Anexs nnl
Cod F-PO ~ GP.B2.01.

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

FISA DE POST POSTUL nr. 484
I8 IDENTIFICAREA POSTULYL
1. | DENUMIREA POSTULUT MAGAZINER
2. | NUMELE $IPRENUMELE | VilGaNE
SALARIATULUT
3. | POZITIA COR 432102
4. | COMPARTIMENT SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASH
FUNCTIONAL
s, | NIVELUL POSTULUI De exacutie
RELATII | 6.1 a. de suhardonare Sef Sectie, Director Regional, Director
FUNCTIONALE General
b. de conducere si Nu este cazul
coordonare
c.de oplaborare Cu compsrtimente functionale din SDN
6.2DE in relatii-cu tergii BCR,Raiffaisan Bank,BRD
REPREZENTARE
7, | SPECIFICATIILE POSTULUL | a niveln) de studii Medii
b. calificarca tecesaul Nu e cazul
<. alte-cerinte i. Cupostinte generale de utilizare PC Micsosoft

Windows: Microsoft Office

coreclitudine si disciplina;

il. Capacitate decizie si asumare
responsabilitt;

fli.Capacitate de organizare;

si conflictuale;

activitatilor
vi.Lucru in echipa;-

d. competonte i.Capacitate de analiza si sinleza, inlfjativa,

iv.Tact in abordarea situatilor neprevézule

v.Crealivitate si adaptabiiitate Tn aliernarea

I DESCRIEREA POSTULUL

1. Scopal general al postului

i. Asigurarea tuturor activitetilor cu privice la evidenta incasarilor si platiior numerar , asigurarea
fegaturii dintre unitate BCR, Raiffaisen Bank , BRD.

2. Obiectivele postului

i. Primeste st receptioneaza impreuna cu comisia de receptie , toate bunurle care infra in magazie.
fi.Elibereaza bunur din gestiunsa sa numai pe beza de desumsnie legal intocmite.

fii. Tine legatura cu BCR , Raiffaisen Bank ,.BRD urmiatind extraséle de cont.

w.Tine evidenta inczsarilor si piatilor in numerar prin registrui de casa.Depune la BCR
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Anexa nr.k
Cod F- PO ~ GP.,02.01.

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE §.A.

CONSTANTA-SECTIA DPRUMURI NATIONALE CALARASI

v.Gestiongaza ticheiele de masa

, tichetele cadou si voucherets de vacania.

3. Descrierea atribugiilor / activititilor / sarciniior / vesponsabilitatilor postutui

3.1

3.1.a.

vi.

vii.

3.1.b.
i Primesie si receptioncaza impreuna ca comisia de recentie , toate bunurile care ntra i magazie , de la

Atributii / sctivitii / sarcint

Asigura si raspunde de indeplinirea inter

Atribufii / activitifi / sarcini derivate din exercitarea funciiei in vaport cu obiectivele postului:

men asarcinilor/zctivitatilofatributiilor ce-i revin,

Raspunde de respectaiea termenelor de realizare, de !egaiilat‘e‘a-,oparmnhaiea,necesitatca,cc-rectitudinea si

integralitatea documentelor pe care le intocmeste/eiahoreaza si le inainteaza su perioritor ferarhicl
Are obligatia de a aduce la conostinta superioriler ferarhicl orice disfunctionalitati si nersgulasitat
identificate in activitalea proprie in raport cu obiectivele postului,precum si sa propiina masuri de

prevenire/diminpars/corectic 2 acestara,

Are obligatia de a2 aduce la cunostinta superiorului ferarhic si/sau superiorilor ferarhicl orice sityatie de
conflict de interese sau care poate gendra un potential conflict de interese;
Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului jerarhie sifsau superiorilor ferarhici existenta unei

incompatibilitati tn executarea atributiile
ulterioare;

r sale potrivit Legii nr.176/2010 cu modificarile si completarile

Respecta discipling Ja locul de munca in.desfasurarea activitatilor realizate;
Raspunde de respeciarea circuitului documentelor sia normelor interne privind arhivarea acesiory;
viii, Nu distruge si nu participa la dishugerea documentelor create.

Sarcini / activititi / atributii specifice

furnizori din prefucrare fn unitatz 8 altele.

Tay e

v s
=2

aviz de expeditie.

Solicita acistenta tehnica de specialitate la primirea bumurilor si intoemeste actele de constziare legale.
Intocmeste formalitatile de receptie pegtra toate bunurile primite , separat pesitru fiecare factura sau

iv. Intoomeste impreuna cu corisia de recpptie proces - verbal de diferente.
v, Anunta furnizorul cu privire la diferentele constatate Ta recentia marfii si trimite acestuia un examplar

din pocasul - verbal intocmit,

Asigura depozitarea bunurilor in spatiiicorespunzatoars , dupa netura lor , urmarind conservarea s

pasirarea conform presceiptiifor ebnice si igienico sanirtare .

. Asigura securitatea tuturor bunuriler miaieriale din gestiune , ia masuri pentru evitarea pierderilor

partiale sau totale prin alterare, degradare sau alte cauze.

ii. Elibereaza bunuri din gestiunea sa pe baza de dociments legal intoemife

bonari de consam avizate de catre seful de compartiment , fise Huita avizale de seful de compartiment

FAL

ix. Eliterarsa si primirea bunurilor din gestiune se face numai prin numMarare , cantarire , folosindu-se
instrurnentele si aparatele corespunzatoars, verificate.

x. Inregistreaza zilvic in fisele de magazie, intrarile si tesirile de materiale ps baza documentelor
Justificative ; dupa terminzrsa operitiqnilor fiecarei zile , stabileste stocul cantitdtiv.

PREDA DECADAL la compartimant
congum ,avize de expeditie , nofe de i
starhivarii acestora .

Xt

xil.
nr.pozitie. :
xiii, Solicita coduri noi 1a contabilitate afus
au cod in fisa de magazie.
«iv. Tine [a zi evidenta materialelor, obia
xv.Preda Iz data stabilita de care compar
de bunuri din gestiivnes sa.

1 financiar - contabil documentele primare ( bonuri de
ntvare , note de transfer-eic . ) In vederea verificarii , inregistrarii

Completeaza corect campurile din docnmente , respectand data , pr.ood gestione , cod produs ,

.oi cand s-au prinit bumuri materiale sinu au acelasi pret la care

‘telor dé inventar si a mijleacelor fixe pe care lo are in gestiune,
mentu] contabil , toate documentele privitoare a {ntrari si lesiri

vi,Stabileste la sfarsitul fiecare] luni , rulajul cantitztiv in fiscie de magezie pentru luna respeciiva , prin

adunarea cantitatiior iesite , foscriind
soldurilor stabilite anterior.

otatul lunzr al intrarilor siiesirilor si verifica exactitatea

xvil. Verifica eel putin o data pe luna <oldurile din fisele de magazie cu stocurile existente {a fecurile de

depozitare si in cazul in care consiala
ierarhic superior.

Aifersute | ja masuri de identificarea cazurilor anuntand seful
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Anexa nr.l
Cnd F- PO - GP.A2IL.

NALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURIE RUTIERE S.A.

COMPANIA NATIO
MURI NATIONALE CALARASI

CONSTANTA-SECTIA DRU

xviii.Se prezinta luner la compartimentul financiar - coutabil cu toate fisele de magazie , pentru sfectuarea

punctajului ou datels din evidenta contabila.
xix. Intocmeste impreuna ou seful jerathic superisr propuner de ¢
inapoiaza la sectis.
xx Elibersaza echipamente de pro
acestora prin fisele personale ale flecarui safariat.
soxi. Verifica existenta faptica 2 obiectelor de inventar
trispestra.
i Respecta normele de pr
echipamentului de profectie dat in folosinti .
sworjil.Raspunde de manipularea, utilizarea si depe
in gestiunes sa.
vxiv.Tine lezatura cu BCR urmarind extrzszle de cont .
xxv. Raspunds de incasarea cecurilor in aumeras efectuand urmatoarele plati :contravaloarea
dcplasarilor,chalmieli gospadaresti,
wxvi. Depune fa sediul BCR crdinele de plata , in zil
nevoie.
socvil. Tine evidenta i
xxviii. Tine evidenta si respunde
xxix. Gestioneaza tichetsle de masa
distribuie personatului statele pentru fichetale de masg
catre comp.RU ~ salarizare
xxx. In baza ordinelor de incasare intocmite de-catre comp.fin
tichetele inputate salariatilor
wxxi.Este obligata sa cuncesca si sa aplice provederile acrelor normative din domenivl prelucrarii datelor cu
carzcter personal, Regudamentul nv 679 din 27.04.2016 privind proieciia persoanelor fizite in 6222 &
priveste prelucrarea datelor ou caracter persondl si privind libera circulatie a acestor date s de
abrogare a Dirsctivel 95/46/CE; ,
xxxii, Pastreaza confidentizlitatea datelor prelucrate
sisterncle informatice/baze de date prin care sunt gestionate Gate cu carasier perscnal;
il Informesza seful jerarhic si responsebilul cu protectia datelor despre imprejurari de natwra a conduce la
o rzspandire neautorizata de date cu ¢ar ssore o situatie in care au fost

acter personal seu desy
accesate/prelucrate date Cu caracier personal,prin incalcarsa normelor legale,despre care a luat la

cunostinta.

arare peniru foate bunurile uzale sile
tentie din magazie , cu aprobarea conducerii onitatii , tine evidenta

date pe subinventare personale , cel putin o data pe

ciectic a muncii si PST, purtacea si intretinerea corespunzaioare a

sitares corespunzatoare a tuturor bunuri lor materiale aflate

ele stabilite pentru plata salariilor si ori de caie ori este

neasarilor si platilor in numerar,prin registrul de casi
de chitantiere si fol de varsamaat.
si voucherele de vacanta precum si alte tipuri de tichete(cadou) |
fichete cadoulvouchere intocmite de

anciar , incaseaza sumele aferents penau

.2 coniturilor de wtilizator, pavelelor/codurilor de acces la

31.c  Alteatribufii / activitit fsarcini
i, Indeplinests alte sarcini de serviciu d
scopului postulul,zse cum este definit 1z penctul. 2.0
<reint de serviciu dispuse prin decizie a Directorului Regional al DRDP Constanta cu

i, Indeplinesic alte &
respectarca calificariisia pregatirii profesiona le a salariatulul.

ispuse de superioril jerarhici,cu repectarca prevederilor legale si 2

3.2. Responsabilitifile postulul

3.3.a. Privind sccuritatea si sindtatea in mupcd
Are obligatia dea respacia provederile legals sit
Jomeniul sanatatii si securitatil in olanca;

i Salariztul trebuie sa isi desfastare activitataa, in COK
insiractitmile primite din partea angajatorululastfel in
imbolnavire profesionala atat propria persoana,vat si alte persoans
omisiunile sale in timpul procesului demunca;

il In acest scop,satariatul are urmatvarele obligatilt
a) Sa utilizeze coredt masini!a,apafatum,uneit*:‘ze,subs

alte mijloace de productie;
b.) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a mun
inapoieze suu sa it puna la focul destinat pentru pastrare;

i sglementarile interne ale CNAIR SA in
fortnitate cu pregatirea si nstruirea sa,precum sicu
cat sa nu se expuna la pericol de acoidentare saun
care pot fi afectate de actiuaile sau

tantele periculoase,echipamentele de transport si

cii acordat si dupa utilizare sa il
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Anexa nr.l
Cod ¥~ PO - GP..02.01,

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

c) Sa nu procedeze la scoaterea din functiunela modificares, schinbarca sau inlaturarea arbitrara a
disnozitivelorde securitate proprilin special ale masinilor,aparaturii,uneltelor,instalatillor tehnice si
cladirilor si sa utilizezs corect aceste dispnzitive;

d.) Sa comunice imediat conducatorului locului de munca si‘san lucratorilor desemmnati SSM orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate s4 o considere un pericol pemiru securitaiea si sanatatea
satariatilor,precum siorice deficienta a sistemelor de protectie;

&) Sa aduca la cunostinta conducatorslut loculul de munca si/sau angajatonuni,accidentele suferite de
propria persoana;

f) Sa coapereze cu angajatorul si'san cu salariatii desemunati,atat timp cat este nacesar,pentca a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspestorii de munca st inspectorid
sanitari,pentru protectia saratatif si sacuritatii salariatilor;

g.) Sa cocpereze atal fimp cat sste necesar,cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati,pentru a permite
angzjatoruiui sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lueru sunt sigure si fara riscuri pentu
cecuritate si sanatate in domeniul sau de activitatg;

h.) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sanatatii in munca st
masurile de aplicare a acesiora;

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

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea
i.  Promoveaza respechul reciproc,colaborarca st transparenta in interdorul compartimentulul fanctional si in
raporturile cu alte compartimente functionale;

ii. Asigura un medin adecvat desfasurarii In bune conditii a-activiiatilor/sareinilor si responsabilitatilor.

3.2.c. Privind echipamentele de murici §i resursele repartizate
i.  Respecta reglementarile(legale;interne;tebnice dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca din
dotare;
ii. Raspunde de uiilizarea conform destinatici a echipamentelor de mimca si a resurselor materisle
repartizate;
ii. Raspunde de informarea imedista @ salariatilor respousabili,privind orice defactiune/deficiente in
functionatea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind reglementirileinterne
i. Respectz si aplica prevederile CCM aplicabil,Regulamentului de Organizare si Functionare si
Regulamentul Intern
i, Respecta siaplica reglementarile procedurale interne,Deciziile Directorului Regional/imputernicitul
Directorului Regional.

4, Delegares de atributii si limite de competen{a
4,1,  Delegare de atribufii
4.1.a. Inlocuiegte pe: - salariati din cadrul SDN Calarasi, conform documentului “Cerere de concediu” aprobat.
4.1.b. Este tulocuit de: - Contabi] Sef
4.2, Autoritate asupra altor posturi:Conform deciziilor Directorului Regional/Imputetnicitul
Directorului Regional sifsau conform dispozitiilor Sefului Sectiei de Drumuri Nationale Calarasi.

4.3, Limite de competentd

i Reprezentarea intereselor CNAIR SA,in baza delegarii unor atributii de catre Directorul Regional al
DRDP Constanta,prin mandat/imputernicire/decizie;

{i. Purnizares calre alte entitati decat destinatarii de drept,de documente si/sau informatil de patura
sconnmicarehnica/juridica in legatura cu activitatea CNAIR se realizeaza aurnai cu acordul Directorului
Regional/imputernicitul Directoruiui Regional;

i, Acordarca catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de doclimente sau
informatii in legatura cu activitatea CNAIR SA se realizeaza pumai cu Tespeciarea obligatorie a
mandatulul/imputernicirii accrdate de catre Directorul Regional;

iv. Furnizsrea de documente sau informati in Jegatura cu datele cu caracter personal obtinute in baza Legil
129/2019 precum si a datefor referitoare la desfasurarea relatiffor de munca,se realizeaza conform
prevederilor legale.
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Cod ¥- PO — GP.02.0L

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

c) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune ja modificarsa,schimbarea san inlaturarea arbitrara a
dispzitvelorde securitate propril,in special ale masinllor,aparaiuritanelte!cr,instaiatiilor tehnice 5
cladirilor si sa utilizeze corect acesie dispozitive;

d.) Sa comunice imediat conducatorului tocului de munca si/sau heratorilor dosemuati 85M orice situatie
de munca despre care al motive intemeiate sa o considers un perical pentry securitatea si sanatatea
salariatilor,precum si orice deficlenta a sistemelor de protectie;

) Sa aduca la cunosiinta conducatoralui localui de mumca si/sau angajatorululaccidentele suferite de
propria persoana;

£} Sa ceopéreze CU angajatorul sisau cu salarfatii desomnafiatat timp cat esie pecesarpentry @ face
posibila realizarea oricaror masurt san cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari,pentry protectia samatatil si seouriatii selariatiion;

g) Sa cooperezs alat timp cat este necesar,cu angajatoral si/sau ou salariatii desamnati,pentru a perniite
angajatorului sa se asigure <& madinl de muzica si conditiile de Tucru sunt sigure si fara riscuri pentiy
securitaie si samatate in domen ful sau de activitate;

h)) Sa isi insuseasa si sa respecte prevederile legisiatiel din darseniul securitatii-si ssnatatil in munca st
wasurile de aplicare a acestara;

i) Sapuna ladispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectori sanitari,

3.2.b. Privind refafiile interpersonale/ comupicarea
i, Promoveaza respectul reciproc,calaborarsa si transparenta in interiorul compartimentului functional si in
raporturile cu alle compartimentz functionzte;
i, Asiguraun mediu adecvat desfasurarii in bune conditi a aciivitatilorfsarcinilor si responsabilitatilor.

3.%.c Privind echipamentele de mun ci g resursele repartizate
i, Respecta reglememariie(legaiqinteme,ivzhz\icc,dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca din

dotare;
i, Raspunde de utilizarea conform destinatiel a echipamentelor de munca si a resurselor materiaie
renartizaie; .

i, Respunde de jnformarea tmediata a salarigtilor responsabili,privind orice defectiune/deficiente in
functionarea schipamentslor dg munca pe cars le utilizeaza.

3.2.d. Priviad reglementérile interne
i. Respecia si aplica prevederile CCM apli-:abil,Ragulamentﬂui de Organizare si Functionare si
Regulamentul Intern
4. Respacta si aplica reglomen tarile proceduraie interne, Deciziile Directorulul Regional/imputernicitul
Directoreiui Regional.

4, Delegarea-de atributii § Hmite de competenid
4.1, Delegare de atribuil
4.1.a. Inlocuieste pe: - salariati din cadrut SDN Calarasi, conform dncumentului “Cerere de concediu” aprobat.
4.1.b. Este infocuit de: - Contabil Sef
45. Autoritate asupra altor posturi:Conform degiziilor Directorului Regional/Imputernicitul
Directorului Regiona si/sau conform dispozitiilor Sefului Sectiei de Drumuri Nationale Calarasi.

43. Limite de competentd
i.  Reprezentarea intoreselor CNAIR SA,in baza delegaril unor atributii de catre Directorul Regional al
DRDP Constarta,prin 'n';andai;’imputarnicire!iier:.izie .

{i. Furnizarea oatre &lte entitati decat destinatarii de drept,de documents si/sau informatii de natora
econommca/tehnicadjuridica in legatura i activitatea CNAIR sc realizeaza numai cu acordul Directorutui
Regionai/hnputﬁmiciml Directorului Regional;

i, Asordarca caire reprezentantii mass media de interviuri precam si fumizarea de documente sau
informatii in legatara cu activitatea CNAIR S84 se realizeaza pumai o respectarea chligatorie a
mandatuluimputerniciril acordate de catre Directorul Reglonal;

jv.  Puriitzareg-dg documente sai informatii in legatura cu datele cu caracter perscnal obtinute in baza Legil

¢ &7112001 precum si a datelor referitoare la desfasurarca rolatiilor de muncase realizeaza conform
evederijor legale,
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Cod F- PO ~ GP.D20L

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURI RUTIERE S.A.
CONSTANTA-SECTIA DRUMURINAT TONALE CALARASI

5, Conditiile de munciz Normale
5.1, Resurse materiale: -
5.2. Resurse financiare: Nu estz cazul
5.3, Deplasiri: Necesita deplasar in interes de serviciu in interiorul/exterional sedivlul social
5.4. Formare profesionala: Conform Planuluj strategic de instruire a personalului CNAIR SA.Planului de
farmare profesionala si Fiselor Individuale de formare profesionala.
6. Criterii specifice de evaluare
[, Criterii specifice de evaluare se stabileso in functie de particularitatile fiecarui post,pe baza cer wielor si

standardelor postulul

7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual conform prevederilor Legli nr.53/2003 republicata sia
CCM aplicabil.

Am. luat Ja cunostingd prevederile fisel de post, declar ci aw citit, am tnteles §i imi asum prin semudturd
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariaf, Intecmit,
Nume si Prénpme: VACANT Functie: Sef Sectie
Nume si Prenume; Cojocaru Adrian
Semnitura / Datd: SemnaturafPData:

Avizat,din pauct de vedere ai respectarii Procedurii
Fisei de post
Comp.RUS,

Nume si Prenume: Scapavis-Irin
Semnitura / Datd i{/y’

APROBAT,
Sef Sactie,
Nume si Prefume: Cojocaru Adrian

Semnitura / Datl:
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