Ancxa nrd
Cod T-POGPHZ.0T

COMPANIA NATIONALA DE ABMINISTRARE A INFRASTRUCTURL RUTIERE DIN ROBIANIA S.A.
Directia Regionala de Drumuri si Pedurd Constanta- Sectia Autostrazi

FISA BE POST POSTUL nr. 254
L. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULLUZ Soperetr
2. | NUMELE ST PRENUMELE Post vacant
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR | 732213
4. | COMPARTIMENT Sectia Autostrazi- Central
FUNCTIONAL
5.°| NIVELUL POSTULUY De excculie
6. | RELATI | 6.1. a. de subardonare Adjunct Bef Sectic
FUNCTIONALE Sef Secte
/ Director Regional
Discctor Genoral CNLATR. BA.
b. de conducere si Nu este cazul
coordonare
¢. de colaborare Toate compartimente functionale ele CNAIR
{Central, DRD.P, 1-7 si CESTRIN) conform
prevederitor BAOF/Orgunigrionai si deciziilor
Directorulai Genersi al CNAIR
S.AJimpulemicilul Directorului General;
62 DE in relatii cu tertii Cu institutille admintsirdlicl publice centrale si
REPREZENTARE lOCd-fe, T4 Forstunge fleke sifsau _juridice, cu
organismele cu alrd de oudit. control si
verificars si glte jnstitafd 81 entitati nationale si
intcinationale, cu respectarca scopulul structurii
functionale, a & jor de competenla, a
mandatelor acordaie, dupa caz.
7. | SPECIFICATIILE POSTULUT | a. nivelul de studii Studii medii invatemant ficeal cu diploma de
bacalaurcat
| b. calificarca necesard Studii medii
c. alte cerinfe Cunostinte generdle dle atilizere PC Microsoft
Windows; Microsofl Office;
d. competente - Calilati de vorbise si redactare
- Tact si diplomate
- Politete, lojalitste si confidentialilale
- Ratiooament &1 1aficctie
- Capacitete de analiza si sinicza, siml metodic
- Buna memuorie si alontic
- Simt estetic
- Spirit de initistiva, bua simt si intelegere
- Capacitate de 2 tucra sub presiune

II. DESCRIEREA POSTULLR

1. Scopul general al postuiui
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i, Indeplinirea activitatilor specifice de secretariat pentru Sectia Autostrazi, sediul central: primire | invegistrare

corespondenta in Registrul de intrari-iesini , dirijeaza corespondenta la compartimente conform rezolutiei Sefului
Sectiei Autostrazi, arhiveaza documente, gestioneaza operaliuni efectuate cu ajutorul aparaturii xerax- fax;

2.0biectivele postului

i. Asigura si raspunde de realizarca sarcinilor, activitatilor, atributiilor, autocontrolul acesiora, pentru realizarea scopului,
conform prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare;

ii.Colaboreaza cu compartimentele fuctionale din cadrul Sectiei Autostrazi pe aspecle legate de natura activitatii pe care o
desfasoara;

3. Descrierea atributiilor / activitdfilor / sarcinilor / responsahilititilor postului

3.1. Atributii / activititfi / sarcini

3.1.a.

i

11,

iii.

V1.

3.1.b

Vi.
Vii.
viii.

Xi.
Xii.
xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVil.
xviii

Xix.

3.1.c

Atributii / activitdti / sarcini derivate din exercitarea functiei Tn raport cu obiectivele postului

Asigura si raspunde de indepliniica in terimen a sarcinilor/activitatiilor/atributiilor ce ii reving

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalilali si neregularitati identificate in
activilatea proprie in raport cu ohiectivele postului, precum si sa propuna masuri de prevenice / diminuare / corectie
a acestora;

Are abligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/ sau superiorilor icrarhici orice situatie de conflict de
interese sau care poale genera un poiential conflict de interess;

Respecta disciplina la locul de munca;

Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normeler interne privind arhivarea acestora;

Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create;

Sarcini / activitiiti / atributii specifice

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca si utilizeaza integral timpul de lucru pentru utilizarca sarcinilor de
serviciug

Executa neconditionat ucrarile ce-i revin prin natura locului de munca, respectiv utilizeaza in mod eficient aparatura
din dotare: calculator, imprimanta, xerox, elc;

Solicita din timp, prin referate catre compartimentul contabil, materiale consumabile necesare bunei desfasurari a
activitatii sale;

Primirea corespondentel destinata Sectiel Autostrazi si prezentarca acesteia Sefului Scctiei pentru inscrierea
rezolutiilor ce vizeaza modul si termenul de solutionare, compartimentul sau persoana nominalizata pentru
solutionare;

Prelucreaza corespondenta si actele primite, prin inregistrarea acestora in registrul de intrar — iesiri si o preda cu
semnatura de primire personalului caruia ii este distribuita de catre seful Sectiei;

Redactarea materialelor pe linie de Sceretariat;

Gestionarea Registrului de delegatii;

Distribuirca pe baza de semnatura in Registrul de evidenta a confirmarilor de primire aferente corespondentei
expediate de compartimentele din cadrul Sectiei Autostrazi cu serviciile Postei Romane;

Programarea sedintelor in egenda de lucru a Conducerii unifalii;

Primirea vizitatorilor, a colaboratorilor si a salariatilor din cadrul unitatii care solicila o mtrevedere cu conducersa
Sectiei Autostrazi

Asigurarca protectiei datelor si infermatiilor gestionate;

Transmiterea corecta si cu operativitate a deciziilor luate de Conducerea Sectiei;

Gestionarea si actualizarea Registrului cu numere de telefon si fax;

Predarea documentelor cu regim special Conducerii Sectiei Autostrazi in vederea repartizarii acestora;

Pastreaza secreiul de serviciu si nu comenteaza cu alte persoane documentele pe care le integistreaza;

La sfarsitul programului asigura securitatea registrelor de corespondenta, a stampilcelor si a celorlalte documente aflate
in posesia sa;

Anunla, de indata, seful ierarhic despre producerea oricarui eveniment din timpul executarii serviciului, care ar putea
aduce prejudicii unitatii sau salariatilor;

- Se ocupa de buna functionare a aparatului xerox si fax, solicita service pentru aparat si necesarul de materiale

consumabile;
Indeplinirea altor atributii repartizate de Seful Sectiei;

3

Alte atributii / activitd{i /sarcini
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i. Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de supediorii ferarhic, cu respectarea prevederilos dezate sia soo;
poestulul, asa cum este definit la punctul 11.1:

il.  Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie 2 Directorulul General al CN.ALR., Directon,
al D.R.D.P. Constanla, dupa caz, cu respactarca calificarii sia pregatirii profesionale a salariatului;

iii. Cunoasterea si aplicarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu taracter perseral
Regulamentul nr. 679 din 27 aprifie 2016 privind protecfie persoanclor fizice in ceea ce priveste profucrarea daielor
cu caracier personal §i privind libera circulafie g accosior date si de ebrogare a Direciivei 95/46°CE;

iv.  Pastrarca confidentialitatii datelor prclucrate, a conturibor de wilizator, parolelor/codurilor de acces la sistemzle
informatice/baze de date prin care sunt gestionate daie cu caracter personal;

v. Informarea sefulul ierarhic §i a Responsabilubui cu protectia datelor despre Tmprejuriici de nafurd 2 conduce 2 o
raspindire neautorizatd de dale cu caracier personal san despre o siluatie In care au fost accesate/preluciate date o4
caracter personal prin incilearca nonmelor legale, despre care a fuat la cunostingd;

vi.  Péstrarea in conditii de strictete a parolelor si mijloscelordeacces la datele cu caracter personal pe care ke pretucrenzi

vii.  Nuse vor divulga niménui daicle cu caracter personal cuexceptia situatiilor in care comunicarea datelor se regisegic
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat@ de citre superiorul siiu ierarhic;

3.2. Responsabilititile postului
3.2.a. Privind securitatea si sdnitatea In muncl
i.  Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR-SA in domenia! sscuciatdi i
sznatatii in munca;

ii. Isi desfisoard aclivitatea In conformitate cu pregdlivea §1 fnstruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din paron
angajatorului, astfel Incat s3 nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atét propria parseani,
cit §i salariatii din subordinca sa, carc pot fi afectate de acjiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de mumcit,

ii. In acest scop lucrétorul are unmatoarele obligatii:

a) Sautilizeze corect masinile, aparatura, unelctele, substantele periculoase si alte mijloace de productis;

b} Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sav sz —
1 punia la locul destinat pentru pastrare;

c¢) Saaduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana si/sau a salariatilor din subardines s2;

d) Sacomunice imediat angajatorului si/san salariatilor desemnati SSM orice situatie de munca despre care ou mative
intemeiate sa o considere un pericol pentru securiates =i sanatatea salariatilor, precum si otice deficienta o
sistemelor de protectie;

e) Saaduca la cunostinta angajatorilor accidentele sulerite de propria persoana;

f) Sa nu procedeze la scoaterca din functivne, modificarca, schimbarea san inlaturarea arbitrara z dispozitiveier de
securitate proprii a aparaturii;

g) Sa coopereze, atal timp cat este necesar cu angajaloral sifsau salariatii desemnati SSM, pentru a pormite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de fucru sunt sigure si fara riscutf pentry securitete si
sanataie, in domeniul sau de activitate;

h) Sa coopereze cu angajatorul si cu salariatii descmnati, gtat tinyp cat este necesar, pentru a face posibila reafizarca
ericaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca, pentru protectia sanatatii si secuitatii salarintilos;

1) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora,

j} Sapuna la dispozitie relatiile solicitate de catme inspactorii de munca si inspectorii sanitari;

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarca

i. Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditéf a activitatilor / sarcinilor si responsabilitatilor;
ii. Promoveaza respectul reciproe, colaborarea st transparcnia in inferioral compartimentului functional si in ruporiusile

cu alte compartimente functionale;
3.2.c. Privind echipamentele de munci si resursele repartieate

i Respecta reglementarile (legale, interne, tehnice) privind utilizarea echipamentelor de munca din dotare;
ii. Riaspunde de utilizarea conform destinatiai a echipamentelor de munca si a resursclor materiale repartizate;
iil. Raspunde de informarea imediata a salariatilor respensabili, privind orice defectiune/deficiente in functionarea

cchipamentelor de munca pe care le utilizeaza,
3.2.d. Privind reglementirile interne

i. Respecta si aplica prevederile Contractului Calectiv de Wunca aplicabil, Regulamentului de Organizare si Funcfionars
si Regulamentului Intern;
il. Respecta si aplica reglementirile procedurale interne, deciziile Directorului General/imputericitului Direcionsiui

General al CNATR SA/ Directorului Regionalal BRDP Constanta;

4. Delegarea de atributii §i limite de com petenta

4.1. Delcgare de atributii

4.1.a. inlocuieste pe: Nu este cazul.

4.1.b. Esle inlocuit de: Alt salariat al Sectiei Autostrazi . in bara documentuiui Cerere de concediu - aprobat
4.2. Auteritate asupra altor posturi: nu este cazv!
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4.3. Limite de competent

iii.

Reprezentarea intercselor CNAIR-SA, in baza delsgarii unor atributii de catre Directoru] Regional prin mandat /
imputernicire / decizie;

Furnizarea cafre alte enlitati decat destinatarii de drept, de documente si/sau informatii de natura
economicaftehnica/juridica in legatura cu activitatea CNAIR SA, s realizeaza numai cu acordul Directorului
General/imputernicitului Directorului General,

Acordarca calre reprezentantii mass-media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii in legatira
cu activitatea CNAIR SA se realizeaza numai cu respectarca obligatorie a mandatului/imputernicirii acordate de catre
Directorul Regional;

Furnizarca de documente san informatii in legatura cu datele cu caracter personal obtinule in baza Legii nr. 176/2010,
piecum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca, se realizeaza conform prevederilor legale.

5. Conditiile de munca

5.1. Resurse materiale: nu este cazul

5.2. Resurse financiare: nu este cazul.

5.3. Deplasiri: necesita deplasiri in interes de serviciu in interiorul / exteriarul punctului de lucru.

5.4. Formare profesionala: conform Planului strategic de insiruire a persanalului CNAIR, Planului anual de formare
profesionala si Fisclor individuale de formare profesionala

6. Criterii specifice de evaluare : Conform Contractului Colectiv de Munca aplicabil.

7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual, conform prevederilor legii nr 53/2003 republicata si a Contractului

Colectiv de Munca aplicabil.

Am luat la curostin{d prevederile fisei de post, declar ci am citit, am Inteles §i imi asum prin semnitura indeplinirea

o]

bligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat,
Nume si prenume: Intocmit,
Semnitura / Dati: Functie: Sef Sectie Autostrazi
NVACAAN T Nume si presume: Soroceanu Stefan Dan

Semnatura / Data:

Aprobat,

Functie: DIRECTOR REGIONAL
Nume si prenume: .-'~~‘:~-=-: q_ .
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