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APROBAT
DIRECTOR REGIONAL

Tematica si bibliografie pentru postul de Specialist Relatii Publice in cadrul
Compartimentului Comunicare si Arhiva

Tematica

1.Cadrul legislativ de organizare si functionare al C.N.A.|.R.-S5.A.

2. Realizarea unui comunicat de presa pe o anumita tema de interes public
3. Realizarea unei informari de presa pe o anumita tema de interes public
4 Realizarea unui drept la replica, in functie de necessitate

5.Asigurarea accesului la informatii de interes public

6. Descrierea unui eveniment

7.0rganizare conferinta de presa

8. Analiza revista presei

Bibliografia

1.0UG NR.84/2003 pentru infiintarea Companiei Nationale de Autostrazi si
Drumuri Nationale din Romania-S.A. prin reorganizarea Regiei
Autonome”Administratia Nationala a Drumurilor din Romania”;

2.0UG NR.55/2016 privind reorganizarea Companiei Nationale de Autostrazi si
Drumuri Nationale din Romania-5.A. si infiintarea Companiei Nationale de
Administrare a Infrastructurii Rutiere S-A, precum si modificarea si completarea unor
acte normative;

3.0G 43/1997 privind regimul juridic al drumurilor, cu modificarile si
completarile ulterioare



4.Legea nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare

5.Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public

6.Legea 233/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.
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Conditiile specifice de participare a postului vécﬁnt*-ﬂeSpeci‘ahst Relatii Publice
sunt urmatoarele: S
Nivelul studiilor
S— Studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta sau echivalenta
Absolvent al unei facultati , cu studii superioare de lunga durata, cu diploma de
licenta sau echivalenta/ciclul [-diploma studii universitare de licenta, specializarea
Administratie Publica, Stiinte Administrative. Jurnalism
Capacitate foarte bune de comunicare si concentrare
Capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca
Abilitati de relationare, lucru in echipa
Operarc PC



FISA DE POST

POSTUL nr. 12

I. IDENTIFICAREA POSTULLUI
1. | DENUMIREA POSTULUI SPECIALIST RELATII PUBLICE
2. | NUMELE SI PRENUMELE vacant
SALARIATULUI
3. POZITIA COR 243201
4. | COMPARTIMENT COMPARTIMENT COMUNICARE SI ARHIVA
FUNCTIONAL
5. | NIVELUL POSTULUI de executie
6. | RELATII | 6.1. a. de subordonare Director Regional
N N =
FUNCTIONALE b. de conducere Si Nu este cazul
coordonare
¢. de colaborare Posturile (functii de conducere si /sau cu
functii de executie) din compartimentele
functionale ale CNAIR S.A (Central, DRDP
1-7 si Cestrin) conform Regulamentului de
Organizare si Functionare/ Organigramei si
deciziilor Directorului General al CNAIR
S.A. / imputernicitului Directorului General
6.2 DE in relatii cu terti Cu institutiile administratiei publice
REPREZENTARE centrale si locale, cu persoanele fizice si/sau
juridice, cu organismele cu atributii de
audit. control si verificare si alte institutii si
entitati nationale si internationale. cu
respectarea scopului structurii functionale, a
limitelor de competenta, a mandatelor
| acordate, dupa caz
7. | SPECIFICATIILE POSTULLUI | a. nivelul de studii Superioare, de lunga durata

b. calificarea necesara

Studii superioare

¢. alte ceringe

Nu este cazul

d. competente

Cunostinte in legdturd cu domeniul muncii:

Cunoasterea redactarii corespondentei de

afaceri

Cunoasterea foarte corecta a limbii romane
scris $1 vorbit

Cunoasterea cel putin a unei limbi de

circulatie internationala

Cunostinte de comunicare verbald’ non-

verbala; formalda’ informala

Cunostinte de gestionare/ arhivare

documente

Cunostinte privind modul de executie a

sarcinilor

Cunostinte bune de operare pe calculator
| (Word, Excel, Outlook. Internet)




Cunostinje legate de folosirea accesoriilor
muncii: a telefonului, a calculatorului, a
fax-ului, a imprimantei. a copiatorului

IL DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului
1 Organizarea activitatii de comunicarc la nivel de DRDP Clu;

2. Obiectivele postului

i. Indeplinirea atributiilor specifice activitatii de comunicare la nivel de DRDP Cluj

3, Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilitatilor postului

3.1. Atributii / activitati / sarcini

3.1.a. Atributii / activitadti / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
i. Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitatilor/ atributiilor ce ii revin;

ii. Raspunde de respectarca termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea
si integralitatea documentelor pe care le intocmeste elaboreaza si le inainteaza superiorilor ierarhici:

iii. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor icrarhici orice disfunctionalitati si nercgularitati
identificate in activitatea propric in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de
prevenire/ diminuare/ corectie a acestora;

iv. Arec obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/ sau superiorilor icrarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

v. Respecta disciplina la locul de munca in desfasurarea activitatilor realizate;

vi. Raspunde de respectarea circuitului documentelor si normelor interne;

vii. Nu distruge si nu participa la distrugerca documentelor create:

viii. Are obligatia prevenirii neregulilor precum si scmnalarii nercgulilor identificate, la nivelul activitatilor
realizate (nereguli definite conform O.U.G. 66/2011 cu modificarile si completarile ulterioare).

3.1.b. Sarcini / activitdti / atributii specifice
1. Intocmeste activitatile/documentele necesare in vederea organizarii conferintelor de presa
. Realizeaza informari de presa pe o anumita tema de interes public

. Rcalizeaza comunicate de presa
iv. Indeplineste formalitatile in vederea asigurarii informatiilor de interes public
V. Analizeaza revista presei:

3.1.c. Alte atributii / activitati /sarcini
i. Indcplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii icrarhici, cu respectarea prevederilor legale sia
scopului postului, asa cum este definit la punctul IL.1;

ii. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizia Directorului General al CNAIR S A, Directorului
Regional

3.2. Responsabilititile postului
3.2.a. Privind securitatea si sinatatea in munca
i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale CNAIR S.A. in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;
ii. Salariatul trebuic sa isi desfasoare activitatca. in conformitate cu pregatirca si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului. astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau



3.2.b.

il
3.2.c.

3.2.d.

il.

imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

In acest scop, salariatul are urmatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic a muncii acordat si, dupa utilizare. sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare:

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbritara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uncltelor. instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat conducatorului locului de munca si‘sau lucratorilor desemnati cu atributii SSM
orice situatic de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si‘sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

f) sa coopereze cu angajatorul si/ sau cu salariatii desemnati, atata timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanilari,
pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

) sa cooperezc atata timp cat esle necesar, cu angajatorul si /sau cu salariatii desemnali, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora:
i) sa puna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Privind relatiile interpersonale/ comunicarea

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si in
raporturile cu alte compartimente functionale:

Asigura un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor/ sarcinilor si responsabilitatilor.
Privind echipamentele de munci si resursele repartizate

Respecta reglementarile (legale, interne, tehnice. dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;

Raspunde dc utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate:

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

Privind reglementirile interne
Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Regulamentului de Organizare
si Functionare si Regulamentului Intern:

Respecta si aplica reglementarile 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:

Personal Compartiment Comunicare

4.1.b.

Este inlocuit de:

Personal Compartiment Comunicare

4.2. Autoritate asupra altor posturi: Conform deciziilor Dircctorului General/ imputernicitului Directorului
General

4.3. Limite de competenta

Reprezentarea interesclor CNAIR S.A., in baza delegarii unor atributii de catre Directorul General al
CNAIR S.A. prin mandat’ imputernicire’ decizie!



i, Furnizarea catre alte entitati decat desunatarii de drepl. de documente si‘sau informatii de natura
economica/ tehnica/ juridica in legatura cu activitatea CNAIR S.A.. sc realizeaza numai cu acordul
Directorului General/ imputemicitului Directorului General:

iii. Acordarea catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarca de documente sau informatii
in legatura cu activitatca CNAIR S.A. se realizeaza numai cu respectarea obligatorie a mandatului /
imputernicirii acordate de catre Directorul General:

iv. Furnizarca de documente sau informatii in legatura cu datelc cu caracter personal detinute in baza legii

nr.677/2001 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca, se realizeaza conform

prevederilor legale.

5.  Conditiile de munci

5.1. Resurse materiale: Nu este cazul
5.2. Resurse financiare: Nu este cazul
5.3, Deplasiri: Nu necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul exteriorul sediului social/punctului de

lucru.
5.4. Formare profesionala: Conform Planului strategic de instruire a personalului CNAIR S.A., Planul anual
de formare profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala.
6. Criterii specifice de evaluare
i. Capacitatea de implementare
ii. Capacitatea de arczolva eficient problemele
iii. Capacitatea dec asumare a responsabilitatilor
iv. Capacitatea de planificare si organizare a impului de lucru
v. Capacitatca de a lucra in echipa
7.  Perioada de evaluare a performantelor: Anual, conform prevederilor legi nr. 53/2003 republicata si a
Contractului Colectiv de Munca aplicabil

Am luat la cunostin{d prevederile fisei de post. declar ci am citit, am ingeles §i imi asum prin semnaturd
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, intocmit,
Nume $i Prenume Functie
Semndtura / Data: Nume Si Prenume

Semndtura / Data:

APROBAT,
DRDP CLUJ
DIRECTOR REGIONAL

gz.Eugen CECAN
Semnatyra / Dati:




