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Tematica si Bibliografie pentru ocuparea unui post va;éant' d;
ECONOMIST-DRDP CLUJ/SDN ALBA

L Tematica

Cadru legislativ de organizare si functionare al C.N.ALLR-S.A.;

Cadru legislativ privind Reglementarile contabile aplicate;

Cadru legislativ privind finantele publice;

Cadru legislativ privind gestiunea finanaciara a instrumentelor structurale.

ol il it

I1. Bibliografie
I. 0.U.G 84/19.09.2003 pentru infiintarea Companiei Nationale de Autostrazi si Drumuri din
Romania SA - prin reorganizarea Regiei Autonome “Administrarca Nationala a Drumurilor din Romania

2. O.U.G. NR.55/2016 privind reorganizarea Companici Nationale de Autostrazi si Drumuri
Nationale din Romania-S.A. si infiintarea Companiei Nationale de Administrare a Infrastructurii Rutiere S-A,
precum si modificarea si completarea unor acte normative;

3. O.G. 43/1997 privind regimul juridic al drumurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Regulamentul de organizare si functionare al C.N.A.LR.- S.A.;

5. Regulamentul intem al C.N.A.D.N.R.-S.A., actuala C.N.ALR..-S.A;

6. Legea 500/2002 privind finantele publice;

7. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu completarile ulterioare;

8. Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala republicata ;

9. Legea 31/1990-modificata, privind societatile comerciale;

10.Legea 82/1991-Legea contabilitatii actualizata;

I1.Ordonanata Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv;

12.0rdinul nr. 923/2014-pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarca
controlului financiar preventiv:

13.0rdinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

14.0rdinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

15.0rdinul 2844/2016-Reglementari contabile conforme cu Standardele Internationale de Raportare
Financiara;

16.OMFP nr. 666/2015 privind aplicarea Reglementarilor contabile conforme cu Standardele
Internationale de Raportare Financiara de catre uncle entitati cu capital de stat;

17.OMEF 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

18.Regulamentul operatiunilor de casa actualizat.
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Conditii specifice de participare la selectia interna pentru postul vacant — Economist-
DRDP CLUJ-SDN ALBA
Nivelul studiilor
* Nivelul studiilor- S superioare de lunga durata cu diploma de licenta sau echivalenta ,
ciclul I Bologna, diplama studii universitare de licenta, cu titlul de economist/licentiat in
stiinte economice, in domeniul economic
* Capacitate de comunicare si concentrare;
* Capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;
Abilitati de comunicare si relationare;
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COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A. Anexa ar.1

Directia Regionala de Drumuri si Poduri Cluj -

Cod PO-RU.GPO.02

FISA DE POST

POSTUL nr.728

L. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. | DENUMIREA POSTULUI ECONOMIST

2. | NUMELE SI PRENUMELE vacant
SALARIATULUI

3. | POZITIA COR 263106

4. | COMPARTIMENT DRDP CLUJ/SDN ALBA-CENTRAL
FUNCTIONAL

5. | NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE

6. | RELATII | 6.1. a. de subordonare SEF SECTIE

FUNCTIONALE

b. de conducere si
coordonare

Nu este cazul

c. de colaborare

Functiile de conducere si executie din
compartimentele functionale ale D.R.D.P.-
S.D.N,, conform Regulamentului de
Organizare §i Functionare, Organigramei si
deciziilor Directorului General.

6.2 DE in relatii cu tertii
REPREZENTARE

Cu institufiile administrafiei publice
centrale si locale cu persoanale fizice,
Juridice, cu organismele cu atrtbufii de
audit,control si verificare i altele

7. | SPECIFICATIILE POSTULUI | a. nivelul de studii

SUPERIOARE

b. calificarca necesara

i. ECONOMIC

c. alte cerinjc

Conform CCM

d. competente

- Profesionale in
comunicare,digitale,civice

- Capacitate de analiza si sinteza:

- disciplinaf

- Capacitate de previziune a
cvenimentelor;

- Abilitati de negociere;

- Capacitate de a stabilj relatii, tolerania,
calm, perseverenta:

- Abilitati de comunicare interpersonala;

- Capacitate de a redacta rapoarte clare si
corecle;

- Echilibru  emotional, constanta in
atitudini;

- Capacitate de decizie si asumarea

responsabilitatilor
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IL DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

i. Asigura si raspunde de realizarca sarcinilor/activitatilor/atributiilor, autocontrolul activitatii financiar
contabile

2. Obiectivele postului

i. activitate financiar contabila
Raspunde de realizarea sarcinilor repartizate de catre superiorii icrarhici in limita calificarii profesionale;
Colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul DRDP CLUJ pe aspecte legate de natura activitatii pe
care o desfagoara;
Réspunde de respectarea circuitului documentelor in ceea ce priveste semnarea / avizarea documentelor
intocmite in cadrul activitiii desfisurate;
Réspunde de arhivarea corespunzatoare a documentelor gestionate in cadrul compartimentului, in conformitate

cu normele inteme CNALR SA:
3. Descricrea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilitdtilor postului

3.1. Atributii / activititi / sarcini

Y

3.1.a. Atributii / activitati / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului

. Asigurd siraspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor. activitdfilor, atributiilor ce ii revin;

. Raspunde dc respectarea termenelor de realizarea, de legalitatea , oprtunitatea, necesitatea, corectitudinea §i
integralitatca documentelor pe care le intocmeste, claboreaza si le Tnainteza superiorilor ierarhici;

—
-

1il.

Are obligatia de a aduce la cunostinfa superiorilor ierarhici orice disfunctionaliti{i si neregularitafi
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum §i si propuni masuri de prevenire,
diminuarc, corectic a acestora;

Iv. Are obligatia de a aduce la cunosting@ superiorului ierarhic orice situatie de conflict de interese sau care
poate genera un poteniial conflict de interese:

=

Are obligatia de a aduce la cunostinta@ superiorului ierarhic existenfa unei incompatibilitifi in exercitarea
atributiilor sale potrivit prevederilor Legii nr.176/2010 cu modificarile i completarile ulterioare;

vi. Respecta disciplina la locul de munca in desfisurarea activitagilor realizate;
vil. Réspunde de respectarea circuitului §1 @ normelor interne privind arhivarea acestora;
viii.  Nu distruge §i nu participa la distrugerea documentelor create:;

3.Lb. Sarcini/ activititi / atributii specifice

I Situatia comparativa lunara a stocurilor , balanta contabila , balanta stocurilor si stocurilor pe gestiuni
= Serviciul Contabilitate
ii. Deconturile pentru abonamentele de transport si ordinele de plata pentru Serviciul Financiar
il Ordinele de plata pentru chirie contori
iv. Situatia consumurilor de carburanti pentru auto-utilaje
V. Transmite Scviciului Achizitii cumparaturile efectuate de catre sectic pe baza referatelor transmise in

prealabil spre aprobare la DRDP C luj
vi. Centralizatorul avizelor de sare catre Serviciul Aprovizionare
vii. Borderoul delegatiilor transmise spre decontare la Serviciul Financiar
Viii. Situatia intrarilor si iesirilor de sare , nisip si lemne de foc in perioada de jama
iX. Elaboreaza situatii pentru biroul tehnic pe baza datelor introduse in programul de contabilitate pe
indicative , situatii care furnizeaza informatii la inchiderile de luna ale biroului tehnic

X Elaboreaza situatii pentru biroul mecanizare pe baza datelor introduse in programul de contabilitate pe
auto-utilaje , situatii care furnizeaza informatii la inchiderile de luna ale biroului mecanizare
X1. Evidenta contabila sintetica si analitica a tuturor conturilor ;
Xit. Inregistrarea actelor de casa si banca » Operare pe calculator iar dupa verificarea tuturor actelor
intocmeste nota contabila ;
Xiii. Note contabile privind justificarea avansurilor pentru deplasari si cumparaturi din fondul pietei ,

note de inchidere conturi, si alte note diverse B
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xiv .Confruntarca balantei analitice a materialelor si obiectelor de inventar cu balanta sintetica si efectuarea
eventualclor corecturi ;

xv. Lunar balanta de verificare sintetica si analitica .

xvi. Documente privind propunerile pentru casare a mijloacelor fixe tinand seama de prevederile normative in
vigoare

xvii. Documentatia pentru propunerile de casari la obicctele de inventar :

xviii. Orice alta situatie statistica ceruta.
Salariatul are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si neregularitati
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de prevenire/diminuare
[corectie a acestora.

URMARESTE :
Xii. Primirea notelor de intare receptie , a avizelor , a notelor de debitare privind aprovizionarea de materiale
obiecte de inventar , confruntarea lor cu facturile de la furnizor si operarea pe calculator dupa verificare ;
xiv.Primirca de la magazia centrala si districte a consumurilor de materiale , obiecte de inventar vizate in prealabil
de compartimentul tehnic ,verificarea lor , operarea pe calculator pentru obtinerea centralizatoarelor cu consumuri
si intocmirea notej contabile ;
xv.Efectuarea de punctaje a fisclor de magazie cu balanta analitica din contabilitate ;
xvi.Corespondenta cu debitori creditori si fumizori in vederea lichidarii soldurilor ;
xvii.Evidenta analitica a mijloacelor fixe pe locuri de folosinta si categorii , conducand registrul numerelor de
inventar ;
xviil.Toate documentele care evidentiaza miscarea mijloacelor fixe si operarea pe calculator , confruntarea valorii
listelor de la calculator cu evidenta sintetica a mijloacelor fixe ;

xix.Evidenta acordarii echipamentului de lucru si protectie ;

PARTICIPA LA :

xx.Instruiri si cursuri de perfectionare :

RASPUNDE DE :

Xxii.Intocmirea si urmarirea tuturor lucrarilor de mai sus
xxiil.Intocmirea si legalitatea documentelor si transmiterea lor la termen.

3.1.c.  Alte atributii / activitati /sarcini
1. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici.cu respectarea prevederilor legale si a
scopului postului;
3.2. Responsabilititile postului
3.2.a. Privind securitatea si sandtatea in munci

I. Are obligatia de a respecta prevederile legale 5i reglementirile interne ale C.N.ALR.S.A., in domeniul
securitafii §i sdnatafii in munca:

. Salariatul trebuie s3 isi desfdgoara activitatea in conformitate cu pregdtirea i instruirea sa, precum §i cu
instrucfiunile primite din partea angajatorului , astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentarea sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cit si alte persoanc care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

iii. Inacestscop salariatul are urmatoarele obligalii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic a muncii acordat §i dupa utilizarea, sa il inapoicze
sau s il puna la locul destinat pentru pastrare;

€) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,schimbarea sau inlaturarca arbitrata a
dispozitivelor de securitate proprii, in special alc masinilor, aparaturii,uneltelor, instalatiilor tehnice §i
cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat conducitorului locului de munca si/sau lucratorilor desemnati cu atributii SSM orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru sccuritatea si sinatatea
salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului  accidentele suferite de
propria persoana;

f) sd coopereze, cu angajatorul §i/sau salariaii desemnali atit timp cdt este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinje dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari,pentru
protectia sanatd(ii $i securitatii salariatilor;

g) sd coopereze, atat timp cat cste necesar, cu angajatorul si/sau salariatii desemnati , pentru a permite
angajatorului s sc asigure ¢ mediul de munca §i conditiile de lucru sunt sigure $1 fard riscuri pentru
securitate $i saniitate, in domeniul siu de activitate
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h) sa i5i insugeasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdlii §i sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a cestora;

i) sa puna la dispozitie relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

L. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea §i transparena in interiorul compartimentului functional §1 in
raporturile cu alte compartimente functionale :

ii.  Asigurd un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitdfilor, sarcinilor §i responsabilitatilor;
3.2.c. Privind echipamentele de munci si resursele repartizate

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

il.  Raspunde de utilizarca conform destinatici a echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate;

ili. Raspunde de informarca imediata a salariafilor responsabili, privind orice defectiune/deficiente in
funcfionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind reglementarile interne

i Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de munca aplicabil, Regulamentului de Organizare si
Functionare §i Regulamentului Intern;

ii. Respectd si aplicd reglementirile procedurale interne, deciziile Directorului General/imputernicitul
Directorului Genereal;

4. Delegarea de atributii si limite de competenta

4.1. Delegare de atributii
4.1.a. inlocuieste pe:

1. Salariali din cadrul compartimentului functional conform documentului “Cerere de Concediu” aprobat
ii.  Salariafi S.D.N. conform imputemnicirilor.
4.1.b. Este inlocuit de:
i.  Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului "Cerere de Concediu” aprobat
il Salariati S.D.N. conform imputernicirilor.
4.2. Autoritate asupra altor posturi:
Conform deciziilor Directorului General/imputemicitul Directorului General:
4.3. Limite de competenta

1. Reprezentarea interesclor C.N.A.LR. S.A., in baza delegérii unor atributii de cétre Directorul General al
C.N.ALLR.S.A. prin mandat/imputernicire/decizie;

1. Furnizarea ciitre alte entitati decat destinatarii de drept,de documente si/sau informatii de natura economica
/tehnicd/juridica in legaturd cu activitatea C.N.ALRS.A, se realizeazi numai cu acordul Directorului
General/imputernicitul Directorului General,

iii.  Acordarea citre reprezentaniii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informaii
in legdlurda cu activitatea C.N.ALLRS.A, se realizeaza numai cu respectarca obligatorie a
mandatului/imputernicirii acordate de catre Directorului General:

v Furnizarea de documente sau informatii in legawra cu datele cu caracter personal obtinute in baza legii
nr.677/2001 precum si a datelor referitoare la desfagurarea relafiilor de munca. se realizeaza conform

prevederilor legale;
5. Conditiile de munci

5.1. Resurse matcriale: NU ESTE CAZUL
5.2. Resurse financiare: NU ESTE CAZUL
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5.3. Deplasiri: Necesitd deplasari in interes de serviciu in interiorul,exteriorul sediului social

5.4. Formare profesionala: Conform planului stategis de instruire a personalului C.N.A.LR.S.A.. Planului anual
de formare profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala

6. Criterii specifice de evaluare

i Criterii specifice de evaluare se stabilesc in funclic de particularitalile fiecdirui post, pe baza cerintelor si
standardelor postului.

ii.  Criterii specifice de evaluare precizate in Figa de post vor fi utilizate in cadrul evaluarilor anuale, realizate in
conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil.("Metodologia privind
evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din cadrul C.N.A.LR-S.A." i
anexcle care fac parte integranta din acesta)

7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual, conform prevederilor legii nr.53/2003 republicata si a
contractului Colectiv de munc aplicabil

Salariat,
Nume si Prenume (post vacant)
Semnitura / Data:

7

1 :}rROBA'i',
DIRECTOR REGIONAL
Nume si Prenume: ing:.CECGAN EUGEN
® SemmZPa / Data: -2,
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