FISA POSTULUI NR.. 

COD C.O.R.: 1.2.1./1210

DEPARTAMENT: TEHNIC 

• Obiectivul specific al muncii:

organizarea activitatii departamenului tehnic;

supervizarea activitatii personalului din cadrul departamentului tehnic;

elaborarea programelor de modernizare tehnologica;

dotarea tehnica adecvata activitatii societatii, oferirea de consultanta si consiliere tehnica de specialitate;

• Integrarea postului de munca in structura organizatorica:

Pozitia postului in organigrama:

Postul imediat superior: director general adjunct;

Postul imediat inferior: asistent tehnic;

Subordonari:
 - are in subordine: personalul din cadrul departamentului tehnic;

 - este inlocuit de: director general adjunct

 - inlocuieste pe: directorul de productie; 

relatii: 
 - ierarhice:director general, director general adjunct;

 - functionale: director economic, director marketing si vanzari, director logistica, director resurse umane, director productie, consilier juridic, asistent manager;

• Conditii materiale ale muncii:

instrumente specifice activitatii de birou: laptop, imprimanta, fax, telefon mobil;

masina de serviciu;

• Sarcini si atributii ale postului  de munca:

coordonarea activitatii departamentului tehnic, acordarea de consultanta si consiliere tehnica directorului general adjunct in vederea luarii unor decizii eficiente in ceea ce priveste organizatia;

intocmeste ofertele de pret pentru consultanta tehnica;

colaboreaza cu directorul general adjunct in vederea organizarii comisiei de receptie a proiectelor executate si verifica periodic in teren exactitatea datelor din procesele verbale de receptie;

asigura intocmirea siuatiilor lunare a situatiilor de plata partiale sau definitive, pentru proiectele executate;

asigura urmarirea proiectelor executate in ceea ce priveste incadrarea lor in permisele de executie (graficul de executie) si clauzelor contractul de executie a proiectului;

verifica intocmirea corecta a devizelor proiectelor de executie pentru lucrarile contractate;

asigura consultanta tehnica in alegerea solutiilor constructive in ceea ce priveste ofertele finale catre clienti;

luarea de masuri in domeniul protectiei muncii sub aspectul instruirii personalului si examinarii asupra cunostintelor acestuia;

orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in functie de necesitatile organizationale/departamentale in limitele de competenta ale postului ocupat;

• Pregatirea necesara postului de munca:

de baza:superioare in domeniul  tehnic de activitate;

de specialitate: constructii;

cursuri speciale: operare Pc, limbi straine, management organizational;

• Competentele postului de munca:

Cunostinte si deprinderi:
cunostinte tehnice in domeniul constructiilor;

cunostinte in domeniul managementului organizitonal;
cerinte aptitudinale:

nivel de inteligenta:  mediu - superior (capacitate de analiza si sinteza, judecata rapida);

aptitudini speciale:

capacitate de a intelege mesajul verbal, scris;

memorie dezvoltata, capacitate de retinere a informatiilor;

usurinta in exprimare;

flexibilitate in gandire;

deductie logica;

orientare spatiala;

atentie concentrata si distributiva;

cerinte comportamentale:

rezistenta la sarcini repetitive si stres;

integrare in colectiv (sociabilitate);

mentinerea unei atmosfere colegiale si relatiile de munca (atat cu subordonatii cat si cu superiorii) - spirit de echipa;

promotor al schimbarii  - spirit inovator, creativ;

responsabilitate personala;

echilibru comportamental;

cunostinte solide teoretice si practice;

comportament etic-moral in cadrul firmei;

eficienta profesionala;

receptivitate la solicitarile profesionale;

abilitati coordonare, planificare si organizare;

Domenii de interes: 

interese practice in domeniul expertizei tehnice in constructii;

motivatie personala: 

motivatie crescuta pentru rentabilizarea muncii si dezvoltarea activitatii in departamentul condus;

dorinta de dezvoltare/perfectionare profesionala si ascensiune profesionala;                                

• Conditiile  postului de munca:

conditii fizice ale muncii - atat munca de birou cat si munca de teren (variatii meteorologice, zgomot);

Program de lucru: 8 ore/zi, conform normelor interne ale organizatiei; probabilitate ridicata de prelungire in functie de necesitatile organizationale (cresterea numarului de contracte si a presiunii timpului in vederea finalizarii lor sau alte situatii exceptionale - consultanta si consiliere tehnica oferita directorului general adjunct in vederea valorificarii unor oportunitati de investitii financiare);

Natura muncii: individuala si de grup;

Deplasari: pe distante scurte si medii (obtinerea de informatii, aprobari, controlul si supervizarea executie proiectelor contractate);
• Responsabilitati:

in raport cu alte persoane (angajati, subordonati) dar si colaboratori, potentiali clienti:

realizarea promta a tuturor sarcinilor ce-i revin; 

finalizarea intr-un timp optim a tuturor proiectelor de executie;

in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

 utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

in raport cu produsele muncii:
realizarea la standarde de calitate si la termen a obiectivelor stabilite pentru departamentul tehnic;

in raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul intern:

respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.I., protectia muncii si a mediului; 

respecta normele interne stipulate in R.I., Contract Colectiv de Munca, Contract Individual de Munca, precum si confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact si care sunt esentiale pentru organizatie;      

sunt confidentiale urmatoarele informatii: situatia financiara a organizatiei,  structura si continutul bancii de date;                                                                                                              

privind relatiile cu colegii de munca, subordonati:

mentine relatii colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai firmei;

 mentine relatii corecte si impartiale cu subordonatii si da dovada de politete in relatiile cu clientii;

• Salarizare:

Salarizarea este in conformitate cu normele interne ale organizatiei;

Salariul de baza este remuneratia primita pentru realizarea la parametrii calitativi a tuturor sarcinilor stipulate in prezenta fisa a postului;

Conform Codului Muncii nivelul de salarizare este confidential fiind de datoria angajatorului de a face cunoscut acest aspect si a salariatului de a respecta aceasta clauza, orice abatere va fi sanctionata disciplinar conform Regulamentului intern;

• Posibilitatile de promovare:

In sfera de activitate actuala nu exista;

Transferul in cadrul unui alt departament sau pe o o alta pozitie ierarhica superioara sunt conditionate de nevoile organizatiei dar si in functie de achizitia unor noi abilitati si deprinderi din alte sfere de activitate;

Clauza de confidentialitate:

directorul tehnic se angajeza sa nu discute cu persoane din afara organizatiei sau cu persoane din cadrul organizatiei care nu sunt implicate in executarea sarcinilor de serviciu informatiile confidentiale referitoare la situatia organizatiei in a caror posesie intra;

sunt confidentiale urmatoarele informatii: situatia financiara a organizatiei, structura si continutul bancii de date cu clientii cheie ai firmei, informatiile legate de detaliile tehnice de executie, informatiile legate de ofertele de pret practicate pentru consultanta tehnica;

directorul tehnic poate dezvalui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie documente din domeniile mentionate mai sus numai persoanelor implicate in executarea obligatiilor de serviciu care au legatura cu ele sau acelor persoane pentru care se da aprobare in scris de catre administratorul societatii;

directorul tehnic se obliga sa respectate confidentialitatea informatiilor mai sus mentionate pe toata durata contractului individual de munca incheiat intre persoana sa si organizatie si pe o perioada de 1 an de la incheierea acestui contract;

in cazul in care directorul tehnic, cu intentie sau din culpa, divulga informatii, date sau documente confidentiale se obliga sa despagubeasca societatea corespunzator prejudiciilor pe care i le-a produs;   
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