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APROB,
Manager Interimar,

Florentina STAMATE

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Titularul postului :

2. Loc de munci: SERVICIUL ADMINISTRATIV TEHNIC
3. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
4. Gradul/Treapta profesional/profesionali: DEBUTANT

h

- Nivelul postului*): executie

6. Scopul principal al postului: desfigoari activititi specifice serviciului adminstrativ —
tehnic.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): studii superioare
2. Perfectiondri (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necessitate i nivel): -
4. Limbi strdine (necessitate si nivel) cunoscute: -
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice***);
7. Competenta manageriald****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):

C. Atributiile Postului:
a. Atributii Generale:

L. Raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor gi
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

2. Participd la instructajele privind securitatea §i sinitatea in munci, situatii de urgentd si
apararea impotriva incendiilor, rdspunzand de insusirea gi aplicarea acestora;

3. Sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme pe parcursul deruldrii activitatii;

4. Respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare;

5. Respectd prevederile instructiunilor proprii S.S.M. (Legea nr. 319/2006), S.U. (Ord. nr.
21/2004), apararea impotriva incendiilor (Legea nr. 307/2006), normele interne si procedurile de
lucru privitoare la postul siu;

6. Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele temeiului legal;

7. Are obligatia sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate si in mod corect indatoririle de
serviciu ce ii revin;

8. Are obligatia utilizarii corecte a materialelor si uneltelor din dotare fara si isi puni in pericol
propria integritate sau a altor colegi de serviciu;

9. Aduce la cunostintd sefului ierarhic orice problema posibild generatoare de riscuri si se
protejeaza pand la remedierea acestora.




3. Semndtura ....... B
4. Data intoemirit,... Nooovove 1.

Luat la cunostin{a d¢ citre ocupantul postului

Contrasemnat de seful ierarhic al conducitorului de compartiment:
1. Numele si prenumele: Pirlea Elisa

2. Functia : Director Financiar - Contabilitate

3. Semnatura .......coeeeevrenrnnn,




