	
	
	Fişa postului

Manager zonă


	

	Funcţie: Manager  zonă                                                                                                Data: .........................
Cod COR: 142008
Departament: 
Titularul Postului:


	1. Poziţia în companie                        

	Raportare directă : ADMINISTRATOR

Nivel ierarhic : 2
Postul are în subordine un număr de ……….angajaţi.
Colaborează:  Menţine relaţii de colaborare cu  Branch Managers, departament contabilitate, departament administrativ, director administrativ, personal administrativ, risk manager, departament HR.

	2. Responsabilităţi

	· Elaboreaza si urmareste realizarea planului de vanzari si marketing, iniţiază acţiuni de prospectare a unor potenţiale pieţe pentru serviciile oferite de societate, analiza concurentei, realizeaza, propune si implementeaza noi strategiei de marketing;
· Cunoasterea si intelegerea in profunzime a pietei actuale si viitoare, intreprinde actiunile de promovare a imaginii firmei in exterior;
· Cerceteaza permanent piata si identifica noi oportunitati pentru clienti;
· Analizeaza permanent bugetul de venituri si cheltuieli;

· Mentine din punct de vedere calitativ, prestatia serviciilor catre clientii actuali si imbunatateste continuu nivelul serviciilor prestate de echipa societatii, conform cerintelor clientilor;
· Mentine relatia cu clientii din zona de responsabilitate, prin intalnire periodica cu acestia minim odata pe luna direct si minim doua ori pe luna prin persoane desemnate, raspunde la cerintele sau propunerile clientului conform procedurii; 

· Contacteaza noi potentiali clienti in vederea extinderii pe piata si pentru promovarea imaginii companiei;
· Urmareste nevoile clientilor si personalizarea ofertelor, realizeaza si implementeaza strategii operationale pentru diferite tipologii de proiecte/clienti ;
· Are responsabilitati privind evaluarea, motivarea, performanta si eficienta, retinerea in cadrul echipei a tuturor membrilor aflati in subordinea sa directa si indirecta (in subordinea branch manageri,  inspectorilor de securitate, sefilor de tura, agenti securitate);
· Pregateste materialele de prezentare  si intocmeste rapoarte specifice de activitate periodic  sau de cate ori este nevoie ;
· Raspunde pentru targetul de vanzari asumat ;
· Planifica/bugeteaza/urmareste resursele necesare  desfasurari activitatii ;
· Raporteaza la timp,corect si in formatul cerut de clienti;
· Raporteaza lunar evenimentele din luna inchiderii- deschiderii de contracte, scaderi de peste 5% a activitatii unui client, accidente de munca, amenzi ITM, politie sau alte autoritati, penalizari clienti, evenimente importante pe zona, plecari -intrari de branch manageri inspectori,  alte observatii;
· Stabileste intalniri lunare cu fiecare branch manager in parte, la care acesta va trebui sa prezinte toate rapoartele pe baza carora se va face analiza acordarii KPI 10% maxim;
· Tine legatura cu departamentul facturare-contabilitate si se intereseaza lunar de plata facturilor clientilor din zona de responsabilitate, si face demersuri impreuna cu acesta pentru recuperare sume;
· Neraportarea la timp sau conform procedurii a acestor evenimente  duce la anularea bonusului, lunar se va transmite un raport catre Risk  Manager si catre Directorul General cu privire la cerinte de despagubiri sume etc.;
· Organizeaza/Planifica/Evalueaza  necesarul de resurse: materiale, financiare, tehnice-tehnologice, umane, timp,  pentru fiecare potential/client/proiect;
· Realizeaza si implementeaza strategii operationale pentru diferite tipologii de proiecte/clienti;
· Gestioneaza mijloacele fixe, echipamentele si materialele din gestiunea serviciului tehnic, verifica intocmirea corecta si actualizarea documentelor de evidenta materiala;
· Raspunde de folosirea rationala a resurselor materiale si financiare, asigura respectarea normelor de consum stabilite;
· Face parte din comisia de receptie a echipamentelor si materialelor intrate in gestiune societatii;
· Participa la inventarieirea periodica a gestiunii;

· Tine evidenta orelor prestate de echipele tehnice pe lucrari, urmareste incadrarea echipelor tehnice in normativele de timp stabilite in functie de specificul si complexitatea lucrarii;
· Nu permite intrarea in serviciu a personalului cu oboseala accentuata, consum de bauturi alcoolice sau pe cei care nu poarta echipamentul de lucru prevazut cu sigla si asigurat de  companie;
· Urmareste si raspunde de  respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii , portul echipamentului de protectie; 

· Raspunde de dispozitiile date din proprie initiativa, daca acestea se dovedesc a fi impotriva legilor, a Regulamentului de    Ordine Interioara ori a intereselor societatii, de orice decizie abuziva sau prin care isi depaseste competenta;
· Raspunde, proportional cu gradul propriei vinovatii, de producerea  evenimentelor in serviciul pe care il conduce; 

· Verifica periodic, neanuntat , personal echipelor tehnice pe timpul efecutarii lucrarilor in teren; 

· Realizeaza si mentine o relatie de colaborare tehnica cu celelalte zone, branch managerii si personalul din dispecerate in scopul obtinerii informatiilor referitoare la functionarea si starea sistemelor electronice de securitate;
· Urmareste si asigura incadrarea  la termenele stabilite si agreate cu beneficiarii lucrarilor specifice  conform Proiectului Tehnic si prevederilor contractuale  si informeaza Area Manager Sisteme Monitorizare si Interventie   privind modul de rezolvare a acestora;
· Verifica prezenta personalului subordonat la instructajul privind securitatea si sanatatea muncii, intocmirea, actualizarea si semnarea fiselor individuale de instructaj;
· Informeaza persoanalul tehnic asupra performantelor echipamentelor si tehnologiilor nou aparute;
· intocmeste planificarea concediilor de odihna a personalului subordonat si urmareste efectuarea acestora in anul in curs.



	3. Obiective specifice

	· Se asigura de indeplinirea la timp, in coditii optime si de calitate de catre toti managerii de securitate (branch), a atributiilor de serviciu privind securitatea si paza  obiectivelor incredintate, a tuturor angajatilor aflati in subordine, se implica direct in rezolvarea tuturor problemelor  curente ale acestor si isi indeplineste sarcinile prevazute in Contractul Individual de Munca, Fisa postului si Regulamentul de ordine Interioara.

· Elaboreaza si urmareste realizarea planului de vanzari si marketing, identifica directiile de dezvoltare.

	4. Competenţe și abilități

	· Competente si aptitudini de conducere, coordonare, planificare, organizare
· Competente si aptitudini de negociere
· Abilitati de comunicare, de interactiune cu ceilalti, socializare

· Capacitate de lucru prelungit, in conditii de stress, flexibilitate, adaptabilitate
· Aptitudini fizice si psihice foarte bune
· Atentie la detalii
· Operativitate in rezolvarea sarcinilor
· Dorinta de autoperfectionare
 Activitate manageriala
· Decide şi  initiază acţiunea
· Pune baza pe principii si valori
· Orientare catre client si obiective / rezultat
· Gandire comerciala, antreprenoriala
· Formuleaza strategii si conceptii
· Adaptare si vointa de schimbare


	5. Studii

	Educatie necesara

· Studii  superioare finalizate

· Studii de management
· Cursuri sau atestate, cunoasterea legislatiei in domeniul securitatii – Legea 333/2003, Legea 295/2004

· Carnet de conducere categoria B, fara antecedente
Cunoştinţe necesare
· Cunoştinţe în administrarea afacerilor
· Cunoştinţe de operare PC (World, Excel, Internet)
· Limba engleză nivel foarte bun
Cunoştinţe de preferat
· Cunoştinţe în domeniul Sănătăţii şi Securităţii în Muncă
· Siguranţa Armelor şi Muniţiilor
Experienţă necesară
· Cel putin 3 ani experienta intr-o pozitie de conducere
Experienţă de preferat
· Experienţă în securitate sau în sectorul sercicii


	6. Sarcini, atribuții și responsabilități pe linia securității și sănătății în muncă

	· Să cunoască și să respecte instrucțiunile proprii, normele de securitate și sănătate în muncă și măsurile de aplicare a acestora. 

· Să participe la ședințele de instruire organizate, își însușește tematica abordată și se antrenează pentru formarea unor deprinderi adecvate.

· Să desfășoare activitatea în așa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cat și celelalte persoane participante la procesul de muncă. 

· Să aducă la cunoștința conducătorului locului de muncă orice defecțiune tehnică sau altă situație care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională. 

· Să aducă la cunoștința conducătorului locului de muncă accidentele de muncă suferite de propria persoană și de alte persoane participante la procesul de muncă. 

· Să oprească lucrul la apariția unui pericol iminent de producere a unui accident și să-l informeze imediat pe conducătorul locului de muncă. 

· Să utilizeze echipamentul individual de protecție din dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat și, după utilizare, să-l înapoieze și să-l pună la locul destinat pentru păstrare.

· Să utilizeze corect mașinile, aparatura, uneltele, substanțele periculoase, echipamentele de transport și alte mijloace folosite în executarea sarcinilor de serviciu. 

· Să respecte prevederile legale privind deplasarea cu autovehicule pe drumurile publice.

· Să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice și clădirilor și utilizează corect aceste dispozitive. 

· Să coopereze, atât cât este necesar, cu angajatorul și/sau persoanele desemnate, pentru realizarea oricăror măsuri și cerințe dispuse de către inspectorii de muncă.

· Să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricăror alte persoane aflate într- situație de pericol.

	7. Sarcini, atribuții și responsabilități în domeniul situațiilor de urgență

	· Să cunoască și să respecte instrucțiunile proprii și dispozițiile legale referitoare la situațiile de urgență, sarcinile prevăzute în planul de intervenție și de evacuare al locațiilor monitorizate.

· Să participe la ședințele de instruire organizate, să-și însușească tematica abordată și să se antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate.

· Să aducă la cunoștinșa responsabilului S.U. orice situație care constituie un pericol de incendiu, inundație etc., precum și orice defecțiune sesizată la sistemele de protectie sau de intervenție pentru stingerea incendiilor.


Se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform deciziei conducerii unitatii urmatoarele:

· intarzierea nejustificata la programul de lucru;

· conducerea autovehiculului incredintat cu nerespectarea regulilor de circulatie sau cu incalcarea specificatiilor   tehnice de functionare a autovehiculului;

· neverificarea produselor ridicate sau livrate cu documentele de insotire a marfii;

· incarcarea in autovehiculul incredintat a unor bunuri sau produse fara documente de insotire a marfii;

· folosirea autovehicolului in alte scopuri decat cele hotarate de conducerea unitatii;

· neajutarea colegilor din compartimentul magazie-livrari atunci cand nu are alte sarcini trasate de directoul de vanzari;

· neindeplinirea sarcinilor cuprinse in prezentul document, in Regulamentul Intern, orice sarcina legata de activitatea zilnica  incredintata de catre superiorul direct.

Superior Direct

Nume:  ………………………

Functie: ………………………
Semnatura :………………….

                                                                                                           Numele detinatorului postului :   ................................

                                                                                                                                        Semnatura :   ………………….......

*Prezentul document contine doua pagini si se va emite in doua exampare.
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