FIŞA POSTULUI MANAGER  MARKETING
Cod C.O.R.:          244104
Departamentul:     marketing 
• Obiectivul specific al muncii:
· promovarea imaginii organizaţiei;

· studiul pieţei şi al concurenţei;

· atragerea de noi domenii de activitate profitabile pentru firmă; 

• Integrarea postului de munca in structura organizatorica:
• poziţia postului in organigramă:
·  postul imediat superior: director general;

·  postul imediat inferior: asistent marketing;

• subordonari: 

· are in subordine: agent vânzări;

· este înlocuit: nu este cazul;

· înlocuieşte pe: nu este cazul                           

• relatii:   

· ierarhice: director general; 

· funcţionale: director economic, director resurse umane, director logistica, director producţie, personalul din cadrul firmei;

· de reprezentare: colaboratori, potenţiali clienţi ai firmei; 

• Condiţii materiale ale muncii: 
· instrumente specifice muncii de birou (calculator, imprimanta, fax, copiator, telefon mobil)

· echipamente şi materiale de prezentare (retroproiector, videoproiector, laptop, camera digitala)

· chestionare, materiale documentare;

· pliante, cataloage publicitare, materiale publicitare;

• Sarcini si atributii ale postului de munca:
· Promovează imaginea organizaţiei:
1. informarea clienţilor şi a potenţialilor clienţi despre activitatea organizaţiei, direct sau prin intermediul mass-mediei (ştiri, comunicate, interviuri)

2. întocmirea planului de publicitate al organizaţiei (medii de difuzare, temporizare, obiective);

3. analiza ofertelor publicitare şi identificarea celor mai avantajoase forme de promovare (atât din perspectiva impactului asupra pieţei, cât şi din perspectiva preţurilor);

4. proiectarea materialelor publicitare (anunţuri, pliante, oferte);

5. colaborarea cu agenţiile de publicitate şi mass-media în vederea promovării produselor;

6. coordonează campaniile de marketing;

· Efectuarea de studii de piaţă:
1. identificarea modului de structurare a pieţei: clienţi actuali, clienţi potenţiali;

2. analiza preţurilor practicate pe piaţă pentru domeniul de activitate şi realizarea de propuneri fundamentale de modificare a preţurilor practicate de organizaţie;

3. proiectarea de chestionare pentru studiul pieţei, efectuarea culegerii de date şi a prelucrării statistice consecutive aplicării lor, redactarea raportului de studiu al pieţei;

· Întocmirea de rapoarte cu privire la evoluţiile macroeconomice, prognoze şi implicaţiile lor asupra politicii organizaţionale referitoare la resursele materiale şi umane;  
· Studiul concurenţei:
1. documentarea continuă despre produsele oferite de concurenţă şi despre modul în care pot fi extinse şi optimizate serviciile şi produsele organizaţiei;
· Participă la realizarea, dezvoltarea forţei de vânzare; este responsabil de evaluarea, analizarea şi instruirea forţei de vânzări;
· Urmăreşte şi gestionează bugetul de marketing şi vânzări; participă la stabilirea targetelor de marketing şi vânzări;
· Gestionează modul de realizare şi utilizare a bazei de date (de marketing) a firmei;
· Coordonează modul de realizare şi promovare a site-ului firmei;
· Întreţine relaţii cu clienţii firmei: analiza satisfacţiei acestora;
· Participă la târguri naţionale/internaţionale de profil făcând propuneri de colaborare şi implementare de noi produse în oferta firmei;

· Orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici în funcţie de necesităţile organizaţionale;

• Pregătirea necesară postului de muncă:
1. de baza: studii superioare de profil economic;

2. de specialitate: marketing;

3. cursuri speciale: marketing, management organizaţional, operare Pc - Office, Power Point, limbă străină; 

• Competenţele postului de muncă:
· cunoştinţe si deprinderi: 
1. cunoştinţe de operare pe calculator: Microsoft Office (word, excell, power point), navigare Internet;

2. cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională;

3.  cunoştinţe din domeniul economic, management,  marketing;

4. abilităţi de negociere, vânzări; 

·  cerinţe aptitudinale:
1. nivel de inteligenţă generală peste medie (capacitate de sinteză şi de analiză, judecată rapidă); 

·  aptitudini speciale:
1. creativitate;

2. exprimare verbală;

3. vocabular bogat;

4. originalitate;

5. raţionament matematic şi numeric;

6. capacitate de a grupa sau categoriza lucruri, informaţii;

7. atenţie selectivă, concentrată dar şi distributivă;

· cerinţe comportamentale: 
1. capacităţi persuasive; 

2. echilibru emoţional;

3. responsabilitate personală;

4. capacitate de planificare şi organizare;

5. eficienţă personală (capacitate de ;

6. capacitate de integrare în mediile de lucru;

7. spirit de echipă;

8. profil etic/integritate;

· domenii de interes: 
1. interese intelectuale multivariate;

· motivaţie personală:  
1. dorinţă de dezvoltare personală şi profesională;

·  Condiţiile  postului de muncă:
1. condiţii fizice ale muncii -muncă de birou cât şi muncă de teren; 

2. program de lucru: flexibil, nenormat în ore de muncă/zi, ci în funcţie de obiectivele îndeplinite;

3. natura muncii: individuală cât şi muncă de echipă;

4. deplasări: prospectare de piaţă, semnări de contracte, etc... ;

• Responsabilitati:
· in raport cu alte persoane (angajaţi, subordonaţi) dar şi clienţi: 
1. optimizarea relaţiei firmă-client;  

·  in raport cu aparatura pe care o utilizează:
1. utilizează cu responsabilitate aparatura din dotare, fără abuzuri; 

· in raport cu produsele muncii:
1. conştiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de îndeplinit;

2. păstrează confidenţialitatea rezultatelor obţinute şi a informaţiilor pe care le deţine privitor la problematica organizaţiei (clienţi, strategii de promovare a produselor, rezultatele studiilor de piaţă); sunt confidenţiale următoarele informaţii: preţuri la licitaţii, elementele de politică comercială, informaţiile referitoare la resursele minerale;

· in raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:
1. respecta normele de securitate impuse de organizaţie:

2. respecta normele interne stipulate in regulamentul de ordine interioară ale organizaţiei;  

· privind relaţiile cu colegii de muncă, subordonaţi:
1. menţine relaţii colegiale şi colaborează cu colegii;

2. da dovada de politete in relatiile cu clientii;

3. menţine relaţii corecte/ imparţiale cu subordonaţii;

• Salarizare:
· Salarizarea este în conformitate cu normele interne ale organizaţiei;

· Salariul de bază este remuneraţia primită pentru realizarea la standarde superioare de calitate a tuturor sarcinilor ce-i revin;

· Conform Codului Muncii nivelul de salarizare este confidenţial fiind de datoria angajatorului de a face cunoscută această normă şi de datoria salariatului de a o respecta; orice abatere va fi sancţionată conform Regulamentului Intern;   

• Posibilităţile de promovare:
· În sfera de activitate actuală nu este posibil;

· Transferul pe o poziţie ierarhică superioară sau în cadrul unui alt departament este condiţionat de nevoile organizaţiei şi dar şi de achiziţia de noi abilităţi şi deprinderi din domeniul respectiv;

FIŞA POSTULUI DIRECTOR LOGISTICĂ 
COD C.O.R.: 2414
DEPARTAMENT: logistică 
• Obiectivul postului: 
· Asigurarea activităţii de planificare, aprovizionare cu materiale, depozitare, distribuţie şi transport din cadrul organizaţiei; 

• Integrarea postului de muncă în structura organizatorică:
·  poziţia postului în organigramă:
    - postul imediat superior: director general adjunct;

    - postul imediat inferior: coordonator transport, coordonator livrări;                             

   - subordonări: are în subordine: întregul personal din cadrul departamentului logistică;

                      este  înlocuit de:  -;

                      înlocuieşte pe:   -; 

· relaţii:  - ierarhice: director general, director general adjunct;

                    - funcţionale: director economic, director tehnic, director vânzări si marketing, director resurse umane, director producţie, personalul din cadrul firmei;

• Condiţii materiale ale muncii: 
· instrumente specifice activităţii: calculator, telefon fix/mobil, imprimantă, fax;

· autoturism de serviciu;

• Sarcini si atribuţii ale postului de muncă:
· Organizează şi permanent ia măsuri pentru asigurarea completă şi la timp a societăţii cu bunuri materiale şi servicii de transport folosind judicios fondurile financiare puse la dispoziţie şi mijloacele de transport existente;

· Planifică, îndrumă şi controlează activitatea de contractare (unde se pretează), aprovizionare, recepţie, distribuţie şi consum a materialelor, obiectelor de inventar şi mijloacelor fixe necesare societăţii urmărind legalitatea documentelor întocmite;

· Verifică şi răspunde de fundamentarea necesarului de aprovizionat având la bază cererile de necesitate (referatele) întocmite la nivelul departamentelor, birourilor care solicită achiziţionări de bunuri materiale;

· Organizează centralizarea cererilor de materiale (planurilor de aprovizionare unde este cazul) şi stabileşte priorităţile şi programul de aprovizionare;

· Organizează activitatea de prospectare a pieţei pentru materialele ce urmează a se achiziţiona;

·  Controlează lunar modul cum este ţinută evidenţa operativă la gestiunile din cadrul departamentului logistică;

· Organizează şi controlează modul de desfăşurare a activităţii de inventariere şi urmăreşte valorificarea rezultatelor inventarierii la gestiunile din cadrul departamentului logistică;

· Planifică şi organizează executarea transporturilor de marfă; 

· Îndrumă şi controlează activitatea coloanei de transport şi organizarea activităţilor în parcul auto;

· Verifică cum se organizează şi execută întreţinere autovehiculelor şi repararea acestora; 

· Propune şi fundamentează analize economico - financiare ce au drept scop rentabilizarea departamentului logistică;

· Urmăreşte încadrarea în consumurile normate şi ia măsuri de evitare a risipei; previne şi rezolvă eventualele disfuncţiuni apărute la nivelul departamentului logistică; 

· Elaborează şi gestionează eficient bugetul de venituri si cheltuieli al departamentului logistică;

· Organizează pregătirea personalului din departamentul logistică şi veghează la menţinerea unor relaţii corecte de muncă bazate pe respectarea legislaţiei în vigoare precum şi pe respectul angajatului faţă de sine şi faţă de societate;

· Orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici în funcţie de necesităţile departamentale;

• Pregătirea necesară postului de muncă:
· de bază: studii superioare din domeniul economic de activitate; 

· de specialitate: logistică;

· cursuri speciale: curs de coordonator activitate de transport, management organizaţional, operare calculator, cunoaşterea unei limbi străine;

• Competenţele postului de muncă:
· cunoştinţe şi deprinderi:
1. cunoştinţe de logistică, inginerie tehnică, construcţii, management; 

2. cunoştinţe de legislaţie auto, legislaţie financiară;

3. cunoştinţe de operare calculator;

· cerinţe aptitudinale:
1. nivel de inteligenţă generală: mediu superior (capacitate de analiză şi sinteză, judecată rapidă); 

· aptitudini speciale: 

1. capacitate de a înţelege mesajul verbal, scris;

2. memorie dezvoltată, capacitate de a reţine informaţii;

3. uşurinţă în exprimare;

4. raţionament numeric;

5. atenţie concentrată şi distributivă;

· cerinţe comportamentale: 
1. rezistenţă la sarcini repetitive şi stres;

2. integrare în colectiv (sociabilitate);

3. menţinerea unei atmosfere colegiale şi a unor bune relaţii de muncă (atât cu subordonaţii cât şi cu superiorii);

4. echilibru emoţional;

5. volum solid de cunoştinţe teoretice şi practice;

6. profil etic/integritate;

7. eficienţă profesională (capacitate de mobilizare crescută pentru finalizarea cât mai operativă a tuturor sarcinilor şi atribuţiilor ce-i revin, planificarea succesiunii activităţilor pentru încadrarea în termenele scontate);

8. receptivitate la solicitările profesionale;

9. abilităţi de planificare şi organizare;

10. abilităţi de conducere;

· domenii de interes:  
1. interese practice în domeniul logisticii şi a celor asimilate;

·  motivaţie personală:  

1. motivaţie crescută pentru rentabilizarea muncii şi dezvoltarea activităţii în obiectivul condus;

2. preocupat de perfecţionare profesională;                        

· Condiţiile postului de muncă:
1. condiţii fizice ale muncii - atât muncă de birou cât şi muncă de teren  (zgomot, intemperii meteorologice, noxe, vibraţii, etc...);

2. program de lucru: 8 ore/zi, conform normelor interne ale organizaţiei; probabilitate ridicată de prelungire în funcţie de necesităţile organizaţionale/departamentale;

3. natura muncii: individuală şi de grup;

4. deplasări: pe distanţe medii şi mari (supraveghere, control şi îndrumare a activităţii); 

• Responsabilităţi:
· în raport cu alte persoane (angajaţi, subordonaţi) dar şi colaboratori, potenţiali clienţi:
1. realizarea promptă a tuturor sarcinilor ce-i revin;  

2. atitudine promptă şi amiabilă pentru satisfacerea solicitărilor venite din partea departamentelor cu care colaborează dar şi a potenţialilor clienţi; 

· în raport cu aparatura pe care o utilizează:
1. utilizează cu responsabilitate aparatura din dotare;  

· în raport cu produsele muncii:
1. realizarea la standarde de calitate şi la termen a obiectivelor stabilite la nivelul departamentului logistică; 

·   în raport cu securitatea muncii dar şi cu regulamentul de intern: 

1. respectă normele interne stipulate în R.I., Contract Colectiv de Muncă, Contract Individual de Muncă, precum şi confidenţialitatea informaţiilor cu care intră în contact şi care sunt esenţiale pentru organizaţie;                                                                                                                         

· privind relaţiile cu colegii de muncă, subordonaţi:
1. menţine relaţii colegiale şi colaborează cu ceilalţi angajaţi ai firmei;

2. menţine relaţii corecte şi imparţiale cu subordonaţii şi dă dovadă de politeţe în relaţiile cu clienţii;

• Salarizare:
· Salarizarea este în conformitate cu normele interne ale organizaţiei;

· Salariul de bază este remuneraţia primită pentru realizarea la standarde superioare de calitate a tuturor sarcinilor şi atribuţiilor stipulate în prezenta fişă a postului;

· Conform Codului Muncii nivelul de salarizare este confidenţial fiind de datoria angajatorului de a face cunoscut acest aspect şi de datoria salariatului de a respecta această normă, orice abatere va fi sancţionată conform Regulamentului intern;

• Posibilităţi de promovare:
· În sfera de activitate actuală nu există;

· Transferul în cadrul unui alt departament sau pe o poziţie ierarhică superioară sunt condiţionate de nevoile organizaţiei dar şi de achiziţia unor noi abilităţi şi deprinderi din alte sfere de activitate;

FIŞA POSTULUI  MANAGER   GENERAL
  COD C.O.R.: 121.011  
• Obiectivul postului: 
· Definirea şi formularea politicii economico-sociale a organizaţiei;

· Reprezentarea organizaţiei în relaţiile cu terţe persoane fizice sau juridice în conformitate cu împuternicirea acordată de A.G.A.; 

·  Conducerea, organizarea şi asigurarea funcţionării firmei cu eficienţă maximă prin elaborarea strategiilor de dezvoltare, identificarea oportunităţilor, angajarea resurselor financiare, tehnologice şi umane necesare. 

· Coordonează activitatea directorilor şi managerilor pe funcţiuni: producţie, vânzări si marketing, tehnic, financiar-contabil, resurse umane;

•Integrarea postului de muncă în structura organizatorică:
· poziţia postului în organigramă: 
  - postul imediat superior: Consiliul de Administraţie (CA);

 -  postul inferior: director general adjunct;

 - subordonări:  - are în subordine: consilier juridic, director economic, director de vânzări şi marketing, director resurse umane, director tehnic, director logistică, director producţie; 

· relaţii:  - ierarhice: consiliul de administraţie;

                    - funcţionale:  cu directorii de departamente (aprobă proceduri de organizare şi derulare a principalelor procese la nivel de firmă: contractare, vânzări, aprovizionare, etc);

                          - de reprezentare: reprezintă firma faţă de organele de control autorizate, în relaţia cu furnizorii, clienţii, persoanele/organizaţiile din ţară şi din străinătate cu care intră în contact în interes de serviciu;

• Condiţii materiale ale muncii: 
· instrumente specifice muncii de birou (imprimanta, fax, copiator, telefon mobil);

· laptop, autoturism de serviciu; 

• Sarcini şi atribuţii ale postului de muncă:
·  Stabileşte obiectivele generale ale firmei în concordanţă cu strategia elaborată de consiliul de administraţie:
1. Stabileşte anual, împreună cu directorii de departamente, obiectivele generale de dezvoltare;  

2. Comunică fiecărui director obiectivele generale şi specifice previzionate pentru fiecare departament şi urmăreşte ca acestea să fie comunicate personalului din cadrul fiecărui departament; 

3. Monitorizează trimestrial/ semestrial/anual gradul de realizare a obiectivelor;

4. Stabileşte obiective personale (indicatori de performanţa) şi pentru top-management în strictă concordanţă cu obiectivele firmei;

·    Aprobă bugetul de venituri şi cheltuieli (BCV) şi rectificările acestuia: 
1. Participă la elaborarea anuală a bugetului de venituri şi cheltuieli, analizează propunerile înaintate, operează corecţiile necesare şi aprobă bugetul final;

2. Aprobă sistemul de raportare folosit pentru urmărirea realizării BVC;

·  Identifică oportunităţi de afaceri:
1. Monitorizează piaţa şi identifică tendinţele de dezvoltare;

2. Analizează oportunităţile/constrângerile de ordin legislativ, financiar, tehnologic şi social din mediul de afaceri al firmei;

3. Identifică modalităţi de dezvoltare a serviciilor oferite de firmă în concordanţă cu tendinţele pieţei;

4. Identifică şi atrage resursele necesare pentru implementarea noilor idei de afaceri;

· Reprezintă firma în relaţiile protocolare cu furnizorii, clienţii şi alte organizaţii cu impact real/potenţial asupra rezultatelor firmei:
1. Asigură o bună imagine  a firmei pe piaţă;

2. Identificarea oportunităţilor de investiţie şi obţinere de profit;

3. Participă la întâlniri de afaceri cu furnizori, clienţi, organisme financiare şi instituţii guvernamentale din ţară şi din străinătate;

4. Dezvoltă relaţii pozitive cu persoane-cheie în vederea întăririi poziţiei firmei; 

· Asigură managementul firmei:
1. Elaborarea proiectului de buget şi a proiectului de achiziţii tehnologice în vederea satisfacerii dezideratelor de rentabilitate şi competitivitate pe piaţă ale organizaţiei;

2. Reprezintă organizaţia în relaţiile cu terţe persoane fizice sau juridice în conformitate cu împuternicirea acordată de A.G.A;

3. Negociază contractul colectiv de muncă şi contractele individuale de muncă, supervizează elaborarea şi implementarea Regulamentului intern al firmei;

4. Gestionarea şi gospodărirea patrimoniului organizaţiei în interesul acesteia;

5. Urmărirea îndeplinirii condiţiilor igienico-sanitare, de protecţie a muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor, prevăzute de reglementările şi normele legislative în vigoare;

6. Preocuparea pentru conservarea şi dezvoltarea bazei materiale a organizaţiei;

7. Supervizarea aplicării corecte a codului muncii şi a reglementărilor legislative privind operaţiunile financiar-contabile (apelarea la serviciile de consultanţă şi consiliere ale consultantului juridic şi ale directorului economic);

8. Efectuarea de investigaţii periodice cu privire la calitatea muncii prestate în cadrul organizaţiei (avizarea evaluărilor individuale anuale);

9. Controlul şi supervizarea activităţii departamentelor de producţie, de vânzări si marketing, economic, tehnic, resurse umane;

10. Urmărirea aplicării acurate a deciziilor luate şi evaluarea efectelor acesteia;

11. Asumarea responsabilităţii pentru deciziile eronate sau nefondate, prin suportarea, după caz, a unor penalităţi băneşti;

12. Asigurarea implicării în activitatea organizaţională a propriei persoane, cât şi a personalului din subordine prin crearea unui cadru propice dezvoltării personale şi a unui climat stimulativ al performanţelor.

13. Comunică managementului valorile şi obiectivele strategice ale firmei;  

14. Stabileşte obiectivele managerilor din subordine, termenele-limită şi modalităţile de măsurare a gradului de realizare a obiectivelor;

15. Aprobă procedurile de interes general ale firmei (aprovizionare, vânzare, distribuţie, financiare, resurse umane);

16. Participă la elaborarea şi implementarea sistemelor de raportare şi a sistemului de calitate - ISO 9001; 

17. Dezvoltă mijloace de motivare a personalului din subordine;

18. Asigură un climat de comunicare şi încurajare a iniţiativei care să contribuie la atingerea obiectivelor stabilite;

19. Identifică nevoile de recrutare şi participă la selecţia, integrarea şi dezvoltarea managementului firmei;

20. Participă la programele de elaborare şi actualizare a fişelor de post ale managerilor din subordine; 

21. Evaluează periodic activitatea managerilor din subordine;

22. Negociază şi conciliază situaţiile conflictuale apărute în relaţiile interpersonale;

23. Aprobă planificarea concediilor de odihnă pentru angajaţii din subordine;

24. Asigură respectarea normelor interne de funcţionare de către personalul din subordine;

25. Stabileşte măsuri de eficientizare a activităţii personalului din subordine;

·  Asigură reţeaua de relaţii necesară dezvoltării activităţii firmei:  
1. Evaluează potenţialul furnizorilor şi al clienţilor; 

2. Stabileşte posibile căi de colaborare şi decide asupra parteneriatelor strategice;

3. Elaborează planul de afaceri anual şi monitorizează încadrarea in parametrii acestuia;

4. Dezvoltă relaţii pozitive cu personalul firmei în vederea motivării şi a creşterii gradului de implicare în activitatea firmei;

5. Orice altă sarcina trasată de Consiliul de Administraţie în funcţie de necesităţile organizaţionale;

• Autoritatea postului:
1. Decide asupra noilor direcţii de dezvoltare;

2. Stabileşte planurile de vânzări şi profit;

3. Aprobă BVC general şi BVC al fiecărui departament din cadrul firmei;

4. Semnează documentele de angajare, colaborare şi încetare a relaţiilor de muncă;

5. Semnează deciziile de modificare a funcţiei/salariului pentru angajaţii firmei - actele adiţionale;

6. Semnează organigrama şi statutul de funcţiuni al firmei;

7. Semnează contracte cu furnizorii, clienţii şi partenerii strategici;

8. Aprobă Regulamentul Intern şi Contractul Colectiv de Muncă al societăţii;

9. Semnează statele de plată, rapoartele financiare ale firmei, raportările statistice sau solicitările de investiţii din cadrul firmei;

10. Solicită rapoarte de activitate şi ia măsurile necesare în vederea creşterii eficienţei activităţii firmei;

11. Stabileşte prioritatea executării sarcinilor pentru personalul din subordine;

12. Aprobă recompense/penalizări, prelungirea/încetarea activităţii după perioada de probă a angajaţilor;

13. Aprobă/respinge cereri ale personalului din subordine; 

• Pregătirea necesară postului de muncă:
· de bază: studii superioare de profil economic;

· cursuri speciale: marketing, vânzări, management organizaţional, management financiar. operare Pc - Office, Power Point, limbă străină; 

• Competenţele postului de muncă:
· cunoştinţe si deprinderi: 
1. Cunoştinţe de management organizaţional, financiar, vânzări;

2. Cunoaşterea în profunzime a pieţei locale de afaceri;

3. Cunoaşterea legislaţiei în domeniu;

4. Cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională - limba engleză -  la un nivel mediu - avansat (scris, citit, vorbit);

5. stăpânirea unor tehnici şi instrumente financiar-contabile;

· cerinţe aptitudinale:
1. nivel de inteligenţă generală peste medie (capacitate de sinteză şi de analiză, judecată rapidă); 

2. aptitudine generală de învăţare;

3. aptitudini de comunicare;

4. aptitudini de calcul;

5. aptitudinea de a lucra cu documente;

6. planificare şi organizare a operaţiilor şi activităţilor;

7. abilităţi de negociere;

8. acordare şi transmitere de informaţii;

9. vocabular bogat;

10. atenţie selectivă, concentrată şi distributivă;

· cerinţe comportamentale: 
1. capacităţi persuasive; 

2. capacitate de coordonare;

3. responsabilitate personală;

4. capacitate de planificare şi organizare;

5. eficienţă personală;

6. spirit de echipă;

7. comportament etic/integritate;

• Condiţiile postului de muncă:
· condiţii fizice ale muncii -muncă de birou cât şi muncă de teren; 

·  program de lucru: 8 ore/zi, cu posibilitate de prelungire în funcţie de necesităţile organizaţionale;

· natura muncii: individuală cât şi muncă de echipă;

· deplasări: pe distanţe scurte/ medii/lungi (semnări de contracte, întâlniri de afaceri, bussines events, etc...);

• Responsabilităţi:
· În raport cu alte persoane (angajaţi, subordonaţi) dar şi clienţi: 
1. este responsabil de respectarea obligaţiilor firmei faţă de furnizori, clienţi, organele financiare şi organismele guvernamentale;

2. asigurarea drepturilor băneşti ale personalului angajat al firmei conform clauzelor contractuale şi legislaţiei muncii;

3. îndeplinirea la termen şi în conformitate cu dispoziţiile legale a obligaţiilor faţă de bănci, furnizori şi clienţi;

4. răspunde de calitatea managementului firmei;

5. răspunde de folosirea eficientă a resurselor firmei;

· în raport cu aparatura pe care o utilizează:
1. utilizează cu responsabilitate aparatura din dotare, fără abuzuri; 

· în raport cu produsele muncii:
1. conştiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de îndeplinit;

2. păstrează confidenţialitatea rezultatelor obţinute şi a informaţiilor pe care le deţine privitor la problematica organizaţiei; sunt confidenţiale următoarele informaţii: situaţia financiară a organizaţiei, dezbaterile din cadrul consiliilor de administraţie, structura şi conţinutul băncii de date cu clienţii cheie ai firmei;
· în raport cu securitatea muncii dar şi cu regulamentul intern:
1. respectă normele de securitate impuse de organizaţie;

2. respectă normele interne stipulate in regulamentul intern al organizaţiei, contractul colectiv de muncă şi drepturile şi obligaţiile ce decurg din contractul individual de muncă;  

· privind relaţiile cu colegii de muncă, subordonaţi:
1. menţine relaţii colegiale şi colaborează cu colegii;

2. dă dovadă de politeţe în relaţiile cu clienţii;

3. menţine relaţii corecte/ imparţiale cu subordonaţii;

• Salarizare:
· Salarizarea este în conformitate cu normele interne ale organizaţiei;

· Salariul de bază este remuneraţia primită pentru realizarea la standarde superioare de calitate a tuturor sarcinilor ce-i revin;

· Conform Codului Muncii nivelul de salarizare este confidenţial fiind de datoria angajatorului de a face cunoscută această normă şi de datoria salariatului de a o respecta; orice abatere va fi sancţionată conform Regulamentului Intern;   

• Posibilităţile de promovare:
· În sfera de activitate actuală nu este posibil;

· Transferul pe o poziţie ierarhică superioară sau în cadrul unui alt departament este condiţionat de nevoile organizaţiei dar şi de achiziţia de noi abilităţi şi deprinderi din domeniul respectiv;

Clauză de confidenţialitate:
· directorul general se angajează să nu discute cu persoane din afara organizaţiei sau cu persoane din cadrul organizaţiei care nu sunt implicate în executarea sarcinilor de serviciu informaţiile confidenţiale referitoare la situaţia organizaţiei în a căror posesie intră;

· sunt confidenţiale următoarele informaţii: situaţia financiară a organizaţiei, dezbaterile din cadrul consiliilor de administraţie, structura şi conţinutul băncii de date cu clienţii cheie ai firmei;

· directorul general se obligă să respectate confidenţialitatea informaţiilor mai sus menţionate pe toată durata contractului individual de muncă încheiat între persoana sa şi organizaţie şi pe o perioadă de 1 an de la încheierea acestui contract;

· în cazul în care directorul general, cu intenţie sau din culpă, divulgă informaţii, date sau documente confidenţiale se obligă să despăgubească societatea corespunzător prejudiciilor pe care i le-a produs;     

FIŞA POSTULUI  MANAGER  TEHNIC  
COD C.O.R.: 1.2.1./1210
DEPARTAMENT: TEHNIC 
• Obiectivul specific al muncii:
· organizarea activităţii departamentului tehnic;

· supervizarea activităţii personalului din cadrul departamentului tehnic;

· elaborarea programelor de modernizare tehnologică;

· dotarea tehnică adecvată activităţii societăţii, oferirea de consultanţă şi consiliere tehnică de specialitate;

• Integrarea postului de munca in structura organizatorică:
· poziţia postului în organigramă:
1. postul imediat superior: director general adjunct;

2. postul imediat inferior: asistent tehnic; 

3. subordonări: - are în subordine: personalul din cadrul departamentului tehnic;

                        - este înlocuit de: director general adjunct;

                        - înlocuieşte pe: directorul de producţie;

· relaţii:  - ierarhice: director general, director general adjunct; 

                    - funcţionale: director economic, director marketing şi vânzări, director logistică, director resurse umane, director producţie, consilier juridic, asistent manager;

• Condiţii materiale ale muncii: 
· instrumente specifice activităţii de birou: laptop, imprimantă, fax, telefon mobil;

· maşină de serviciu;

• Sarcini şi atribuţii ale postului  de muncă:
· coordonarea activităţii departamentului tehnic, acordarea de consultanţă şi consiliere tehnică directorului general adjunct în vederea luării unor decizii eficiente în ceea ce priveşte organizaţia; 

· întocmeşte ofertele de preţ pentru consultanţa tehnică;

· colaborează cu directorul general adjunct în vederea organizării comisiei de recepţie a proiectelor executate şi verifică periodic în teren exactitatea datelor din procesele verbale de recepţie;

· asigură întocmirea situaţiilor lunare a situaţiilor de plată parţiale sau definitive, pentru proiectele executate; 

· asigură urmărirea proiectelor executate în ceea ce priveşte încadrarea lor în permisele de execuţie (graficul de execuţie) şi clauzelor contractul de execuţie a proiectului;

· verifică întocmirea corectă a devizelor proiectelor de execuţie pentru lucrările contractate;

· asigură consultanţă tehnică în alegerea soluţiilor constructive în ceea ce priveşte ofertele finale către clienţi; 

· luarea de măsuri în domeniul protecţiei muncii sub aspectul instruirii personalului şi examinării asupra cunoştinţelor acestuia;

· orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici în funcţie de necesităţile organizaţionale/departamentale în limitele de competenţă ale postului ocupat;

• Pregătirea necesară postului de muncă:
· de bază :superioare în domeniul  tehnic de activitate;

· de specialitate: construcţii;

· cursuri speciale: operare Pc, limbi străine, management organizaţional;

• Competenţele postului de muncă:
· Cunoştinţe şi deprinderi:
1. cunoştinţe tehnice în domeniul construcţiilor;

2. cunoştinţe în domeniul managementului organizaţional;

·  cerinţe aptitudinale:
1. nivel de inteligenţă:  mediu - superior (capacitate de analiză şi sinteză, judecată rapidă); 

· aptitudini speciale:
1. capacitate de a înţelege mesajul verbal, scris;

2. memorie dezvoltată, capacitate de reţinere a informaţiilor;

3. uşurinţă în exprimare;

4. flexibilitate în gândire; 

5. deducţie logică;

6. orientare spaţială;

7. atenţie concentrată şi distributivă;

· cerinţe comportamentale: 
1. rezistenţă la sarcini repetitive şi stres;

2. integrare în colectiv (sociabilitate);

3. menţinerea unei atmosfere colegiale şi relaţiile de muncă (atât cu subordonaţii cât şi cu superiorii) - spirit de echipă;

4. promotor al schimbării  - spirit inovator, creativ;

5. responsabilitate personală;

6. echilibru comportamental;

7. cunoştinţe solide teoretice şi practice;

8. comportament etic-moral în cadrul firmei;

9. eficienţă profesională;

10. receptivitate la solicitările profesionale;

11. abilităţi coordonare, planificare şi organizare;

·  domenii de interes:  
1. interese practice în domeniul expertizei tehnice în construcţii;

· motivaţie personală:  
1. motivaţie crescută pentru rentabilizarea muncii şi dezvoltarea activităţii în departamentul condus;

2. dorinţă de dezvoltare/perfecţionare profesională şi ascensiune profesională;                                 

• Condiţiile  postului de muncă:
1. condiţii fizice ale muncii - atât muncă de birou cât şi muncă de teren (variaţii meteorologice, zgomot);

2. program de lucru: 8 ore/zi, conform normelor interne ale organizaţiei; probabilitate ridicată de prelungire în funcţie de necesităţile organizaţionale (creşterea numărului de contracte şi a presiunii timpului în vederea finalizării lor sau alte situaţii excepţionale - consultanţă şi consiliere tehnică oferită directorului general adjunct în vederea valorificării unor oportunităţi de investiţii financiare);

3. natura muncii: individuală şi de grup;

4. deplasări: pe distanţe scurte şi medii (obţinerea de informaţii, aprobări, controlul şi supervizarea execuţie proiectelor contractate); 

• Responsabilităţi:
· în raport cu alte persoane (angajaţi, subordonaţi) dar şi colaboratori, potenţiali clienţi:
1. realizarea promptă a tuturor sarcinilor ce-i revin;  

2. finalizarea într-un timp optim a tuturor proiectelor de execuţie; 

· în raport cu aparatura pe care o utilizează:
1.  utilizează cu responsabilitate aparatura din dotare, fără abuzuri;

· în raport cu produsele muncii:
1. realizarea la standarde de calitate şi la termen a obiectivelor stabilite pentru departamentul tehnic;

· în raport cu securitatea muncii dar şi cu regulamentul intern:
1. respectă normele de securitate a muncii, precum şi cele de P.S.I., protecţia muncii şi a mediului;  

2. respectă normele interne stipulate în R.I., Contract Colectiv de Muncă, Contract Individual de Muncă, precum şi confidenţialitatea informaţiilor cu care intră în contact şi care sunt esenţiale pentru organizaţie;       

3. sunt confidenţiale următoarele informaţii: situaţia financiară a organizaţiei,  structura şi conţinutul băncii de date;                                                                                                              

· privind relaţiile cu colegii de muncă, subordonaţi:
1.  menţine relaţii colegiale şi colaborează cu ceilalţi angajaţi ai firmei;

2.  menţine relaţii corecte şi imparţiale cu subordonaţii şi dă dovadă de politeţe în relaţiile cu clienţii;

• Salarizare:
· Salarizarea este în conformitate cu normele interne ale organizaţiei;

· Salariul de bază este remuneraţia primită pentru realizarea la parametrii calitativi a tuturor sarcinilor stipulate în prezenta fişa a postului;

· Conform Codului Muncii nivelul de salarizare este confidenţial fiind de datoria angajatorului de a face cunoscut acest aspect şi a salariatului de a respecta această clauză, orice abatere va fi sancţionată disciplinar conform Regulamentului intern;

• Posibilităţile de promovare:
· În sfera de activitate actuală nu există;

· Transferul în cadrul unui alt departament sau pe o o altă poziţie ierarhică superioară sunt condiţionate de nevoile organizaţiei dar şi în funcţie de achiziţia unor noi abilităţi şi deprinderi din alte sfere de activitate;

Clauză de confidenţialitate:
· directorul tehnic se angajează să nu discute cu persoane din afara organizaţiei sau cu persoane din cadrul organizaţiei care nu sunt implicate în executarea sarcinilor de serviciu informaţiile confidenţiale referitoare la situaţia organizaţiei în a căror posesie intră;

· sunt confidenţiale următoarele informaţii: situaţia financiară a organizaţiei, structura şi conţinutul băncii de date cu clienţii cheie ai firmei, informaţiile legate de detaliile tehnice de execuţie, informaţiile legate de ofertele de preţ practicate pentru consultanţa tehnică; 

· directorul tehnic poate dezvălui informaţii sau date, ori poate pune la dispoziţie documente din domeniile menţionate mai sus numai persoanelor implicate în executarea obligaţiilor de serviciu care au legătură cu ele sau acelor persoane pentru care se dă aprobare în scris de către administratorul societăţii;

· directorul tehnic se obligă să respectate confidenţialitatea informaţiilor mai sus menţionate pe toată durata contractului individual de muncă încheiat între persoana sa şi organizaţie şi pe o perioadă de 1 an de la încheierea acestui contract;

· în cazul în care directorul tehnic, cu intenţie sau din culpă, divulgă informaţii, date sau documente confidenţiale se obligă să despăgubească societatea corespunzător prejudiciilor pe care i le-a produs;   

FIŞA POSTULUI  DIRECTOR  ECONOMIC
COD C.O.R.: 244.106, 1222
DEPARTAMENT: ECONOMIC  
• Obiectivul postului: 
· Elaborarea şi implementarea politicilor economice în scopul eficientizării economice a societăţii în condiţiile respectării legislaţiei în vigoare;

• Integrarea postului în structura organizatorică:
· poziţia postului în organigramă:  

1. postul imediat superior: director general adjunct;

2. postul imediat inferior: contabil;

3. subordonări: - are în subordine personalul din cadrul departamentului economic;

                            - este înlocuit de: nu este cazul;

                            - înlocuieşte pe: nu este cazul;

· relaţii: -ierarhice: director general, director general adjunct;

                   -funcţionale: directorii şi personalul cu funcţie de execuţie din cadrul companiei (stabileşte, prin proceduri şi indicaţii metodologice, cum trebuie executate operaţiunile legate de politica economico-financiară a firmei; se asigură şi urmăreşte realizarea acestora la nivel de firmă); 

                   -de reprezentare: reprezintă firma faţă de organele de control de specialitate în relaţia cu băncile/alte instituţii financiare; 

• Sarcini şi atribuţii ale postului de muncă:
1. Asigură buna gestionare a patrimoniului societăţii:
· Asigură condiţiile necesare pentru întocmirea documentelor justificative privind operaţiile patrimoniale;

· Asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate la nivelul firmei, procedeele de prelucrare utilizate, precum şi exactitatea datelor contabile furnizate;

· Organizează inventarierea patrimoniului şi valorificarea rezultatelor inventarierii;

· Asigură disponibilităţile necesare şi menţinerea în permanenţă a capacităţii de plată a societăţii;

· Asigură plata la termen a sumelor ce sunt obligaţia firmei faţă de bugetul de stat, alte obligaţii faţă de terţi;

· Asigură efectuarea corectă şi la timp a calculului privind drepturile salariale ale personalului firmei;

· Asigură desfăşurarea ritmică a operaţiunilor de decontare cu furnizorii şi beneficiarii;

· Asigură relaţia cu băncile şi alte instituţii financiare, solicită băncii credite suplimentare; 

· Propune măsuri concrete şi eficiente pentru înlăturarea unor situaţii nefavorabile din punct de vedere economic;

· Desfăşoară activitate de documentare în probleme economico-financiare;

2.Asigură respectarea legislaţiei fiscale la nivel de firmă: 
· Se documentează la zi cu privire la legislaţia din domeniul financiar-contabil şi asigură desfăşurarea activităţii financiar-contabile în conformitate cu legislaţia de specialitate;

· Asigură respectarea regulilor de întocmire a bilanţului contabil; 

· Asigură păstrarea documentelor justificative, a registrelor şi a bilanţurilor contabile;

· Urmăreşte respectarea legislaţiei fiscale;

· Urmăreşte constituirea fondurilor şi utilizarea acestora cu respectarea dispoziţiilor legale;

· Exercită controlul financiar preventiv privind legalitatea operaţiunilor;

3.Întocmeşte bugetul general al societăţii, informează şi face propuneri de corecţie:
· Realizează proiectul de buget semestrial şi anual, defalcat;

· Analizează indicatorii de afaceri şi îşi exprimă punctul de vedere în legătură cu aceştia;  

· Sprijină departamentele firmei în analiza indicatorilor proprii;

4.Raportează rezultatele financiare ale firmei:
· Asigură înregistrarea sistematică şi cronologică, prelucrarea, publicarea şi păstrarea informaţiilor cu privire la situaţia patrimonială şi la rezultatele economice ale firmei, atât pentru necesităţile proprii, cât şi în relaţiile cu ceilalţi agenţi economici: clienţi, furnizori, bănci, organele financiar-fiscale, acţionari;

· Asigură întocmirea tuturor raportărilor solicitate de organele administraţiei financiare şi de control, bancare, statistice; 

· Prezintă directorului general adjunct rapoarte conţinând rezultatele financiare ale firmei; 

5.Elaborează şi implementează sistemul general de evidenţă a gestiunii firmei:
· Stabileşte proceduri de lucru generale sau specifice care să asigure evidenţa de gestiune;

· Stabileşte principiile de organizare a sistemului informaţional;

6.Conduce şi organizează activitatea departamentului financiar - contabilitate:
· Stabileşte sarcinile salariaţilor din subordine şi priorităţile în executarea acestor sarcini;

· Participă la programele de elaborare şi actualizare a fişelor de post ale salariaţilor din subordine; 

· Evaluează periodic activitatea salariaţilor din subordine;

· Negociază şi conciliază situaţiile conflictuale apărute în relaţiile interpersonale din cadrul departamentului economic;

· Propune recompensarea/sancţionarea personalului din subordine conform normativelor interne; 

· Aprobă planificarea concediilor de odihnă pentru angajaţii din subordine;

· Asigură respectarea normelor interne de funcţionare de către personalul din subordine;

· Orice alte sarcini în funcţie de necesităţile departamentale/ organizaţionale în limitele de competenţă ale postului ocupat;

•  Pregătirea  postului de muncă:
· de bază: studii superioare în domeniul ştiinţelor economice, financiar - contabil;

· de specialitate: finanţe - contabilitate;

· cursuri speciale: cursuri de legislaţie financiară, management financiar, management organizaţional, operare Pc, cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională;

•  Competenţele  postului de muncă:
· cunoştinţe şi deprinderi:
1. cunoştinţe solide de legislaţie financiar - contabilă;

2. cunoştinţe solide de contabilitate;

3. cunoştinţe solide de operare Pc: Word, Excell, Power Point;

4. cunoştinţe de gestiune;

5. cunoştinţe de operare soft-uri contabile;

6. cunoştinţe operaţiuni import-export şi vamale;   

· cerinţe aptitudinale:
1. nivel de inteligenţa generală: mediu - superior (capacitate de analiză şi sinteză a informaţiilor, gândire logică, memorie dezvoltată); 

· aptitudini speciale: 

1. capacitate de a înţelege mesajul verbal, scris;

2. memorie dezvoltată, capacitate de a reţine informaţii;

3. uşurinţă în exprimare;

4. atenţie concentrată şi distributivă;

5. aptitudini de calcul;

6. aptitudini de a lucra cu documente;

7. deprinderi de a redacta rapoarte;

8. deprinderi de cercetare şi investigaţie; 

· cerinţe comportamentale: 
1. rezistenţă la stres;

2. abilităţi de negociere, consultanţă şi conciliere;

3. integrare în colectiv (sociabilitate);

4. menţinerea unei atmosfere colegiale în relaţiile de muncă; 

5. echilibru emoţional;

6. volum ridicat de cunoştinţe teoretice şi practice;

7. profil etic/integritate;

8. eficienţă profesională;

9. receptivitate la solicitările profesionale (capacitate de mobilizare personală pentru finalizarea într-un timp cât mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

10. abilităţi de coordonare, planificare şi organizare;

11. flexibilitate în gândire;

12. rezistenţă la efort intelectual prelungit;

· motivaţie personală:  
1. motivaţie crescută pentru rentabilizarea muncii şi dezvoltarea activităţii în obiectivul condus;

2. dorinţă de dezvoltare/perfecţionare profesională;

• Condiţii ale postului de muncă:
· condiţii fizice ale muncii: muncă de birou;

· program de lucru: 8 ore/zi conform normelor interne impuse de organizaţie cu posibilitate de prelungire în funcţie de necesităţile departamentale/organizaţionale;

· natura muncii: atât muncă individuală cât şi muncă de echipă;

· deplasări: pe distanţe scurte sau medii(la diverse instituţii publice financiare: bănci, finanţe, etc...);

• Responsabilităţi: 
· în raport cu alte persoane (angajaţi, subordonaţi) dar şi colaboratori, potenţiali clienţi:
1. gestionarea eficientă a patrimoniului societăţii;

2. reprezintă interesele societăţii la întâlnirile care au ca obiect problemele economice-financiare ale firmei;

· în raport cu aparatura (instalaţiile din dotare) pe care o utilizează:
1. utilizează cu responsabilitate aparatura din dotare;

· în raport cu produsele muncii:
1. conştiinciozitate în raport cu sarcinile care-i revin;

2. răspunde de calitatea activităţii financiar contabile şi de corectitudinea analizelor economice;

3. răspunde de menţinerea capacităţii de plată a societăţii;

4. răspunde de efectuarea corectă şi la timp a calculului drepturilor băneşti ale personalului angajat al firmei;

5. îndeplinirea la termen şi în conformitate cu dispoziţiile legale a obligaţiilor faţă de bănci;

6. întocmirea lunară şi în mod corect a bilanţului contabil;

7. respectarea disciplinei financiar-valutare;

8. răspunde de calitatea raportărilor şi a informărilor realizate de departamentul economic;

9. elaborarea şi comunicarea la nivelul firmei a procedurilor de lucru în probleme de gestiune a patrimoniului;

10. răspunde de organizarea inventarierii patrimoniului;

· în raport cu securitatea muncii dar şi cu regulamentul intern:
· respectă normele de securitate a muncii, precum şi cele de P.S.I.; 

· respectă normele interne stipulate în R.I., Contract Colectiv de Muncă, Contract Individual de Muncă, precum şi confidenţialitate informaţiilor cu care intră în contact şi care sunt esenţiale pentru organizaţie;                                                                                                                                                                                                                                                   

· privind relaţiile cu colegii de muncă, subordonaţii:
1. menţine relaţii colegiale şi colaborează cu ceilalţi angajaţi ai firmei;

2. menţine relaţii corecte şi imparţiale cu subordonaţii şi dă dovadă de politeţe în relaţiile cu clienţii;

• Salarizare:
· Salarizarea este în conformitate cu normele interne ale organizaţiei;

Salariul de bază este remuneraţia primită pentru realizarea la standarde superioare de calitate a sarcinilor şi atribuţiilor stipulate în prezenta fişă a postului;

