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

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
D.R.D.P. CONSTANTA - S.D.N. SLOBOZIA

FIS A DE POST POSTUL nr. 538
L IDENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUI MAGAZINER
NUMELE SI PRENUMELE
% SALARIATULUI VACANT
3. | POZITIA COR 432102
COMPARTIMENT
4, FUNCTIONAL S.D.N. SLOBOZIA
5. | NIVELUL POSTULUI De executie
) Sef SDN SLOBOZIA, Director Regional
a. de subordonare :
Director General
b. de conducere si
: Nu este cazul
coordonare
Posturile (functii de conducere §i /sau cu
6l functii de exec{ltie) din compartimentele
FUNCTIONALE ;
CHoN functionale ale CN.A.LLR. SA-D.R.D.P.
Constanta — S.D.N. SLOBOZIA, conform
c. de colaborare : : :
Regulamentului de Organizare si
6. | RELATII Functionare si deciziilor Directorului
General al CN.A.LR. S.A./
Imputernicitului Directorului General
Institutiile administratiei publice centrale si
locale, cu persoanele fizice si/sau juridice,
cu organismele cu atributii de audit, control
6.2 DE i el i sk si verificare si alte institutii si entitati
REPREZENTARE t ¥ nationale si internationale, cu respectarea
scopului structurii functionale, a limitelor
de competenta, a mandatelor acordate, dupi
caz.
a. nivelul de studii Studii medii
b. calificarea necesara Nu e cazul
; Cunostinte generale de utilizare PC:
SPECIFICATIILE POSTULUI | ¢. alte cerinte Microsoft Office, Microsoft Windows
- Capacitate de analiza si sinteza;
- Tact de abordarea situatiilor neprevazute
si conflictuale;
7 - Capacitate de a stabili relatii, toleranta,
calm, perseverenta;
d - Capacitate de a redacta rapoarte clare si
. competente corecte;
- Capacitate de decizie si asumarea
responsabilitatilor;
- Atitudine pozitiva ;
- Lucru in echipa;
- Spirit creativ si inovativ;
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L

DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

i. Asigura si rispunde de realizarea sarcinilor/activitatilor/atributiilor, autocontrolul acestora, peniru

realizarea scopurilor/obiectivelor sectiei, conform prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare.

2. Obiectivele postului

i

Primeste. receptioneaza, elibereaza bunuri din gestiunea sectiei in baza documentelor intocmiite de
compartimentul contabilitate;

Efectucaza incasari si plati in numerar prin registrul de casa, in baza documentelor intocmite de
personalul din cadrul compartimentelor sectiei:

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilitiitilor postului

3.1. Atributii / activititi / sarcini

3.1.a.
i
ii.

iil.

viii.

3.1.b.

vi.
il
viil

X

Atributii / activititi / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
Asigura §i raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor sau activitatiior sau atributiilor ce ii revin;
Raspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea
si integralitatea documentelor pe care le semneaza si le inainteaza superiorilor ierarhici;

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici erice disfunctionalitati §i neregularitdi
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum §i sa propuna masuri de
prevenire, diminuare sau corectie a acestora,

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/sau superiorilor ierarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese:

. Respecta disciplina la locul de munca in desfagurarea activitatilor realizate;
i. Raspunde de respectarea circuitului documentelor §i a normelor interne privind arhivarea acestora;
i. Nu distruge §i nu participa la distrugerca documentelor create;

Are obligatia de a raporia neregularitatile constatate { in sensul de a sesiza incalcari ale prevederilor
Codului de comportament etic la nivelul CNAIR — SA) consilierului / consilierilor de etica;

Sarcini / activitiiti / atributii specifice
Prezentarea la programul de lucry, la ora fixata, odihnit, apt de munca, fird sa se afle sub influenta

bauturilor alcoolice. a substantelor sau medicamentelor halucinogene. care reduc capacitatea de
concentrare;

Prezentarea la programul de Tucru in tinutd decentd;

Se va comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici §i organele de control;

Va respecta cu strictefe instructiunile primite din partea superiorului/ superiorilor ierarhici;

Primeste bunurile §i verifica Impreuna cu comisia de receptie daca corespund cu datele inscrise in

documentele insotitoare, identifica eventualele neconcordante dintre cantitatile inscrise in documente §i
cele primite;

Pastreaza bunurile ce le are in primire in conditiile cerute de prescriptiile tehnice, ferindu-le de
degradare;

Elibereazi bunurile aflate in gestiune, in baza bonurilor de consum intocmite de citre compartimentul
contabil;

Livreazi materiale, obiecte de inventar citre alte gestiuni pe baza avizelor de insotire a marfii intocmite
in baza referatelor emise de citre gestionari si vizate de seful sectiei ;

Face punctajul lunar a fiselor de magazie cu balanta de stocuri, impreuna cu contabilul de materiale;
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« Tine la zi si in bune conditii fiscle de magazie cu intrari §i jesiri de materiale;
«. Tinelazisi in bune conditii fisele de sub inventar pentru salariatii din cadrul sectiei;
«t Preda la contabilitate, documentele semnate, conform graficului circuitulul documentelor;

i Tine evidenta gestionara a tuturor mijloacelor materiale, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe din
dotarea sediutui administrativ al sectiei sia formularelor cu regim special;

«v Gestioneaza tichetele de masa in baza listelor intocmite de compartimentul personal si a bonurilor de
consum si restituire intocmite de compartimentul contabil;

xv  Se asigura de functionarea permanenta a sistemului de securitate al casleriei;

< Efectucaza ncasiri cu ajutorul casei de marcat fiscale, conform comunicarilor primite de la celelalte
compartimente (contabilitate. tehnic, ete.):

xvii, Efectueazi dupi caz plitile (avans materiale) pentru personalul sectiei;

i, Intocmeste zilnic casele pentru operatiunile de incasdri si plati ale sectiei i le preda la contabilitate
pentru a fi Inregistrate;

«iv. Expediaza corespondenta prin posta, se deplaseazi periodic la banca pentru a depune numerarul din
casierie rezultat din incasari (roviniete. AST, UZD. etc), OP —uri g

xx Respecta toate reglementirile cu privire la disciplina de casa. siguranta casieriei §i modalititile de
predare a banilor Tncasati;

s Asigura arhivarea §i pastrarea documentelor si corespondenta rezultata din indeplinirea sarcinilor
generale §i a sarcinilor specifice pe care le are;

wu  Este interzis sa refuze nejustificat executarea sarcinilor de serviciu, sa piraseasca locul de munca inainte
de terminarea programului sau inainte de sosirea schimbului (dupa caz), sa introducd sau sa consume
bauturi alcoolice in timpul programului de lucru sau sa efectueze curse in interes personal;

win. Sa apere in toate Tmprejurdrile interesele unitdtii, disciplina muncii, autoritatea institugiei, precum si a
reprezentantilor sai §i sa aibd o comportare civilizata, corecta;

wv. Se asigura ca documentele ce i se pun la dispozitie pentru indeplinirea sarcinilor sunt corecte §i complete
si anunta orice neadecvare sau lipsa constatata functiilor responsabile;
sxv Primeste §i alte dispozitii scrise din partea conducerit sectiei;

wwi  Nerespectarea sarcinilor de serviciu constituie abateri de la disciplina muncii §i se supun sanctiondrii lor
conform Codului Muncii,

3.1.c.  Alte atributii / activititi /sarcini

i Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiori ierarhici, cu respectarea prevederilor legale
si a scopului postului;

ii. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului Regional, cu respectarea
calificarii si a pregatirii profesionale a salariatului;

3.2. Responsabilititile postului

3.2.a. Privind securitatea §i siiniitatea in munci

i. Are obligatia de a respecia prevederile legale si reglementirile interne ale CN.ALLR. S.A. in domeniul
securititii §i sandtatii in munca:

ii. Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregétirea i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala
atat propria persoana cat si alti salariati. care pof fi afectati de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

iii. In acest scop are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;
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b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat si, dupa utilizare, sa li
inapoieze sau sa li puni la locul destinat pentru pastrare; . _

¢} sa nu procedeze la scoaterea din funciiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uncltelor, instalatiilor
tehnice, cladirilor §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat conducitorului locului de munca si/sau lucratorilor desemnati cu atributii
SSM orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sinatatea salariatilor, precum §i orice deficient al sistemelor de protectie;

¢) sa aduci la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariafii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca §i inspecterii
sanitari pentru protectia sinatafii §i securititii salariatilor;

g) sa coopereze, alat (imp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnafi, pentru a
permite angajatorului sa se esigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitatea i sindtatea in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sénatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

i} sapuni la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.2,b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

i. Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si in
raporturile cu alte compartimente functionale;

ii. Asigura un mediu adecvat desfagurdrii in bune conditii a activitatilor/sarcinilor §i responsabilitatilor:

3.2.c. Privind echipamentele de munci si resursele repartizate

i. Respecta reglementirile (legale, interne, tehnice, dupd caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;

ii. Raspunde de utilizarea conform destinajiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale
repartizate;

iii. Raspunde de informare imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in
functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind regiementirile interne

i. Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentului de Organizare
st Functionare si Regulamentului Intern;

ii. Respecta si aplica reglementdrile procedurale interne, deciziile Directorului General/imputernicitului
Directorului General.
4, Delegarea de atributii i limite de competenti

4.1. Delegare de atributii

4.1.a. Inlocuieste pe:
i. salariati din cadrul 8.D.N. SLOBOZIA, conform documentului ,,Cerere de concediu™ aprobat;
ii. salariati din cadrul S.D.N.SLOBOZIA conform imputerniciriior;

4.1,b. Este inlocuit de:

i, salariati din cadrul S.D.N. SLOBOZIA, conform documentului ..Cerere de concediu™ aprobat;

4.2, Autoritate asupra altor posturi: Conform deciziilor Directorului General/imputernicitului Directorului
General si/sau conform dispozitiilor Sefului Sectiei de Drumuri Nationale SLOBOZIA;

4.3. Limite de competenti

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

{ FISA DE POST: MAGAZINER | Paginad din 5




ii. Furnizarea citre alte entititi decit destinatarii de drept, de documente si/sau informatii de natura
economica/tehnica/juridica in legdtura cu activitatea C.N.ALLR. S.A,, se realizeazd numai cu acordul
Directorului General/imputernicitului Directorului General;

iii. Acordarea catre reprezentaniii mass media de interviuri precum s§i furnizarea de documente sau
informatii in legitura cu activitatea C.N.A.LR. S.A. se realizeazi numai cu respectarea obligatorie a
mandatulul/imputemnicirii acordate de citre Directorul General;

iv.  Furnizarea de documente sau informatii in legdtura cu datele cu caracter personal, precum si a datelor
referitoare la desfisurarea relatiilor de munca, se realizeaza conform prevederilor legale;

5. Conditiile de munca

5.1. Resurse materiale: Calculator si alte materiale conform fisei de evidenta a obiectelor de inventar in
folosinta

5.2. Resurse financiare: Conform limitelor de cheltuieli aprobate

5.3. Deplasiiri: necesita deplasiri in interes de serviciu in interiorul/exteriorul sediului social/punctului de
lucru

5.4. Formare profesionala: Conform Planului strategic de instruire 2 personalului CN.A.LR. S.A, Planului
anual de formare profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala

6. Criterii specifice de evaluare: Conform particularitatii postului, pe baza cerintelor si standardelor acestuia

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

Am luat la cunostindi prevederile fisei de post, declar i am citit, am inteles i Imi asum prin semniituri
indepliniren obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta figii de post,

Salariat,
Nume si Prenume:VACANT
Semnatura / Data:

Intocmit,
Functie: Sef Sectie
Nume si Prenume: Grecu Mitel
Semnatura / Data: 06.09.2021

Aprobat,
Functie:Sef Sectie
Nume si Prenume: Grecu Mitel
Semnatura / Data: 06.09.2021
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