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ANUNT

Compania Nationald de Administrare a Infrastructurii Rutiere — S.A. ( C.N.A.LR. S.A.)
organizeazi in data de 17.11.2023 (proba scrisd), orele 10:00, la Sediul Central din Bdul. Dinicu
Golescu, nr. 38, sector 1-Bucuresti, concurs pentru ocuparea unui post vacant de referent resurse
umane in cadrul Serviciului Resurse Umane si Organizare/ Directia Resurse Umane/ C.N.A.LR.
Central, cu contract individual de munci pe durati nedeterminata.

Concursul va consta in selectia dosarelor, proba scrisi si interviu. Dupa afisarea
rezultatului selectiei dosarelor, candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd. Dupa afisarea
rezultatului probei scrise, candidatii declarati admisi vor sustine proba interviu, la o data
ulterioara care va fi publicati pe site-ul C.N.A.LR. S.A,, sectiunea Cariere.

Mentionim ci in situatia in care in urma sustinerii celor doud probe (proba scrisa si
interviu) doi sau mai multi candidati au obtinut punctaje egale care ii califica pentru ocuparea
postului, se va sustine o noud proba scrisa, de departajare.

CERINTE GENERALE:

- Si cunoasci limba roména si termenii de specialitate;

- Si aibi varsta de cel putin 18 ani impliniti;

- Apt din punct de vedere medical;

Prezinti garantii morale (de exemplu nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni,
nu a desfasurat activititi de politie politicd, nu a fost destituit dintr-o functie publica sau concediat din
motive imputabile salariatului in ultimii 7 ani, etc.);

- Nu se permite angajarea cu contract individual de munca pe duratd nedeterminata a persoanelor

pensionate.

CERINTE PRIVIND STUDIILE $I SPECIALIZARILE NECESARE:
- Absolvent de studii medii — diploméd de bacalaureat;
- Absolvent al unui curs acreditat: inspector resurse umane sau referent resurse umane;

CANDIDATII VOR PREZENTA LA INSCRIERE URMATOARELE DOCUMENTE:

- cerere tip de inscriere la concurs, adresatd Directorului General al C.N.A.LR — SA, cu precizarea
exactd a concursului la care se doreste inscrierea;

- copia actului de identitate sau alt document oficial care atesta identitatea, potrivit legii, dupd caz;

- documentele care atestd nivelul studiilor (diploma/ adeverintd valabild) in copie certificatd pentru
conformitate cu originalul de ctre titular, cu semnatura olografa,

- documentul care atestd absolvirea cursului acreditat: inspector resurse umane sau referent resurse
umane (certificat/ diploma/ adeverinta valabild) in copie certificatd pentru conformitate cu originalul
de citre titular, cu semnatura olografa;

- cazier judiciar valabil in original/ copie conform cu originalul, care sa demonstreze cd nu are
antecedente penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- adeverinti medicald in original/ copie conform cu originalul care sd ateste starea de sanatate
corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de familie al candidatului/ alt medic cu competentd in
domeniu;



- declaratie pe propria raspundere a candidatului ci este de acord cu prelucrarea datelor cu caracter
personal in scopul organizarii concursului, conform procedurilor interne si evidentelor ulterioare
(declaratie tip atasatd prezentului anunt);

- declaratie pe propria rdspundere a candidatului cu privire la documentele certificate conform cu
originalul (declaratie tip atasatd prezentului anunt);

- declaratie pe propria raspundere din care sa reiasi faptul ci nu a avut contractul individual de munci
desfacut disciplinar;

- declaratie pe propria rdspundere ci nu are calitatea de pensionar in sistemul public de pensii sau
conform altor legi speciale;

- declaratie pe propria rispundere privind calitatea de personal/expert cheie in contracte aflate in
derulare la nivelul C.N.A.LR. S.A. (declaratie tip atasati prezentului anunt);

- curriculum vitae, semnat olograf pe fiecare pagina de citre titularul concurent;

Toate documentele mentionate in prezentul anunt sunt obligatorii a fi depuse la dosarul de

concurs, respectiv a fi completate in integralitate si in conformitate cu cele solicitate.

Tematica, bibliografia, fisa postului vacant si cererea tip pentru inscriere la concurs sunt

atasate prezentului anunt.

Salariul de incadrare oferit de Companie pentru postul mentionat mai sus este de 4.700 lei, la
care se adauga sporurile conform Contractului Colectiv de Munei al C.N.A.LR. S.A., document ce
se regaseste pe site-ul C.N.A.LR. S.A., sectiunea Organizare si Functionare.

Termenul limitd pentru depunerea dosarelor in vederea inscrierii la concurs este data de

08.11.2023.

Dosarele se depun la Registratura C.N.A.LLR — S.A. Sediul Central, B-dul. Dinicu Golescu
nr.38 (Palat CFR, Poarta A), sector 1, Bucuresti, in intervalul orar: luni-joi 08.30-15.30, vineri
08.30-13.00. Informatiile aferente desfasuriirii_concursului vor fi publicate pe site-ul C.N.A.LR.
S.A., sectiunea Cariere.

Candidatii declarati admisi la etapa de selectie a dosarelor se vor prezenta cu 20 de minute
inainte de inceperea probei scrise, respectiv ora 09.40 la Registratura C.N.A.LLR — S.A. Sediul
Central, B-dul. Dinicu Golescu nr.38 (Palat CFR, Poarta A), sector 1, Bucuresti, pentru a fi preluati
de citre secretarul comisiei de concurs.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Serviciul Pregitire Personal si Relatia cu Sindicatele
- telefon 021 2643371 si la adresa de e-mail bpprs@andnet.ro.

Directia Resurse Umane
Diaconescu Ra

Sef Departament Pregiitire Pergonal si Litigii de Munci
Cons Jur. - Filip Gianim%/-

Sef Serviciul Resurse Umane si Organizare
Cons. jur. — Crestez George

Sef Serviciu Pregitire Personal si
Cons. Jur. Anghel Laura

elatia cu Sindicatele




Anexanr.2

EdI, Rev?2
COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURI] RUTIERE -S.A.
D.R.D.P. 1-8/ CESTRIN

CERERE
pentru inscriere la concursul de angajare din cadrul Serviciului Resurse Umane si Organizare/
Directia Resurse Umane/ C.N.A.LR. Central, organizat in data de 17.11.2023, orele 10.00,
pentru ocuparea unui post de referent resurse umane

Subsemnatul(a) .....ccoecoovmerminieieee e ,» cu domiciliul in localitatea ......................... , strada
.............................. s M iy P ey Judetul i, telefon s,
posesor al C.I/B.1. seria ............. 51 G ,eliberat de vveveeviireeneen, Jadatade....ooooveeeeeeeee . ,

vé rog sd-mi aprobati inscrierea la concursul organizat pentru ocuparea postului de.........cceernvvvvnnnn...
din cadrul direCtiel.....coirrreeieeeirieeirrrce e

Mentionez ci sunt absolvent (B) Al/a........c..c.ovvvviiiveiuieeee e ee e e oot
cu specializarea T dOmMeNIUL .......ccocorvriricmineect et es e, , avand o vechime
in specialitate de ............... ani.

La prezenta anexez documentele necesare pentru inscriere:

- copia actului de identitate sau alt document oficial care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;

- documentele care atestd nivelul studiilor (diplomé/ adeverintd valabild) in copie certificata pentru
conformitate cu originalul de cétre titular, cu semnétura olografa;

- documentul care atestd absolvirea cursului acreditat: inspector resurse umane sau referent resurse
umane (certificat/ diploméd/ adeverintd valabild) in copie certificatd pentru conformitate cu
originalul de citre titular, cu semnitura olografa;

- cazier judiciar valabil in original/ copie conform cu originalul, care si demonstreze ci nu are
antecedente penale care si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

- adeverintd medicald in original/ copie conform cu originalul care si ateste starea de sinitate
corespunzatoare, eliberatd de citre medicul de familie al candidatului/ alt medic cu competenti in
domeniu;

- declaratie pe propria rispundere a candidatului ci este de acord cu prelucrarea datelor cu caracter
personal in scopul organizérii concursului, conform procedurilor interne si evidentelor ulterioare

- declaratie pe propria rispundere a candidatului cu privire la documentele certificate conform cu
originalul;

- declaratie pe propria raspundere din care si reias# faptul ci nu a avut contractul individual de
munci desficut disciplinar;

- declaratie pe propria rdspundere ¢i nu are calitatea de pensionar in sistemul public de pensii sau
conform altor legi speciale;

- declaratie pe propria raspundere privind calitatea de personal/expert cheie in contracte aflate in
derulare la nivelul CN.A.LR. S.A.;

- curriculum vitae, semnat olograf pe fiecare pagina de citre titularul concurent;

Vi multumesc!

Data: Semnitura,




Anexanr.3

EdI Rev2
COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE -S.A.
D.R.D.P. 1-8/ CESTRIN

Declaratie de consimtimént
privind acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul (a)
............................................................................................. , cod numeric
PEISONAl L. e , nascut (d8) la  data
................................................... in
localitatea. . .........veuviriiiiiii i, s
domiciliat (a) in
................................................................................................... , Pposesor al
C.I seria........ 1) seliberatdde ..o o , la data de
................ , declar c&:

Am fost informat (&) cu privire la prevederile Regulamentului 679/26 aprilie 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) adoptat de Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene.

Am fost informat (&) ci beneficiez de dreptul de acces, de interventie asupra datelor mele si
dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale.

Am fost informat (&) c# prelucrarea datelor mele cu caracter personal este necesard in vederea
obligatiilor legale ce 1i revin operatorului, respectiv C.N.A.LR. - S.A. precum si in scopul
intereselor si drepturilor ce imi revin.

Am fost informat (&) cé datele mele cu caracter personal sunt communicate autorititijor publice
precum si altor institutii abilitate (Ex.: ANAF, ANFP, ITM, A.N.I, la solicitarea instantelor
judecitoresti sau organelor de cercetare penald, etc.).

Am fost informat (&) ci In scopul prelucrérii exacte a datelor mele cu caracter personal, am
obligatia de a aduce la cunostinta operatorului, respectiv C.N.A.LR. - S.A. orice modificare
survenitd asupra datelor mele personale.

Am fost informat (&) ¢ am dreptul sd imi retrag consimtdmantul in orice moment printr-o cerere
scrisd, Intemeiatd, datatd si semnata depusd la sediul CN.A.LR. - S.A., exceptdnd cazul in care
prelucrarea datelor mele cu caracter personal este necesari in legiturd cu raportul de
muncé/serviciu.

In consecinti, imi dau consimtamantul pentru prelucrarea, transmiterea si stocarea datelor cu
caracter personal In cadrul CN.A.LR. - S.A.

Data.....oo.oooiviviiiinn., SeMNAIUIA. .o




Anexa nr.4

Ed I, Rev 2
COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURH RUTIERE -S.A.
D.R.D.P. 1-8 / CESTRIN

DECLARATIE
pe propria raspundere

Subsemnatul/Subsemnata, .o , domiciliat(a) in
.................................. - RUPURUSUUUUURSIUONRUTUTORIES « | SRPURUPORUNN »] SOUPUUURURY '+ JURPOUSURRI -1 o JNURRION
judetul/sectorul ....coovvvvireveevirneenn , legitimat(d) cu .............co. SETIA L. nr.
......... , CNP  .ovviriverciveeeeee, Incadrat(@) la v, pe functia  de

......................................... , declar pe propria raspundere ca documentele depuse la dosar Imi apartin
si cd prin acestea sunt confirmate/certificate activititile desfasurate.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscind ci declaratiile inexacte sunt
pedepsite conform legii.

Data: Semndétura:




Anexa nr.5

EdI, Rev 2

COMPANIA NATEONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE -S.A.
D.R.D.P. 1-8/ CESTRIN

Nr. e,

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
PRIVIND CALITATEA DE PERSONAL/EXPERT CHEIE IN CONTRACTE AFLATE
IN DERULARE LA NIVELUL C.N.A.LR.-S.A.

Subsemnatul/a ........cceeeeeeveviviiiieniieenn s CNP e , cetitean ........... ,
fiul/fiica lui .ovvvevreeeeeceen. G LR , hdscut/a la data de ......ceeveeennenen... , in localitatea
............................ ,Jude e, domiciliat/d  In i, SEE
............................. ,Ar ..., bl ..., se. ..., Sector ......, legitimat/d cu Cl seria ........ nir. .............,

cunoscénd prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe proprie
rispundere cé:

1. suntdisponibil (din punct de vedere al calititii de personal cheie/expert cheie in contracte aflate
in derulare la nivelul C.N.A.LR. §.A.) s& particip la etapele desfisuriirii concursului, respectiv si
ocup postul de ....oovvvvecrnieninririeeis Incadrul ... - CNLALLR,
S.A. (in situatia n care sunt declarat candidat castigitor al concursului)

2. la data completirii prezentei, nu sunt angrenat/ implicat/ mobilizat, nu_am_cunostintii de
nominalizarea mea ca expert cheie in contract/c aflate in derulare cu CN.A.LR. S.A., si ci
disponibilitatea subsemnatului poate fi asiguratd In mod corespunzitor in vederea realizirii
activitatilor/responsabilitétilor conferite postului de ......cccocooveeoo. . Incadrul . ooveveeeeervon
-C.N.ALR. S.A.

3. la data completdrii prezentei, sunt angrenat/ implicat/ mobilizat in urmitorul/urmitoarele
contract/e aflat/e in derulare cu CN.A.LR. S.A:

Denumire Contract/ numar/ data

Pozitia detinuta in cadrul
contractului

Responsabilitati

Contractul 1

[]

Contractul n

* In cazul in care persoana nu este angrenatd/ implicatd/ mobilizati in contract/e aflat/e in derulare
cu CN.ALR. 8.A., va completa: "Nu este cazul"

Totodatd, declar cd am luat la cunostinta de prevederile art. 326 ,Falsul in Declaratii” din Codul
Penal referitor la "Declararea necorespunzdtoare a adevéirului, ficutd unei persoane dintre cele
prevdzute in art. 175 sau unei unitdfi in care aceasta iyi desfdsoard activitatea in vederea
producerii unei consecinte juridice, pentru sine sau pentru altul, atunci cdnd, potrivit legii ori
imprejurdrilor, declaratia ficutd serveste la producerea acelei consecinfe, se pedepseste cu
inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amendd."

Data completarii ..........occooeiees e
(Semmndturd candidat)




~APROBAT,
CTOR’ GENERAL

Tematici si bibliografie 4
stabilitdi pentru ocuparea postului vacant de referent resurse umane
in cadrul Serviciului Resurse Umane si Organizare/ Directia’Resurse Umane
C.N.A.LR. Central

Tematica
1. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munci;
2. Dispozitii tranzitorii privind sistemul unitar de pensii;
3. Dispozitii generale privind completarea modelului cadru al contractului individual de munca;
4. Aplicarea prevederilor contractului colectiv de munca si Codului Muncii in activitatea de resurse

umane;

5. Protectia maternitatii la locurile de munci;

6. Dispozitii generale privind infiintarea Companiei Nationale de Autostrdzi si Drumuri Nationale
din Romania - S.A. prin reorganizarea Regiei Autonome Administratia Nationald a Drumurilor
din Romaénia;

7. Dispozitii generale privind reorganizarea Companiei Nationale de Autostrdzi si Drumuri
Nationale din Romania - S.A. si infiintarea Companiei Nationale de Investitii Rutiere - S.A.,
precum si modificarea i completarea unor acte normative;

Bibliografie

1. Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii - republicare, cu modificérile §i completdrile ulterioare;
Legea nr. 263/2010, privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificrile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr. 76/2002, privind sistemul asigurérilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de
munci, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordin Nr. 2171/2022 din 25 noiembrie 2022, pentru aprobarea modelului cadru al contractului
individual de munca;

5. O.U.G. nr. 96 din 14 octombrie 2003, privind protectia maternitatii la locurile de munci, cu
modificarile si completérile ulterioare;

6. OUG 111/2010, privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

7. O.U.G. nr. 84/2003 pentru infiintarea Companiei Nationale de Autostrdzi si Drumuri Nationale
din Romania - S.A. prin reorganizarea Regiei Autonome Administratia Nationald a Drumurilor
din Romania, aprobati prin Legea nr.47/2004, cu modificarile si completirile ulterioare;

8. O.U.G. nr. 55/2016 privind reorganizarea Companiei Nationale de Autostrazi si Drumuri
Nationale din Roménia - S.A. si infiintarea Companiei Nationale de Investitii Rutiere - S.A.,
precum si modificarea si completarea unor acte normative;

9. H.G.nr.905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor, actualizata;

10. Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

11. Contractul Colectiv de Muncid al C.N.A.LR. -S.A. nr. 155/31.05.2022 cu modificarile si

Directia Resurse Uman
Diaconescu Radu — P. A,

completirile ulterioare (act aditional 1-4), document publicat pe site-ul Companiei (sectiunea
“Despre Noi”- "Organizare si Functionare”.

Serviciul Resurse Umane si Organizare,
Crestez George — sef serviciu



Cod PO-GPO.02

COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE-S.A.
C.N.A.LLR. - Central

FISA DE POST POSTUL nr.

L IDENTIFICAREA POSTULUI

1. | DENUMIREA POSTULUI REFERENT RESURSE UMANE
2. | NUMELE SI PRENUMELE VACANT

SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 333304

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

Serviciul Resurse Umane si Organizare/ Directia Resurse Umane /
C.N.A.LR.- §.A. Central

5. | NIVELUL POSTULUI de executic

RELATII

6.1.
FUNCTIONALE

a, de subordonare

Sef Serviciu Resurse Umane §i Organizare
Director Direcfia Resurse Umane
Director General al CN.A.LR.-S.A.

b, de conducere gi
coordonare

Nu este cazul

¢. de colaborare

Posturile (functii de conducere si/sau cu
funetii de executie) din compartimentele
functionale ale C.N.A.LR. 8.A. (Central,
D.R.D.P. I-7 5i CESTRIN, dupi caz),
conform Regulamentului de Organizare si
Functionare / Organigramei si deciziilor
Directorului General al CN.A.LR. S.A/
fmputernicitului Directorului General.

6.2 DE
REPREZENTARE

in relatii cu tertii

Cu institufiile administratiei publice
centrale si locale, cu persoancle fizice gif
sau juridice, cu organismele cu atributii de
audit, control gi verificare §i alte institutii si
entititi nationale si internationale, cu
respectarea scopului structurii functionale, a
limitetor de competentd, a mandatelor
acordate, dupa caz.

SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Studii medii - Diploma de Bacalaureat

b.calificarea necesari

i.Studii medii

il.Cursuri de  pregitire  profesionald
“ingpector resurse umane” sau “referent
resurse umane”

¢. alte cerinte

d.competente

1. Lingvistice si de comunicare;

ii. Capacitate de analizi si sintezi;

iii. Creativitate;

iv. Cunostinte generale de utilizare PC;

v. Lucru in echipi;

vi. Capacitate de interpretare a prevederilor
legale;

vii. Capacitate de organizare.

'FISA DE POST: Referent Resurse Umane

[ Paginal din 5




1L DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului
i. Asigurd si rispunde de realizarca sarcinilor/ activitatilor/ atribuiilor, autocontrolul acestora, pentru
realizarea operatiunilor necesare pastririi §i arhivarii documentelor de personal;
ii. Asigurarea confidentialitifii documentelor si datelor cu caracter personal pentru salariafii unitijii.

2. Obiectivele postului
i. Asigurarea aclivitatii de registraturd si emitere, organizare, arhivare documente la nivelul Serviciului
Resurse Umane si Organizare/Directia Resurse Umane din cadrul CN.ALR.-S.A. Central ;

ii. Cunosterea §i aplicarca legislatiei specifice activitiii de resursec umane, cu referire speciald asupra
problematicii privind asigurarea confidentialitafii documentelor si datelor cu caracter personal pentru
salariatii unitatii.

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilitafilor postului

3.1. Atributii / activititi / sarcini

3.1.a. Atributii / activitiiti / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
i. Asigurd si raspunde de indeplinirea in fermen a sarcinilor/ activitdfilor/ atributiilor ce ii revin;
il. Raspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea
si integralitatea documentelor pe care le intocmeste/ elaboreazi si le fnainteaza superiorilor ierarhici;
iii.  Arc obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunciionalitati si neregularititi
identificate tn activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum i s propunad masuri de
prevenire / diminuare/ corecjie a acestora;

iv. Are obligatia de a aduce la cunostinfa superiorului ierarhic gi/sau supetiorilor ierarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

v. Are obligatia de a raporta neregularitatile constatate (in sensul de a sesiza incalcari ale prevederilor
Codului de comportament etic la nivelul C.N.A.LR.-8.A.) consilierului/ consilierilor de eticd;
vi. Are obligatia de asigurare a confidentialitalii documentelor §i datelor cu caracter personal pentru
salariafii unitatii;
vil. Respecta disciplina la locul de munca in desfagurarea activitatilor realizate;
viil. Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora,

ix. Nu distruge si nu participé la distrugerea documentelor create.

3.1.b. Sarcini / activitiiti / atributii specifice

i.  Asiguri realizarea activitatilor de registraturd si secretariat in cadrul Serviciutui Personal gi Organizare/
Departamentul Resurse Umane §i Pregitire Personal, in ceea ce privegte:

a) primirea corespondentei interne, atat de la structurile functionale din cadrul C.N.A.LR.-S.A. Central,
cit §i de la subunitagi §i inregistrarea acesteia, In ordine cronologicd, in registrul de evidentd de fa
nivelul serviciului, denumit in continuare registru de infrdri - iegiri,

b) verificarca permanentd a corespondentei primite pe e-mailul alocat serviciului (personal@andnet.ro)
saw/si pe fax de la subunitati, in vederea transmiterii la secretariatul directiei pentru fnregistrarca in
mod operativ a acesteia;

¢} primirea corespondentei externe, conform repartizirii acesteia de cétre conducerea unititii si
inregistrarea, in ordine cronologica, In registrul de evidenta;

d) finscrierea in registrul de evidentd a repartizarii luerdrilor, citre personalul din cadrul serviciului,
potrivit dispozitiei sefului de serviciu, precum si distribuirea lucririlor, pe baza semnéturii salariailor,
in registrul de distribuire corespondents;

¢) prezentarea mapelor de lucru efului de serviciu in vederea avizdrii lucrarilor realizate de personalul
din cadrul structurii funcfionale;

f) comunicarea corespondentei interne, realizate la nivelul serviciului, citre structurile functionale din
cadrul C.N.A.LR.-S.A. Central, precurn si ciitre subunitati (fax/ e-mail/ postd);

g) pregatirea mapei cu lucrérile ce urmeazi a fi aprobate/ semnate de catre directorul directiei/Directorul
General si transmiterca acesteia citre secretariatul directici/Directorului General;

h) scanarea/arhivarea in evidenta electronic, dupd caz si transmiterea, potrivit destinatiei, a lucririlor de
personal aprobate/ semnate de citre Directorul General;

i, realizeazi opisarea dosarelor de personal, precum si a urmatoarelor activitati:

a) evidentierea distinctd a lucrdrilor de personal realizate in cursul unei funi calendaristice, de ciitre
galariatii din cadrul Serviciului Personal §i Organizare;
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iii,

vi.

vii.

viii.

xi.

Xil.

xiii,

Xiv.

b} foregistrarea, scanarea gi arhivarea clectronicé a actelor aditionale emise pentru salarjalii C.N.A.LR.-
S.A. Central, precum si pentru personalul de conducere din cadrul subunitdtilor, in registrele special
alocate, in ordinea cronologici a emiterii lor;

¢) inregistrarea, scanarea gi arhivarea electronica a deciziilor emise la nivelul Departamentului Resurse
Umane si Pregitire Personal, tn registrul special gestionat in cadrul Departamentului Administrativ,
precum §i difuzarea acestora, potrivil destinatiei lor;

d) arhivarea la dosarele de personal a documentelor de personal, emise t cursul unei luni calendaristice,

la inceputul lunii imediat urmétoare, precum si orice alte operatiuni legate de arhivarea acestor
documente;

realizarea operatiunilor prealabile, necesare arhivirii documentelor de personal;

realizarea evidentei documentelor de personal arhivate, in vederea identificarii operative a documentelor
solicitate de conducerea unitdtii, organe de control ete.;

asigurd pistrarea dosarelor de personal in cele mei bune conditii de securitate si confidentialitate;

ntocmeste solicitdri, adresc, note ¢i alte tipuri de documente necesare desfasurdrii activitatii de
secretariat §i registraturd,

verifich si centralizeazi figele posturilor (semnate de salariati) aferente noii structuri organizatorice i le
introduce la dosarele personale ale salariatilor, conform repartitiei realizaté de catre seful ierarhic;
verifici expertii cheie nominalizati in Declaratia intocmiti conform prevederilor art.58 din Legea nr.
98/2016 privind achizifiile publice i formuleazd rdspuns structurii solicitante, conform repartitiei
realizati de citre geful ierarhic;

intocmeste rapoarte/referate/note cu privire [a situatiile aparute in destagurarea activitafii proprii i le
inainteaza sefului de serviciu/serviciu de departament/ Directorului General, spre informare;

participd in comisiile de concurs/de solufionare a contestafiilor/interviu ca secretar gi Intocmegte
documentele necesare, cu respectarea procedurilor aprobate;

pune la dispozitia superiorilor ierarhici §i organelor de control, documentele selicitate conform
dispozitiei superiorului ierarhic, cu aprobarea Directorului General al C.N.A.LR. SA;

participi la elaborarea procedurilor privind activitatea de arhivare a documentelor de personal, precum
5i orice alte proceduri necesare desfagurarii activitatii specifice;

realizeazi alte tipuri de evidenie ale lucrarilor din cadrul serviciului, la solicitarea gefului de serviciu;

fa masuri pentru informarea operativi salariatilor din cadrul serviciului asupra lucrdrilor cu termen scurt
de solutionare sau urgente, in vederea realizirii in bune conditii $i cu respectarea termenelor impuse, a
acestora.

3.1.e. Alte atributii / activitdti /sarcini

i.

il

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

indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhici, precum §i de conducerea unitdtii, prin
decizie a Directorului General al C.N.A.LR. S A., dupil caz, cu respectarea calificiirii §i a pregatirii
profesionale a salariatului.

3.2. Responsabilititile postului

3.2.a.

i

ii.

ifi.

a)
b)

c)

d)

2

Privind securitatea si siinfitatea in munci

Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementirile interne ale C.N.A.LR.-. S.A. In domeniul
securitatii i sanat#iii In munca;
Salariatul trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cét gi alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;
fn acest scop salariatul are urmatoarele obligatii:
sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport i alte
mijloace de productic;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat §i, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa 1l pun [a locul destinat pentru péstrare;
si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarca sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor gi s3 utilizeze corect aceste dispozitive;
s comunice imediat conduciitorului locului de muncd si/sau lucratorilor desemnali cu atributii SSM orice
situatie de munci despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sinitatea
salariafilor, precum st orice deficient a sistemelor de protectie;
sa aduci la cunostinta conductorului focului de munca si/sau angajatorului accideniele suferite de propria
persoana;
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f) si coopereze cu angajatoru] §i/sau cu salariatii desemmnati, atét timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru

protectia sinititii si securitafii salariatilor;

g} si coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, pentru a permite
angajatorului s3 se asigure cd mediul de munca §i condifiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru

securitate i sindtate, in domeniul siu de activitate;

h) saisi insugeascd gi s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdiii §i sinatail in munca i masurile

de aplicare a acestora;

i) si puni la dispozitie relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
3.2.b. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
i. Promoveazi respectul reciproc, colaborarea gi transparenfa in interiorul compartimentului functional 5i in
raporturile cu alte compartimente funclionale;
ii. Asiguri un mediu adecvat desfisuririi in bune conditii a activitatilor / sarcinilor i responsabilititilor;
3.2.c. Privind echipamentele de muncii 5i resursele repartizate
i. Respecta reglementirile (legale, interne, iehnice, dupd caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;
ii.  Raspunde de utilizarea conform destinatiel a echipamentelor dec muncd §i a resurselor materiale
repartizate;
ili.  Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in
functionarea echipamentefor de munca pe care le utilizeaza,
3.2.d. Privind reglementirile interne

i.

Respecti gi aplica prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentului de Organizare
gi Functionare si Regulamentului Intern;

Respectd si aplica reglementdrile procedurale interne, deciziile Dircctorului General;

4. Delegarea de atributii §i limite de competentii

4.1. Delegare de atributii

4.La. Inlocuieste pe: -- va fi desemnat la semnarea contractului individual de munci;

i

4.1.b.

L.

salariati din cadrul serviciului, conform documentubui "Cerere de Concediu"” aprobat .
Este inlecuit de: -- va fi desemnat [a semnarea contractului individual de munci;
salariati din cadrul serviciului, conform documentului "Cerere de Concediu” aprobat .

4.2, Autoritate asupra altor posturi:

Conform deciziilor Directorului General;

4.3. Limite de competenti

iii.

iv,

Reprezentarea intereselor C.N.A.LR.-S.A., n baza delegérii unor atributii de cétre Directorul General al
C.N.A.LR.-8.A. prin mandat / imputernicire / decizie;

Furnizarea catre alte entitafi decédt destinatarii de drept, de documente gi/sau informatii de naturd
economici / tehnicil / juridica in legaturd cu activitatea C.N.A.LR.-5.A,, se realizeazii numai cu acordul
Directorului General / Tmputernicitului Directorului General.

Acordarea ciitre reprezentantii mass media de interviuri precum gi furnizarea de documente sau informatii
in legiturd cu activitatea C.N.A.LR.-S.A. se realizeaza numai cu respectarea obligatorie a mandatului /
Imputernicirii acordate de citre Directorului General,

Furnizarea de documente sau informatii tn legaturd cu datele cu caracter personal obtinute in baza
Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) — {General Data Protection Regulation — GDPR),
precum si a datelor referitoare la desfagurarca relatiilor de muncd, se realizeazi conform prevederilor
legale.

5. Conditiile de munci

5.1. Resurse materiale:

Nu este cazul;

5.2.

Resurse financiare:

Nu este cazul;
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5.3. Deplasiri:
Necesita deplasiri in interes de serviciu in interiorul / exteriorul sediului social / punctului de lucru;

5.4. Formare profesionali:

Conform Planului strategic de instruire a personalului C.N.A.L.R.-S.A., Planului anual de formare profesionala si
Fiselor individuale de formare profesionala;

6. Criterii specifice de evaluare
Se stabilesc conform prevederilor CCM aplicabil;

7. Perioada de evaluare a performantelor:

Anual, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 republicatd si a Contractului Colectiv de Munci aplicabil.

Am luat la cunostintd prevederile fisei de post, declar c¢ii am citit, am inteles si imi asum prin semnituri
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, intocmit,
Semniitura / Dati: Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare
Crestez George Florian 9 /
Semniitura / Data: 9 e ;
3.0

Vd =
Py

($4,

AVIZAT,
Directia Resurse Umang
Diaconescu Radu —

Semniitura / Dat

APROBAT; T,
DIRECTOR GENERAL "

Ing.'CRISTTAN PISTOL
Sg E ra a“‘ci;:‘-? i
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