Anexa nr.1
Cod PO-GPO.02

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

FISA DE POST

POSTUL nr. 480

I IDENTIFICAREA POSTULUI

1. | DENUMIREA POSTULUI

Economist

2. | NUMELE SI PRENUMELE
SALARIATULUI

3. | POZITIA COR

263106

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

SECTIA DRUMURI NATIONALE CALARASI
Financiar-Contabilitate

5. | NIVELUL POSTULUI

De executie

6. | RELATII | 6.1. a. de subordonare
FUNCTIONALE
b. de conducere si Nu este cazul
coordonare
c¢. de colaborare Cu compartimente functionale din SDN
6.2 DE in relatii cu tertii
REPREZENTARE

7. { SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Superioare, de lunga durata

b. calificarea necesard

1.Studii in domeniul economic

¢. alte cerinfe

i, Cunostinte generale de utilizare PC Microsoft
Windows; Microsoft Office

d. competente

Capacitate de analiza si sinteza, inifiativa,
corectitudine si disciplina;

Capacitatea de a stabili relatii, toleranta,
calm, perseverenta;

Capacitate decizie si asumare
responsabilitati;

Capacitate de organizare;Tact in abordarea

situatiilor neprevazute

si conflictuale;

Creativitate si adaptabilitate Tn alternarea
activitatilor;

Lucru in echipa;

Spirit creativ si inovativ.
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I  DESCRIEREA POSTULUX -

1 Scopul general al postulul: _
' Prezentama }ncrazﬁor contab tela zenner} cit respectarea legxsianel-

2. Oblecﬁvele postulm' ,

i Intocmiiteacorecta si claza ¢ 1ucramlor ﬁnanczar comab zle .

e aneste yerifica si prelucresza in prommul de contabilitate, toate documentele ce pnvesc mn'amc si
iesirile ¢ malerial -

il Intocmeste si verifica lunar balantele pe gestium

iv. Pacelunar punctajul privind concordanta stocurilor din fisele de magazme tu evzdcma cormabﬁa dinbalanta
-Je materiale, certificand in fidele de magazine prin semnatura si data

-y

3. Descrierea atributlilor / activitatilor / sarcinilor /. responsabilititilor postului

3, Atributii/ activitifi / sarcioi

- 3Lal Ambutn / actmtﬁ;x / sarcini derivate dm exerc;tarea Tuniciiel in raport cu obieciivele postuluir’

i As;gu;a si raspunde da ;eaizzarea sarcinilor /activitatilor / ateibutiilor ¢e-I revin

i Ras’p'und'e‘de Tespectarsa termenelor derealizare, de Jegatitatea; Oportunitatéé,'nece'sitaiea, corectitudinea
- sl mtegra}rtataa documentelor pe care le intosmeste / elaboreaza si loinainteaza superforilor jerarhici
Cclabcraaa ¢ compartimentele fanctionale din cadrul sectied;

' 'v. Are obligatia de a aduce. la ciinostinta supeniorilor ierarkici orice situatie de conflict-de mtarese sau care
poate generaun potential conflict de interese - - . :

v.. Arg obligatia de a aduice 14 curiostinta superiorilor ferarhiciexistenta unei. incompatibilitati In executarea
atnbutnlfor sale potrivit legii nr. 176/2010 cu modificarile si completarile ulterivare

vi. Raspunde de pmmrea prelucrare@ mregxstrarea expedtcrca, £u SeRnAtIaa corespeﬁdentez care ii este
repamz&ta spre solutlonare si-uFmarire; i ' o

vil. - Raspunde de‘arhivarea corespunzatoare a documente}or gestionate in confonmtata cu prevederﬁe CNAIR;
_v'iii; Nu distruge sinu ‘pamr;-spa la d;srruge?ea documentelor-create in cadrnl compartimentuiuf;

T
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(
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=

C31b. Sarcim Vi actwitaﬁ f atr!bu;u spemﬁne‘ '
i. Primeste saptamanal bonuri -de consum. si NIR de la toate uesaumle din- cadru] SDN Calarasi in scopul
verificarii si.centralizarii, urmarind ca aceste documente sa fie intocmite corect, cu respectarea rubricilor
-din formular astfel ca preluarea ibformatifior respective sa fie usoara si corecta;
ii.. Intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile privind materialele, combustibilii si- obiectele de
- “imventar, inre; clatl‘ﬁrﬂe in‘contabilitate facandir-se in momenml primirif documentelor-de la gestiunile
SDN Calarasi,
Urmarcste clarificarea prin telafon san ccrespondcnm a situatiflor incerte in legatura ou intrarea si lesirea
R de materiale evitandu-se astfel crearéa de stocuri si scsldtm neconforme.cu realitatea,
N

Rt ©iv. - Pregateste documentele primare, bonuri deconsium, note de intrare, avize de expedme niote de intrare
' receptie, bomuri de restituire, le indosariaza sile prelucreaza;
“v.. Transmitescanat catre serviciul intretinere dromuri 5t serviciul de slguranta circulatiei ale DRDP Constanta
,‘cgate intrarile de materiale necesare deszapezitii' (safe, nisip, clorurd} st intrétinerii dromurilor
{emulsie si mitura), precum si intrarile de table indicatoare si-parapet.

Vi Venf ica lonar exactitatea stoourilor din fisele de magazie sle gestionariior cu stocurile din balantele
analitice, identificand ‘eventualele erori sl intocmind notele de corectie pentru punerea dé acord a

. soldurflor cu'balanta sintetica (in perioada 16-26 a hunii prin deplasarea la-subunitati).
Vil Urmarestc <a platile fagute prm connil de-decontare privind aprovizionarea cu materii prime, materiale si
alte bunuri-sa se faca in limita samelor prevazuie in plan, informand contabilul sef asupra unor

- :eventuale neconcordante facand propuneri concrete pentru evitarea lor;.

vifi. Verifica corectitadinea facturilor primite de la furnizori;
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3.2. Responsabilitdfile postulud

3.2.a.
i

i

Privind securitatea si sinitatea In muncd
Are obligatia dea respecta prevederile legale si reglementarile inteme ale CNAIR SAin

“domeniul sanatatii st securitatit in munes;
Salariatil trébuie sa isi desfasoare activitatea,in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,precum. steu
instructiinile primite din partea angajatorului,astfel incat sa-nu se expuna 1a pericol de-acoidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana,cat si alte persoane care pot 1 fiafectate de actiunile sau
omsstumle szle in timpul procésului:de munca;
Inacest scap,saianatu] are rmatoarele obligatii:

“2.) Sautilizeze corect masinile aparama,uneltele,subszameie pencu‘oaca echlpamente]e de transport si alte

- mijloace de productie;

: : b;) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie amuncu accrﬁat s dupa utilizare sa il inapoieze

sailsa il puna l2 locul destinat pentru pastrare;

¢ Sa mu procedeze la scoatersa din fimctiume, 1a modifcarea, schintbarea “sau mlamrarea arbitrara 2

diSpOz*txvelorde securitate ‘proprii;in: special ale mumnxlor,apmaMgmeItelor,ms.ahtn”ior tehnice si
cladiriiorsi sa utilizeze corect zcaste dispozitive;

d.) Sacomunice imediat canducatorului loculni de munca sifsan Iucratanlor deseranatt SSM orice situatie

de munca despre care su motive intemeidte sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
salaristilor;precun siorice deficienta 2 sistemelor de protectie;

e.) Sa aduca la cunostinta‘conducatorului jocuini de munca sifsau angajatorului,accidentele suferite de

propria persoans;

~f3¥ 8acoopereze cu angajatorul sifsan o salariatil desemmat] atat timp cat este. necesar;pentru 3 face

" posibilte realizarea -oricaror- masurl sau’ cerite dispuse de catre ‘inspeciorii- de munca si nspectorii
sanftari,pentru protectia sanatatit si securitatii salariatilor;

- &) Sacoopereze atat nmp cat este necesarndu. angajatoml si/san ou saladatii desemnan,pentru a permite '

’angajatomlm 5 58 asgnre cz medivl de-munca si conditifle de Tucru sunt sigure si fara riscuri pentro
sectritate si sanatate in domeniul sau de activitale;

‘h) Sa isi insuseasca sisa respecte prevederile legisiatie din domentul securitatit si sanatatil in munca si

masurile de aplicare a acestora;

i)  Sapuna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si nspectorii sanitari.

32.h,

3%
i

i

4
4.1,
4.1.a.
4.1.5.
4.2,

Privind relatiile interpersonale / comunicarsa

Promoveaza respectul reciproe,colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional siin
raporturile o alte compartimente fanctionale; :

Asigura un mediv adecvat desfastrarii in bime conditii 2 nctmtatsierfsamzmlcr si respopsabilitatilor,
Priving echipamentelé de mune i resursele repartizate

Respecta reglementarile(legale; intéme, tebnice, dupa caz) privind utzhzarsa echiparnentelor de munca din
dotare;

- Raspunde de wiilizarea conform destinatiei a echipamentelor demuncasia resmalozmatmaie repartizate;

~ Raspunde de informarea imediata z salariatilor responsabili,privind orice defectiune/deficiente n

" Functionarew echipamentelor:de watca pe ¢are le ntilizeaza

Privind. reglemen tirile interne
Respecta -si aplica -prevederile CCM - eplicabilRegulamentmiui -de Orgamzare si Functionare st
Regulamentul Intern
Respecta- 51 aplica reglementarile pracedu‘raie interneDeciziile Directorului Regional/imputernicitul
Diréctorulnl Regional, -

- Delegarea g atributii i limite.de cbmpetentﬁ

Delegare de atributil

fnlocuieste.per~  Contabil Sef.

Este tnlocuit de: « Contabil-Sef -

Autoritate asupra altor postiri:Conform des.xznlor Directorulnf Regional/Tiputernicital
Directoriilui Regional

Lmute dé compatentd

i

il

R“prez,emarea m*ezsselor CNAIR SA;i m ’ba.za delegarii unor atributi de ¢atre Directorul Regional al
:DRDP Constanta prizt manda:fnnputmcsfe/decme

Furnizarea caire “alte ‘entitati -decat ‘destinafarii- de drept,de: documente si/san informatii de natura
- economica/tehnica/iuridica in Jegatura cu-agtivitatea CNATR sgrealizeaza numai cu acordul Directorubui
Regionalimputernicitul Diréctoralui Régional; '

Acordares catre reprezentanm mass media de inferviwr precum si furnizarea de decumente sau informarii
in legatura on activitates CNAIR SA . se realizeaza. numai cu respectarea obligatorie a

- mandatului/in putemxmm acordate de catre Directorul Regional;
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Anexa nr.l
Cod PO-GPO.62

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

iv.  Furnizarea de documente sau informatii in legatura cu datele cu caracter personal obtinute in baza Legii
129/2018 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca,se realizeaza conform
prevederilor legale.

5. Conditiile de munci: Normale
5.1. Resurse materiale: -
5.2. Resurse financiare: Nu este cazul
5.3. Deplasiri: Necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul/exteriorul sediului social
5.4. Formare profesionala: Conform Planului strategic de instruire a personalului CNAIR SA.Planului de
formare profesionala si Fiselor Individuale de formare profesionala.
6. Criterii specifice de evaluare
i. Criterii specifice de evaluare se stabilesc in functie de particularitatile fiecarui post,pe baza cerintelor si
standardelor postului;
7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual,conform prevederilor Legii nr.53/2003 republicata si a
CCM aplicabil.
Am luat la cunostintd prevederile fisei de post, declar c¢d am citit, am inteles si imi asum prin semnaturd
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariaft,
Vacant Intocmit,
Semnituara / Dati: Sef Contabil

Ec. Vlad Elena

Avizat,din punct de vedere al respectarii Proceduii
intocmirii Fisei de Post
COMP.RUS,
Ec. Scanavis Irina
Semnitura / Dati:

APROBAT,
SEF SECTIE
Ing. Cojocaru Adrian
Semnitura / Datir=:,
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