru practicarea profesiei / meseriei pentru care
urmeaza a fi angajat

Sa nu indeplineasca conditii de pensionare pentru limita de varsta si/ sau sa nu fie pensionat in
baza unor legi speciale

Conditii specifice:

Studii superioare economice
Cunostinte operare PC, WORLD, EXCEL.

Documente necesare inscrierii

Actidentitate  — Original si copie
Act nastere — Original si copie
Actde studii  — Original si copie

Copii ale suplimentelor / anexelor, la actul de studii
Curriculum Vitae actualizat — semnar olograf pe fiecare pagina de catre titularul concurent
Certificat casatorie — Original si copie ( daca este cazul )
Carnet de munca si / sau adeverinte din care sa reiasa vechimea in munca si in specialitate

( original si copie )
Cazier judiciar valabil  ( original si copie )
Adeverinta medicala eliberata de medicul de familie cu mentiunea ,, apt pentru munca ,, - in
original sau copie
Cerere de inscriere la concurs adresata Conducerii SDN Calarasi cu precizarea postului pentru
care se candideaza (atasata pe site)- Anexa nr.2;



o Declaratie de consimtamant privind acordul pentru prelucrare date cu caracter personal Anexa
nr. 3 (atasata pe site);

e Declaratie pe proprie raspundere din care sa reiasa faptul ca nu a avut contractul individual de
munca incetat disciplinar (atasata pe site);

e Declaratie pe proprie raspundere ca nu are calitate de pensionar in sistemul public de pensii
sau conform altor legi speciale (atasata pe site);

e Declaratia pe proprie raspundere a candidatului cu privire la documentele certificate conform
cu originalul (atasata pe site)

e Declaratia pe proprie raspundere referitoare la eventualul conflict de interese dintre candidat si
CNAIR-SA Anexa nr. 5 (atasata pe site)
Toate documentele prezentate in copie , vor fi certificate pentru conformitate cu originalul de
catre titular, cu semnatura olografa

Termenul limita de depunere a dosarelor in vederea inscrierii la concurs este 12.07.2021.
Dosarele se depun la sediul SDN Calarasi str. Independentei nr.43.

Tematica, Bibliografia, Fisa postului pentru care se candideaza, Formularele necesare
inscrierii, precum si alte informatii aferente desfasurarii concursului vor fi publicate pe site- ul unitatii
www.drdpct.ro/Cariere.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Compartimentul Resurse Umane st Salarizare din cadrul SDN
Calarasi , telefon 0242 / 313364.

Locul desfasurarii probei scrise va fi la sediul SDN Calarasi , str. Independentei, nr. 43, din
localitatea Calarasi.

Compartiment R.U.
Ec. S%@ is Irina
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Anexparl
Cod PO-GPCAN2

A DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE 5.4

DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASI

FISA DE POST POSTUL ur. 4J))
L  [DENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUL Economist
2. | NUMELE SI PRENUMELE
SALARIATULUL
3. | POZITIA COR 263101
4, { COMPARTIMENT SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASH
FUNCTIONAL Financiar-Contabilitate :
5. | NIVELUL POSTULDI Exeeutie
6. | RELATH | 6.1 _ 2, de subordonare
‘ FUNCTIONALE
b. de conducere §i Nu-este cazul
conrdonate
¢, de colaborare Cu posturile fonotil de conducere si
executie din compartimentele functionale
ale SDN Calarasi pracim si
CN.ALRSA-DRDP 1.7, conform
Regulamentului de Organizare si
Functionare/ Organigramei si Desiziiior
Directorudui General /Direstor Reglonal
6.2 DE n relagii cu tertit Cu institutifle administratiei publice
REPREZENTARE cantrale si loczle, cu persoanele fizice sau
juridice, cu organismels cu atributii de
audit, contral si verificare si alte mstitutli si
entitati natiopale,cu respectarca scopulul
structurii functionale, a limitelor de
. ‘ . competsnia,
7. S‘PECIFICA’};‘IEJETPOSTULUI a. nivell de studii Superoare -
~ b. calificarea necesark i.Studii in domeniul economic
| coalte ceringe i, Cunostinte generale de utilizare PC
| Microsoft
Windows; Microsoft Office
d. _(;u:ﬁrhpet&nge i.Capacitate  de analiza si sinieza,
iniflativa,
coractitudine si discipling;
ii. Capacitate decizie si asumare
responsabllitat;
iil. Capacitate de organizare;
ivTact In  abordarea  sihatilor
neprevazute
si.conflictuale;
v.Crealivitale si  adaplabilitate  Tn
alternarea
activititilor,
{FISA DE POST: ECONOMIST i Tagina § g S 1




Anexs ard
Cod PO-GFON2

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASI

f

| | vi.Lucru in echipa;

L DESCRIEREA POSTULUI -

1. Scopui general 3l postulud
i. Asigurarea tuturor opsratiunilor aferente compartimentuiul financiar-contabil , in
conformitaie cu

legislatia in vigoare.

2. Obiectivele postaiui

.

v,
V.

Raspunde de realizarea sarcinilor repartizate ds catre superiorii ferarhici in limita califictirif profesionale;
Colaboreazd ci compartmentsle funetionale din cadral DRDP Constanta pe aspecte legate de natura
activitafii pe care.o desligoard; .

fmplementeaza strategil ¢ proceduri de Tacru privind évidenta contebila;

Gestinnarea activitatii in legatora cu svidentele contabile ;

Organizeaza si deruleaza operatiuni de contabilitate.

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor/ respoasébiﬁtiiﬁinr pastului

3.1, Atribuii / activitafi / sareini

303, Atributii / sctivigifi /sarcini derivate din exereltarca functiei in raport cu-obiectivele postului:

i

it

i

v,

< w
: 8.

Asigura sf raspunde de indeplinirea fn termen a sarcinilor/activitatilo/atributiilor se-i revin;

Raspunde de respestarea termenelor de realizare,de legalitatea oportunitateanecesitatza,corectitudinea st
itegralitatea documentelor pe care le intoomeste/elaboreaza si 1s inaintesza superiorilor lerarhicl;

Are cbligatia de a aduce la cunostinta supericrilor jerarhici orice disfimctionalitati si neregularitati
identificate in activitatea propyic in raport cu obiectivele postului,precum si sa propuna mesuri de
prevesire/diminuars/oorectis a acestora;

Are obligatia de a aduce-la-cunostinta superionlui ferarhic si/sau superiorilor ierarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un porential conflict de interese;

- Ars obligatia de a aduce la cunostinta superioralul jerarhic si‘sau superiorilor ferarhici existenta unei
incompatibilitati in executarea atributiilor sale potrivit Legii nr. 176/2010 cu modificarile si complstarile
nlterioare;

Respecta disciplina la locul de munca in desfasurarcs activitatilor realizate;
Raspunde-de respaotarea circuitului documentslor si a normelor interne privind arhivarea acestora;

vili. Nu distruge st nu participa la distrigerca documentelor create.

3.1.b. Sarcini /activititi / atributii spesifice

r

i. Primeste saptamanal bonuri-de consum., transfer , avize de expeditie si NIR de Ia magazia centrala si
celelalte gostiuni  in scopul verificarii si centralizarii urmand oa sceste documente sa fie corect
intocmite sa respents coloanele din formular astfel ca prelucrarea datelor respective pe calculator sa fie

usoara §i corecta,

. Intocmestsnoteie contabile pentru toate operatiunile peivind marerialele, combustibilii , obiectele de

inventar intrate i iesite pana la data de 3 -a lunil urmatoare pentru luna expirata.

{ii, Urmareste prin telefon clarificarea sau corespondenta situstiilor incerte In legatura oo intrarile , iesirile

de materiale evitandu - se asifel crearea de stocuri si solduri neconforme cu realitatea .

iv. Pregateste documentele primare ! bonur de copsum , pote de itrare , avize de expeditie , note de

intrare receptie , bonuri de restitgire , le indosariaza si le prelucreaza,
v. Verifica corectitudinea facturilor primite de la furnizoni.

cu celelalte. sactii care apartin de DR.D:P. Constanta.

i. Prelucreaza pe caloulator lista de intrari st jesiri de materiale prin contul 482 , efectueaza punctaj lunar
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Anexa nr.l
Cod PO-GPOL2

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INF. RASTRUCTURI RUTIERE 8.4,
DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASE

vit. Istocmesta lunac balantele pe-gestiuni sile distribuie gestionarilor din central si subunitati.
viii. Efectueaza lnar. purictajul privind concordanta stocurilor din fisele de magazie cu evidenta contabila
din belanta de materiale . certificand in fisele de magazie prin semnatura si data , efectuarea
- operatiunii . : '
ix. In cazul comstatarii de difsrente va intocmi o nota ce va fl prezentata sefulul de szetie peutru a.fi tratata
in conformitate cu tegistatia in vigoare. _ :
%, La finalizarea punctajolul lunar are obligatia de a solicita semmarea balantei de marriale de catre
gestionar ,.cu mentiunea “ conform / neconform. cu evidenta faptica . v
xi. Se ooupa de intocrairea listelor de casari si declesart de obiecte de inventa inhaza propunerilor primite
de la subunitatl, '
ii. Participa la inventarierea periodica si anvala si la swbilirea diferentelor,
it Primeste sub sewnahura o copie a contractului de utilizare a zonel drumulisi urmarind dernlarea acestuia,
xiv. Raspunide de emiterea si expedierea facturilor-aferente contractelor de wtilizare a zonel de siguranta a
drumuriior nationale cu 15 zile inainre de termenul de plata scadent din contract..
xv. Raspunde de wmarirea si incasarca la termen a venimrilor aferente contractelor mcheiate pentru
utilizarea zonei de sigurania a drumurilor nationale ,
wvi. Pentru sumele neinczsate in tarmen de 30 de zile de la expirarea rermenuiui de plata inseris In fachura
confum clanzelor contractuale va comunica la DRDP Constanta compartimentsl juridic actele
necesare- in copli ( facturi , adrese , comtract UZD ) pentru recuperarea debitelor prin zotiuni
judecatoresti ) _ .
xvii.Comunica lunar 1a- DRIP sumele incasate din contractele de utilizare a zonel de siguranta a drommurilor
nationale. ' :
sviii Intscmeste borderonri i facturii de plara i le transmite , la termen , la D.R.DP. Constanta.
xix. Tine evidentz mijloacelor fixe ; urniareste miscarile intre: gestiuni , intrarite si fesirile .
wx.Tine evidenta-consuimuritor si-platilor la energie electrica , apa, telefoane pentru contral st subunitatl
i Urmareste si intocmeste actele pentru taxele si impozitele Jocale.
xxit. Intocmeste lunar balantele sintetice la conturile care impun acest hwciu.
xxiil Intosimeste. unar balanta contabila,umarind tosts corelatiile necesare. :
xxiv.Este obligata sa cunoasca si sa aplice provederile actelor normatve din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, Regulamentul ny 679 din 27.04.2016,privind proiectia per soanelor fizice in ceea ce
priveste prefugrarca datelor cu caracter personal si privind likera circrlatiz a-aoestor date si de
abrogare a- Direcrivel 95M46/CE; '
xxviPastreaza confidenfiatitatea datslar prelucrate,a conturilor de utilizator parolelorfcodurilor de acces la
sistermele informatice/baze de date prin care sunt gestionats date cu caracter personal;
socvil. Informoaza seful ferarhic si responsabilul cu protectia datelor despre Imprejurar de natira a conduce
12 o raspandire neantorizata de date cw caracter personal sau despre o sitvatie in care au fost
accesatefpreiucrate date cu-caractar persanal,prin incaloarea normelor legale,despre care & luat la
conosiinta.

3.1.c. Alte atribufii 7 activitati /sarcini .
i, Indeplinests alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici,cu repectarea prevederiior legale st a
scopulul postulud,asa cum este definit la punetul. 2.4
ii, Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorulul Regional al DRDP Constanta cu
respeciarca cabificarii sia pregatiti profesionale a satariatuhui.

3.2. Responsabilitijile postubui

3.2.a. Privind securitatea si sinitates o munch o
i. Are obligatia de a respacia prevederile legale si reglerentarile interne ale CNAIR SA in
domeniul sanatalii si securitatii in muncs;

i Salariatul trehuie sa isi desfascare activitates,in conformitats ou pregativea si instruirea sa,precum siou
instructiinile primite din partea angajatorlui astfel incat sa ou se expuna la perical de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana,cat si alte persoane care pot fi-afectzte de activnile sau
omizgiunile sale-in timpul procesulut de munoca;

iti, TIn acest scop;salariatul are urmatoarcle obligatii:
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Anezs nr.l
Cod PO-GPOE2

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE & INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASI

a) Sa utilizeze corect masx‘nile,gparamra,uneltele,substamele periculoase,echipamentele de transport si
alte mijloace de productie; '

b.) Sa utilizeze corect schipamentu) individual de protectie a muncii acordat si dupa utilizare sa il
inapoleze san sa il puna fa looul destinat pentru pastrars; o

¢.) Sa nu progedeze la.scoateres din functiunela modificarea;schimbarea sau inlabwarea arbitrara 2
dispozitivelorde: securitate propiiin. special ale masinilor,aparaturii,unsgltelor,instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect sceste dispozitive; S

d) Sacomunice imediat conducatorului locului de munca si'sau lucratorilor desemnati S3M orice situatie
de munéa despre czre au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
salariatilor,precurn si orice deficienta a sistenelor de protectie;

e) Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca sifsav angajatorniuiaccidentele suferite de
propria persoana;

£) Sa cooperszs cu angajatorul sisan cu selariatii desemnatiatar timp cat. este mecesar,pentru a face
posibila realizarea oricaror masurl suy cerinte dispuss de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari,pentry protectia sanatatii si securitatil salariatilor;

2) Sa coopereze @at timp cat este nacesar,cu angajatorul sifsau cu salariatii desemnatipentru a permite
angajatorului sa se asigure ca medinl de munca si conditiile de Yocry sunt sigure si fara riscuri pentru

scuritats si sanatate in domeniul szu de activitabe;

H.) Sa isi insuseasea si sz respects prevederils legislatiei din domeninl securitatii si sanatatii in munca si
masurile de'aplicars a acsstora;

i) Sapunala dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sepitari.

3.2.b. Privind refatiile tnterpersonale/ comunicarea :
i Promoveaza respectul reciproc,colaborares si transparenta in interiorul compartimentulsi Ructional siin
raporfurite ci alte compartiments functionale; )

ii.  Asigura un mediu adecvat desfasuraril in bune condktii a activitatilor/sareinilor 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
dotase;
ii. Raspunde de utifizarsa conform destinatiel a -echipamentelor de munca si a resorselor materiale
repartizate; '
ifi. Raspunde do infewmarea imediata 2 selariatilor responsbiliprivind orice defectiune/deficiente in
functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizesza,
3.2.d. Privind reglementirile interne ‘ '
i. Respecta si aplica prevederile CCM aplicabil,Regulamentulul de Organizare st Functionare si
 Regulamentul Intern ‘ - '
i, Respecta si aplica reglemenarile procedurale interne,Decizille Directrului Regional/imputerniciul
Directorului Regional.
4. Delegares de atributii §i fimite de competentd
4.1, Delegare de stributii
4.1.3. Inlocuieste pe: -~ Couiabil Sef
4.1.b. Este inlocuit de: - Contabil Sef
42, Autoritate asupra altor posturiiConform deciziilor Directornlui Regional/lmputernicitu]
Directorutui-Regional
4.3, Limitede compefen{sd
i. Reprezentarea interescior CNAIR SA,in baza delegarli unor atributii de catre Direclorul Regicnal al
DRDP Constanta,prin mandatimputernicire/decizie;

4. TFurnizarca cawe alte entitati decat destinatarii de dreptde documente sifeu informatii de natura
ecnnomica/tshnica/juridica in legatura o sctivitatea CNAIR se realizzaza numai cu acordul Directorului
Regional/imputernicitul D frecrorulni Regicoal; - o

.  Acordarea catre reprezentantil mess media de interviurl precum si furnizarea de documente sau
informatii in legatua cu activitalza CNAIR SA se realizeaza numal cu' respeciarea obligatorie a
mandstului/imputemicirii acordate dé catre Difectorul Regional;

. TFusnizarea de documente sau informatii in legatra cu datele ca caracter personal obtinute in baza Legii
67702001 precumn si a datelor refesifoare la desfasurarca relatiflor de mumcs,se realizeaza contbrm
prevederilor legale
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Anexaor.}
Cod PO-GPOLL

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURI RUTIERE 5.4.
DRDP CONSTANTA-SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASE

5. Conditiile de munc#: Normale
5.1. Resurse materiale: calculator;
3.2: ‘Resurse financiare: Nu este cazal
5.3, Deplasiri: Necesita deplesari in iuterss de serviciu in interiorul/exteriorul sediwlui sosial
5.4, Formare profesionala: Counform Planului strategic de nstruire a persenalului CNAIR SA. Plamlul de
forinare profesionata si Fiselor Individuale de formare profesionala.
6. Criterfi specifice de evaluare
i. Criterii specifice de evaluare se stabilesc infunctie de particularitatile fiecaruk post.pe baza cerintelor si
gandardelor postulul; . ‘
7. Perioada de evainare a performantelor: Anualconform provederilor Legii nr.53/2003 republicata sia
CCM aplivalil,
Am luat la cunostin{d prevederile fisel de post, declar i am citit, am Tofeles 5i Tmi asum prin semniturd
Indeplinirea obligatiilor de-serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.
Salariat,
SemunZtura / Datis

Avizat,din punct de vedere al respectarii Proceduli
intocnirii Fisel de Post
CONMP.RUS,
Semniturs / Pati:

AFROBAT,
SE¥ SECTIE

Semnitura / Datif:
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TEMATICA SI-BIBLIOGRAFIE. ECONOMIST
1. TEMATICA : - j

- Nomme metodalogies privind organizarea contabilitatii, planul de conturd §i instructiunile de
aplicars ; :

- Reglementari contabile — continutul si functivnea conturilor;

- Contabilitatea veniturilor si cheltmielilor

- Principil §i reguli privind organizarea si efectuarea inventarii elfementelor de activ si pasiv;

- Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si modul de
pastrare al acestora; :

«  Reglementar legale privind TVA.

2, BIBLIOGRAFIE:

- Legea nr. 82/1991, Legea Contsbilitatii republicata ; _

- Ordin  Np. 1802 din 29 decembrie 2014 - Partea I peatrz aprobarea Reglemantirilor
contabile privind situafiile financiare anuvale individuale §i sitvajlile financiare anuale
consolidate S

- OMEP.nr 2634/2015 privind documentele financiar-contabile cu modificarile si
cemapletarile uitericare; '

- OMFP. ar. 2861/09,10.2009 pentru aprobarea Normeloy privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- -~ Legea nr, 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
" inlegatura cu gestionarsa bunurilor agentilor gconomic, autoritatilor sau institutiilor publice,
actualizata;

- Legeanr. 227/2015 privind codul fiscal cu modificarile si completarile ultericares;

- Dearetnr. 209/1976 peutru aprobarea regulamierntuhs operatiunilor de casa ale unitatii



- Lege Nr. 70/2015 din 2 aprilie 2015 pentrn Intirirea disciplinei financiare privind
operatiunile de Incasdri g1 plAji In mumerar §i pentru modificarea §i compléetarca Ordonantei
de wgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor modeme de plati.

Sef Sectie Compartiment RU:s1 Salgrizare

Ec,Scaiayysf-wna




