(A) a

FISA POSTULUI
Nr. ...

Informatii generale privind postul:

| Denumirea _posﬁ:l_ui:

EXPERT

_Nivelul postului:

Functie de executie

_Codul COR:

242202

Denumirea compartimentului:

SECRETARIAT GENERAL/
DIRECTIA ADMINISTRATIVA/
SERVICIUL PARC AUTO SI SERVICII AUXILIARE

éj‘itu'ia-rgj poétului:

POST VACANT

' Data elabordrii/actualizarii:

14,05.2024 ( cu valabilitate incepand din 15.05.2024)

. Scopul principal al postului:

|
|
|
|
!
|
|
L

Indeplinirea obiectivelor stabilite pentru procesele care se afl3
in responsabilitatea Serviciului Parc Auto si Servicii Auxiliare,
potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare.
Evidenta, elaborarea situatjilor i realizarea eficienta a
activitatilor zilnice specifice auto, pentru autoturismele din
parcul auto al ANCOM - sediul central

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

- o

Perfectiondri (specializari): -
Cunostinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Office (Word, Excel),

navigare Internet - cunostinte de baza.

Ll

5.1

Limbi strdine cunoscute: -
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Competente profesionale:

o Abilitati functionale/tehnice

e Perspicacitate strategica

o Analizarea si rezolvarea problemelor
e Invatarea tehnicd

S

Gestionarea eficace a activitatji:

e Orientarea spre rezultate
e Creativitate
e Managementul timpului

5.3

Competente interpersonale:

e Pricepere interpersonald
e Comunicare scrisa

e Informare

e Ascultare

5.4

Perfectionare continua:

e Dezvoltare personala
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o Invitare in timpul jocului
o Invatare despre ceilalti
5.5 Comportament etic si profesional: Etica si valori.
6. Vechimea: -
7. Cerinte specifice:
- permis de conducere categoria B;
- disponibilitate pentru Jucru peste programul normal, atunci cind sarcinile de
serviciu @ impun.

(B) Atribuiiile postului:

1. Deruleazi contracte/comenzi de achizitii produse si servicii specifice activitétii serviciviui;

2. Intocmeste corespondenta tn telatiile cu furnizorii pentru contractele/comenzile pe care le
deruleaza;

3. Intocmeste/participd la intocmirea documentele/lor necesare, conform legislatiei. si
procedurilor interne, pentru achizitionarea de roviniete; tindnd evidenta petioadei de valabilitate a
acestora, la nivefui SC si Directiei Regionale Bucuresti;

4. Verifich devizele si facturile pentru reparatii auto in vederea efectudirii platilor citre
furnizori la nivelu sediului central si Directiei Regiohale Bucuresti;
5. Introduce Tn aplicatia Par¢ aute facturilé de cheltuieli pentru Tntretinerea parcului

auto, la nivelul sediuiui central si Directiei Regionale Bucuregti;

6. Identifici disfunctionalitatile apérute in ufilizarea aplicatiei electronice de gestionare
si administrare a parculul auto al ANCOM si le comunicd firmei furnizoare, in vederea
remedierii;

7. Ja mésurile necesare {in colaborare cu conducaiorii aute) pentru functionarea
corespunzétoare ‘a- autovehiculelor/vehiculelor din parcul auto al ANCOM - sediut central i Directia
Regionald Bucuresti;

10. Sesizeazi conducerea serviciului atunci cdnd constatd o stare de disfunctionalitate a unui
autovehicul/vehicul din parcul auto al Sediului Central si Directiei Regionale Bucuresti;

11. Urmireste efectuarea in termen §i calitatea lucrérilor de revizii, reparatii curente si
reparaii capitale, in conformitate cu indicatille producttorului, precum si efectuarea in termen a
inspectiilor tehnice periodice, conform legislatiei in domeniu, la autovehiculele din dotarea parcului

-auto al ANCOM ~ sediul central si Diréctia Regionald Bucuresti;

12. Asigurd existenta la bordul fiecirui autovehicul (din parcul auto .al ANCOM SC si DRB) a
documentelor si a pachetului legistativ conform legislatiei din domeniu;

13. Urméreste inchelerea politelor de asigurare CASCO si de rdspundere civild RCA, si efectuarea.
platilor la termenele scadente ale politelor de asigurare pentru autovehiculele din parcul auto al
ANCOM; | |

14, Asigurd legdtura cu firma de asigurdri CASCO si Tnainteazd documentele necesare in
vederéa Intocmirii §i solutiondtii dosarelor de daune, Tn cazul avariflor suferite de

autoturismele din dotarea parcului auto al ANCOM - sediul central si Directia Regional3:

Bucuresti;

15.Ia mésurile netesdre pentru asigurarea transportului autovehiculului de serviciu care
suferd o defectiune si se afld In afara localititii de resedints, la cea mai apropiatd unitate service cu:
care ANCOM are relatii contractuale;

16. Verifica inscrierea efectudrii reviziei de catre unitatea de service auto, fn cartea de service a
autovehiculului, precum si inscrierea coracts a numarului de kilometri, de la bordul autovehiculului, in
documentele emise, daca este cazul;

17. Intocmeste procesele verbale de predare - primire a autovehiculelor din dotarea
parcului auto al ANCOM ~— sediul central si Directia Regionald Bucuregti;

18.Péstreazs, indosariazd si pregiteste. pentru arhivare documentele utilizate in desfésurarea
activitatii,
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19. Participd, la solictarea sefului ierarhic direct, la activitdtile comisiilor de receplie a
bunurilor/serviciilor achizitionate;

20, Intocmeste si fundamenteazd documentele privind necesitatea efectudrii de chéltuieli din
bugetul ANCOM care privesc atributiile referitoare la asigurarea suportuluj logistic, sau alte activitati
specifice ariel de asigurare a suportului logistic, necesare realizérii obiectivelor serviciului;

21. Participd la eveluarea ofertelor privind achiziti: de produse, servicii specifice
activitagii compartimentului,. la solicitarea sefului ierarhic direct;

22, Particip ia activitatile comisiilor/subcomisiilor de inventariere a bunurilor, inclusiv in cadrul
‘comisiilor de inventariere anuald a carburantilor la solicitarea sefului jerarhic direct;

23. Participd la activititile specif‘ ce procesului de Scoatere din functivne/uz @
mg!oace/ar fixe/obiectelor de inventar si valorificare & acestora, pentru bunurile ‘specifice ariei de
responsabilitate si Tn canformitate cu prevederile legale in vigoare si cu prevederile procedurilor
interne aplicabile; |

24, intocmeste documentele necesare ih vederea radierii/ Thmatriculdrii definitive a
autoturismelor noi din cadrul ANCOM - Sediul Central si Directia 'Re_giOnalé’\ Bucuresti;

25. 'Tntocm_e_ste_-gi transmite, la cerérea sefului ierarhic, diferite situatii si rapoarte;

26. Intocmeste §i prezintd gefului ferarhic rapoartele de activitate, conform prevederilor
interne;

27. Se informeazd permanent asupra noutdtilor apSrute I domeniul specific de
activitate;

28. Participa la actiunile de perfectionare profesionald conform recomandarijor gefuld
ierarhic;

29. Semnaleazd gefului ierarhic sau conducerii nstitutiei orice probleme deosebite
legate de activitatea acesteia, despre care ia cunogtintd in timpul Tndeplinitii sarcinifor sau Tn afara
‘acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul n care are responsabilitati si atributii;

30. La solicitarea sefului SPASA, transmife spre verificare documentele emise n cadrul
compartimentului citre perscana nominalizats de citre seful compartimentului;

31. Informeazi seful SPASA/persoana nominalizatd de citre seful compartimentului despre stadiul
sarcinilor repartizate; |

32, Confirmé cursele efectuate de soferii din cadrul SPASA-Sediul Central pentru asigurarea
.|ntret|ner||, repararii si curSteniei autovehiculelor si efectuarea alimentirilor cu carburant.

33. Indepllnegte orice alte dispozitii cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitdtii lor,
date de sefii jerarhici, in leg¥turd cu natura postului.

(D) Responsabilitatiie postului:

Responsabilitéati generale:

1. Respectd obligatile ce decurg din calitatea de salariat conform Contractului
individual de munca, Contractului colectiv de muncs, Regulamentulut 1ntern,
Codului muncii, Codului de eticd si conduitd profesionald si a legislatiei muncii In
vigoare.

2. Respectd obligatiile privind sénatatea gi securitatea in muncd, PSI si protectie civild
si obligatiile privind situatiite de urgentd conform normelor interrie si a legislatief
specifice in vigoare. | |

3. Cunoaste si pune in aplicare masurile stabilite la nivelul ANCOM pentru situatii de
alerts terorist3.

4. Cunoaste aspectele organizatorice privind activitatea pe linie. de documente
clasificate din cadrul organizatiei.

5, Manifestd onestitate si profesionalism in utilizarea datelor la care are acces.

6. Péstreazi caracterul confidential al salariului stabifit prin contractul individual de
muncé.
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7. Péstreazd caracterul confideniial sau secret al informatiilor de acest tip la-care are
acces, inclusiv al datelor cu caracter personal.

8. Raspunde de buna gestionare a bunurilor primite Tn folosingd, prevenind
degradarea, distrugerea sau pierderea acestora.

9. Aplica corect prevederile legislatiei si reglementarilor specifice compartimentului din
care face parte.

10. Respectd cerintele procedurilor/ instructiunilor de lucru si afe celorlalte documente
ale sistemului de control intern managetial aplicabile Tn sfera de activitate.

11. Respecta programul de lucru si utilizeaza eficient timpul de munca.

Responsabilititi specifice: -

(E) Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Seful Serviciului Parc Auto si Servicii Auxiliare cBruia fi
furnizeaza informatfi si analize necesare pentru luarea deciziilor din domeniul
de activitate al serviciului;

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu compartimentele din cadrul ANCOM in conformitate cu

domeniul de activitate.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare; -

2. Sfera relationala externd: _

a) cu autoritdti gi institutii publice:: dupd caz

b) cu organizatii mternationale -

c) cu persoane juridice private: cu furnizorii de semcu, lucrdr si bunuri in limitele

de competentd stabilite prin legislatia specificd, norme si proceduri. interne si

dispozitiilor sefulul ierarhic direct.

(F) Delegarea de atributii si competents: -

n




