Cod PTE-10/DRU-Q/A

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

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
Directia Regionala de Drumuri si Poduri Iagi/SDI¥ Ciampulung Moldovenesc

FISA DE POST POSTUL nr.656
I IDENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUI Ingrijitor
2. | NUMELE $I PRENUMELE Vacant
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 515301

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

District Campulung Moldovenesc/SDN Campulung Moldovenesc

5. | NIVELUL POSTULUI

De executie

6. | RELATII | 6.1.
FUNCTIONALE

a. de subordonare

Sef district/ Sef sectie/Director General
Regional

b. de conducere si
coordonare

Nu este cazul

¢. de colaborare

Posturile ( functii de conducere si /sau cu
functii de executie) din compartimentele
functionale ale CNAIR SA - DRDP lasi
(SDN 1-7, SP, Central, Districte dupa caz),
conform Regulamentului de Organizare si
Functionare/Organigramei si deciziilor
Sefului de sectie/imputernicitului sefului de
sectie/Directorului General Regional
/Imputernicitului Directorului General
Regional.

6.2 DE
REPREZENTARE

in relatii cu tertii

Cu institutiile administratiei publice gi
locale,cu persoanele fizice gi/sau juridice,cu
organismele cu atribufii de audit,control §i
verificare si alte institugii §i entitdti
nationale §i internationale, cu respectarea
scopului structurii functionale, a limitelor de
competenid,a mandatelor acordate dupd
caz.

7. | SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

wgenerale/medii”

b.calificarea necesara

i. Nu este cazul

ii. Alte calificari necesare postului:Nu este
cazul

c. alte ceringe

Nu este cazul

d.competente

-capacitatea de a comunica in seris si
verbal, de a intelege si a-1 face pe altii sa
inteleaga diferite mesaje in situatii variate;

-capacitatea de a comunica constructiv in
situatii sociale diferite (a tolera alte puncte
de vedere, a constientiza responsabilitatea
individuala si colectivd);

-capacitatea de concentrare pe termen scurt
si pe termen lung;
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-capacitatea de a lucra in mod cooperant s
flexibil in cadrul unei echipe;

-capacitatea de initiativi si capacitatea de a
raspunde pozitiv la schimbari;

-capacitatea de a utiliza elemente si
instrumente ajutatoare (inclusiv tehnologii
informationale);

-capacitatea de a utiliza si manipula
instrumente tehnologice;

1L DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

i. Asigurd gi rdspunde de realizarea sarcinilor/activititilor/atributiilor,autocontrolul acestora pentru administrare,
monitorizare ,exploatare intrefinere constructii si anexe din cadrul districtului Cémpulung Moldovenesc si
SDN Central;

ii. Efectueaza curatenia in sediul districtului Campulung Moldovenesc si sediul SDN Central Campulung.

2. Obiectivele postului

A Asigurd curdfenia in spatiile din sediul districtului Campulung si sediul SDN Campulung

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilititilor postului

3.1. Atributii / activitati / sarcini
3.1.a. Atributii / activitd{i / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
i. Asiguri gi rispunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitafilor/atributiilor ce ii revin.

ii. Raspunde de respectarea termenelor de realizare ,de legalitatea,oportunitatea,necesitatea,corectitudinea si
integralitatea documentelor pe care le intocmeste/elaboreaza §i le Tnainteaza superiorilor ierarhici,

ili. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si neregularitai
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului,precum si s3 propund masuri de
prevenire/diminuare/corectie a acestora;

iv. Are obligatia de a aduce la cunostinga superiorului ierarhic si/sau superiorilor ierarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate generz un potential conflict de interese;

v. Respecta disciplina la locul de munci in desfisurarea activitafilor realizate;
vi. Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora;
vii. Nu distruge i nu participa la distrugerea documentelor create;
viii. Are obligatia de a raporta neregularitatile constatate (in sensul de a sesiza incalcari ale prevederilor
Codului de comportament etic Ja nivelul CNAIR-SA) consilierului/consilierilor de etica.
3.1.b. Sarcini/ activitdti / atributii specifice
i. Executa zilnic curatenia in cladirea districtuiui Campulung si sediul SDN Campulung (scuturat

covoare, presuri, maturat, aspirat, sters praful birouri, fisete , dulapuri, pereti, spalat geamuri, spalat
perdele, spalat cesti cafea, veselaetc.);

ii. Executa zilnic curatenia in grupurile sanitare prin spalare si dezinfectare.

il. Executa curatenia si intretinerea spatiilor din jurul cladirii prin maturare, stergerea peretilor si
pervazelor in scopul mentinerii unui aspect ordonat si gospodaresc;

iii, Spala si calca lenjeria si prosoapele de la sediul adminstrativ si district:.

iv. Colecteaza deseurile de hartie in vederea predarii la unitatile colectoare;

V. Nu permite accesul in unitate a persoanelor straine sau a salariatilor care nu au aprobare de la
conducerea unitatii;

vi. Manipuleaza substantele folosite la curatenie conform instructiunilor de pe acestea;

vil.  Foloseste in timpul programului de lucru echipamentul individual de protectie ( halat, manusi);
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viil.  Executa orice alte dispozitii date de superiorui srarhic direct sau de  supraordonatii acestuia in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale companiei in limnitele respectarii temeiului legal.

J.1.e.  Alte atributii / activitati /sarcini

i. indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici ,cu respectarea prevederilor legale si a
scopului postului asa cum este definit la punctul 11 1;

i. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Director General/lCNAIR, Directorului
General Regional /imputernicitul Directorului General Regional, ,Sef Sectie/imputernicit Sef Sectie cu
respectarea calificarii si a pregatirii profesionale a salariatului,

3.2. Responsabilitigile postului
3.2.a. Privind securitatea si siinfitatea in munci
i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR in domeniul securitatii
i sAndtatii in munc;

ii. Salariatul trebuie sé-si desfdgoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa Jprecum $i cu
instrucfiunile primite din partea angajatoruluiastfel incét s nu expun la pericol de accidentare sau
inbolnavire profesionala atit propria persoan cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

iii. In acest scop salariatul are urmatoarele obligatii;

a) sa utilizeze corect masinile,aparatura,uneltele,substantele periculoase,echipamente de transport si alte
mijloace de productie;

b) s& utilizeze corect echipamentul individua! de proteciie a muncii acordat si ,dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sé il pun la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune,modificarea,schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de sucuritate proprii,in special ale masinilor,aparaturii uneltelor,instalatiilor tehnice gi
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat conducatorului locului de munc si /sau lucratorilor desemnati cu atributii SSM
orice situatie de munca despre care au motjve temeinice si o considere un pericol pentru s@n#tatea si
securitatea salariatilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

) si aducd la cunostiinta conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau salariafii desemnali ,atéta timp cat este necesar,pentru a face
posibil realizarea oriciiror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munc# si inspectorii
sanitari,pentru protectia sanZtaii si securitifii salariatilor;

g) sd coopereze att timp cit este necesar cu angajatorul si /sau salariafii desemnati SSM pentru a
permite angajatorului si se asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate i sandtate ,in domeniul sau de activitate;

h)  sd isi insuseascd si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) i puni la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

3.2.b. Privind relatiile interpersonale/comunicares

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

li.  Asigurd un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitafilor/sarcinilor si responsabilitatilor.

3.2.c. Privind echipamentele de munci si resursele ‘repartizate

i.  Respectd reglementirile (legale,interne,tehnice,dup caz) privind utilizarea echipamentelor de munc# din
dotare.

ii. Raspunde de urilizarea conform destinatiei 4 echipamentelor de muncid si a resurselor materiale
repartizate.

iii. Raspunde de informarea imediatd a salariajilor responsabili,privind orice defecfiune/deficiente in
functionarea echipamentelor de munci pe care le utilizeaz3;

3.2.d. Privind reglementiirile interne
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i. Respects si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munci aplicabil,Regulamentului de Organizare
si functionare,Regulamentului intern si Codului de eticd;

ii. Respects si aplica reglementdrile procedurale interne,deciziile Directorului General Regional
/imputernicitului Directorului General Regional ,Sef Sectie/imputernicit Sef Sectie.

4, Delegarea de atributii si limite de competenti

4.1. Delegare de atributii

4.1.a. Inlocuieste pe:
i.  Salariatii conform cererii de concediu aprobate.

4.1.b. .Este inlocuit de:
i.  Salariatii conform cererii de concediu aprobate
4.2. Autoritate asupra altor posturi:

ii. Conform deciziilor Directorului General Regional /imputernicitului Directorului General Regional,Sef
Sectie/imputernicit Sef Sectie.

4.3. Limite de competenta

i. Reprezentarea intereselor CNAIR/DRDP lasi/SDN Campulung Moldovenesc,in baza delegérii unor
atributii de c#tre Director General Regional prin mandat/imputernicire /decizie;

ii. Furnizarea citre alte entitifi dect destinaiarii de drept,de documente si /sau informatii de naturd
economicd/tehnicd/juridicd in legtura cu activitatea CNAIR/DRDP lasi/SDN Campulung Moldovesc
,se realizeazd numai cu acordul Directorului General Regional /imputernicitul Directorului General
Regional.

iii. Acordarea catre reprezentanfii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau
informatii in legdturd cu activitatea CNAIR/DRDP lagi/SDN Campulung Moldovenesc se realizeza
numai cu respectarea obligatorie a mandatului/imputernicirii acordate de cdtre Directorul General
Regional;

iv. Furnizarea de documente sau informatii in legiturd cu datele cu caracter personal obfinute in baza
Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46
CE(Regulamentul general privind protectia datelor)-(General Data Protection Regulation — GDPR),
precum si a datelor referitoare la desfdsurarea relatiilor de munci ,se realizeazd conform prevederilor
legale.

5. Conditiile de munci
5.1. Resurse materiale:
»Nu este cazul”
5.2. Resurse financiare:
.Nu este cazul”
5.3. Deplaséiri: :
»necesitsi deplaséri in interes de serviciu in interiorul/exteriorul sediului social SDN Campulung Moldovenesc.
5.4. Formare profesionala:

»Conform Planului strategic de instruire a personalului CNAIR ,Planului de formare profesionald si Fiselor
individuale de formare profesionala”.

6. Criterii specifice de evaluare

Nu este cazul
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7. Perioada de evaluare a performantelor:

Anual conform prevederilor legii nr.53/2003 republicati si a Contractului Colectiv de Munci aplicabil.

Am luat la cunostinti prevederile fisei de post, deciar cd am citit, am inteles si imi asum prin semniturs
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

intocmit,
Salariat, Sef district
Vacant ANECHITI Florin Gheorghe
Am primit un exemplar AVIZAT,
Sefisectie

DRANCA Lichi Liliana

APROBAT,
Director General Regional
Ing. LAICU Ovidiu Mugurel
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