DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA APROB
SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 1 DIRECTOR GENERAL,
NAZARCEA GRUP
FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: functie de natura contractuala

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: asigurarea relatia dintre Nazarcea Grup si clientii existenti cat si responsabilititi
de identificare de clienti noi (persoane fizice si juridice)

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: nu

Perfectionari (specializari): nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel ridicat
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza, nivel ridicat

Abilitéti, calitéti si aptitudini necesare: rezistenta la stres, abilitdti de comunicare

Cerinte specifice:
Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atrlbutnle postului:

Mentine relatia directd cu clientii unitatii protejate (persoane fizice sau juridice) si cu centrele /
serviciile DGASPC Sector 1 carora unitatea protejati le presteaza servicii/livreaza produse;

« Insoteste soferul delegat atunci cand i se solicita, pentru a asigura livrarea in bune conditii a
produselor la clienti si a documentelor aferente;

* Livreazi zilnic, atunci cand i se solicita, documentele realizate in cadrul Nazarcea Grup citre
DGASPC Sector 1 si aduce documente de la serviciile DGASPC Sector 1 la Nazarcea Grup;

* Livreazi la clienti facturile fiscale si predd pe semnitura aceste documente;

* Seocupa cu identificarea de targuri , expozitii, evenimente unde Nazarcea Grup ar putea participa cu
scopul promovarii/vanzarii de produse;

*  Urmareste zilnic platforma SICAP pentru a obtine noi clienti din zona institutiilor bugetare,

* Urmdreste zilnic magazinul online http:/nazarceamag.ro si se preocupa de rezolvarea solicitarilor
venite prin aceasta platforma,

*  Este responsabil de administrarea platformei nazarceamag.ro, avand acces si responsabilitati la nivel
1 si nivelul 2 de autentificare,

* Se implica activ in activitatea de productie pentru respectarea standardelor de calitate impuse de
clienti,

«  Indosariaza documentele cu care lucreaza si raspunde de arhivarea lor;

*  Participd activ la intocmirea rapoartelor de activitate solicitate de institutii ierarhice de control;

. Intocmeste si participd la.elaborarea raspunsurilor si situatiilor statistice solicitate de sefii ierarhici;

. Cunoaste si respectd R. 0.1 al Nazarcea Grup si R.O.F. al DGASPC Sector 1;

* Respectd sarcinile atribuite de seful jerarhic si raporteaza 1ndep11mrea acestora precum i
imposibilitatea indeplinirii sarcinilor si a motivelor care au determinat situatia;

¢ Indephneste si respectd normele PSI si protectia muncii;

*  Participd la intélniri de lucru programate de citre seful ierarhic superior;

* Informeazd seful ierarhic superior, privind orice modificare apiruti in procesul de derulare a
activititilor;




» Realizeazi In conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisa a postului,
raspunzind in faga sefilor ierarhici;

«  Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul DGASPC Sector 1 pentru indeplinirea corespunzitoare a
atributiilor serviciului;

. Indephneste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic, sub rezerva legalitétilor lor.

Privind apirarea impotriva incendiilor fiecare salariat are, la locul de munci, urmiitoarele obligatii
principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formd, de
administrator sau de conducéatorul institutiei, dupd caz;

b) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare conducitorului locului de muncd orice incélcare a normelor de
apdrare Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

f) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Privind protectia civild salariatii au urmitoarele drepturi si obligatii:

a) sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de tratament medical si antidoturi,
daca sunt Incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

b) si beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de Intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

¢) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

d) s3 participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

Identificarea functiei corespunzitoare postului:
Denumire: referent

Nivelul studiilor: medii

Gradul:

Treapta:

Vechimea n specialitate necesara: nu este cazul

Sfera relationali:

Sfera relationald interna:

Relatii ierarhice:

Subordonat fatd de: Sef Birou Administrativ si Sef Nazarcea Grup
Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: cu toti salariatii centrului

Relatii de reprezentare: nu este cazul

Sfera relationald externa:

Cu autoritéti si institutii publice: In limita competentelor, cu exceptia celor impuse de lege in mod obligatoriu
Cu organizatii internationale: nu este cazul

Cu persoane juridice private: nu este cazul

Limite de competenti: implicarea in realizarea atributiilor de serviciu
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Delegarea de atributii si competente: In cazul in care acesta lipseste de la locul de muncé sau pe perioada
concediilor, atributiile legate de administrarea platformelor comerciale online vor fi delegate referentului
responsabil de relatiile cu clientii de la nivelul Nazarcea Grup.

NR. | OBIECTIV DE PERFORMANTA CRITERII DE EVALUARE
1 | Realizarea atributiilor corespunzitoare functiei Rezultate obtinute
- Grad de realizare a atributiilor de
serviciu

- Promptitudine si operativitate

- Calitatea lucrérilor executate si a
activitdtilor desfasurate

2 | Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitétilor | Asumarea responsabilititii

curente si aplicarea consecventd a reglementarilor | - Perseverenta, obiectivitate, disciplina
specifice activitatii
3 | Inventivitate In gésirea unor cdi de optimizare a activitatii | Adaptarea la complexitatea muncii,

desfasurate initiativa si creativitate
4 | Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in | Capacitatea de a evita stéri conflictuale,
indeplinirea atributiilor capacitatea de dialog, respectarea
regulilor

- Adaptabilitate la situatii neprevazute,
prezenta de spirit, spontaneitate

intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Birou
Semnitura:

Data Intocmirii:

Avizat de:

Nume si prenume:

Functia de conducere: Sef Serviciu
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinti de céitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnétura:

Data:



