4.3.Modelul fişei postului din compania de asigurări – funcţia de inspector de asigurări


Funcţiile din companiile de asigurări sunt reprezentate sintetic în fişele de post elaborate de către departamentul de resurse umane. Fişa postului redă în amănunt sarcinile şi atribuţiile care-i revin fiecărui ocupant de post, desprinse din obiectivele generale ale companiei precum şi cerinţele pe care solicitanţii în ocuparea posturilor trebuie să le îndeplinească pentru a ocupa un post de muncă şi a-şi îndeplini în totalitate sarcinile trasate.


Fişele de post sunt caracteristice fiecărei companii de asigurări în parte, totuşi ele conţin câteva elemente comune, diferite fiind responsabilităţile aferente posturilor similare din companii diferite.

Responsabilităţile posturilor similare din companii diferite de asigurări diferă funcţie de modul de organizare a companiei, de mărimea companiei de asigurări, de tipurile de  asigurări aprobate să le subscrie, de managerul care conduce compania mai precis de atitudinea sa faţă de delegarea responsabilităţilor.


Prezentăm modelul fişei postului pentru inspectorul de asigurări care are ca principale sarcini de lucru contractarea si subscrierea unor anumite forme de asigurări şi încasarea primelor de asigurare la asigurările pe care le-a subscris.

	 
	S.C. ………… Asigurare Reasigurare S.A.
	 

	 
	Sucursala ……………….. 
	 

	 
	Fişa postului
	 

	 
	Anexă la C.I.M. nr. ……….
	 

	 
	1.Denumirea postului
	inspector de asigurare
	 

	 
	2.Poziţia în C.O.R.
	………….  
	 

	 
	3.Compartimentul din organigramă
	………….
	 

	 
	4.Obiectivul postului
	a. identificarea necesităţilor de asigurare a persoanelor fizice şi juridice din teritoriul în care-şi desfăşoară activitatea
	 

	 
	
	b. contactarea şi subscrierea contractelor de asigurări generale pentru persoanele fizice şi juridice din raza teritorială în care-şi desfăşoară activitatea  
	 

	 
	5.Competenţele postului
	a. contractarea şi subscrierea  contractelor de asigurări pentru avarii auto şi furt până la o sumă maximă asigurată de 20.000 euro
	 

	 
	
	b. contractarea şi subscrierea asigurărilor de accidente persoane până la o sumă maximă asigurată de 30.000 euro
	 

	 
	
	c. contractarea şi subscrierea asigurărilor de transport până la o sumă maximă asigurată de 10.000RON
	 

	 
	
	d. contractarea şi subscrierea asigurărilor de clădiri şi bunuri până la o sumă maximă asigurată de 100.000 euro
	 

	 
	
	e. contractele de asigurare pentru celelalte asigurări generale se subscriu doar cu asistenţă din partea conducerii sucursalei
	 

	 
	6.Integrarea în structura organizatorică a companiei
	A. Postul imediat superior: şef serviciu asigurări din sucursală
	 

	 
	
	Postul imediat inferior: agenţii de asigurare
	 

	 
	
	B. Subordonări
	 

	 
	
	1. are în subordine agenţii de asigurare a căror activitate o coordonează
	 

	 
	
	2. este înlocuit de alţi inspectori de asigurare prin redistribuirea portofoliului său altor inspectori de asigurare de către şeful serviciului asigurări al sucursalei
	 

	

	
	C. Relaţii funcţionale
	 

	 
	
	1. interne : cu departamentele de contabilitate, informatică, daune şi marketing pentru depunerea primelor de asigurări încasate, evidenţa şi administrarea contractelor de asigurare pe care le-a subscris şi oferirea serviciilor de calitate rezultate din contractele de asigurări, asiguraţilor săi.
	 

	 
	
	2. externe : persoane fizice şi juridice care au nevoie de produsele de asigurare pe care inspectorul de asigurări le contractează 
	 

	 
	7.Atribuţii şi sarcini
	a. detectează nevoia de asigurare a persoanelor fizice şi juridice din raza sa de acţiune, prin colectarea de adrese a celor care i-ar putea deveni asiguraţi;
	 

	 
	
	b. stabileşte întâlniri cu potenţialii asiguraţi sau cu asiguraţii existenţi pentru reânnoiri de asigurări;
	 

	 
	
	c. prezintă oferta de produse de asigurare a companiei pe care o reprezintă sau produsul de asigurare care-l interesează pe cel cu care se întâlneşte;
	 

	 
	
	d. face propuneri privind condiţiile de asigurare în care să se încheie contractul;
	 

	 
	
	e. propune prima de asigurare în concordanţă cu riscurile care se subscriu;
	 

	 
	
	negociază prima de asigurare în limitele competenţelor primite de la superiorul direct;
	 

	 
	
	f. în termenii negociaţi, încheie contractul de asigurare şi încasează prima de asigurare;
	 

	 
	
	g. înmânează asiguratului poliţa de asigurare, daca s-a încheiat pe formular tipizat.
	 

	 
	
	h. arhivează copiile contractelor de asigurare şi răspunde de păstrarea lor în condiţii de siguranţă
	 

	 
	
	i. desfăşoară activitate de promovare şi popularizare a produselor de asigurare pe care compania le subscrie şi oferă asiguraţilor materialele promoţionale repartizate din cadrul sucursalei;
	 

	 
	
	j. în vederea măririi gradului de cuprindere în asigurare şi a numărului de asiguraţi este obligat să prezinte săptămânal prin intermediul unor surse specifice şi centre de influenţă;
	 

	 
	
	k. să aibă interviuri cu 12 potenţiali asiguraţi pe săptămână pentru detectarea nevoii de asigurare;
	 

	 
	
	l. să-i viziteze pe asiguraţi cu orice ocazie, nu doar la aniversarea poliţei, detectând noile nevoi de asigurare ale asiguratului sau orice problemă existentă
	 

	 
	
	m. să participe la toate cursurile şi întrunirile sucursalei şi să cunoască foarte bine produsele de asigurare ale companiei cât şi pe cele ale competitorilor din piaţă
	 

	
	
	
	

	 
	
	n. se preocupă de aplicarea corectă a dispoziţiilor legale privind prevenirea şi înlăturarea cauzelor care duc la delapidare şi alte forme de încălcare a legalităţii care produc daune patrimoniului companiei
	 

	 
	
	n. foloseşte integral şi eficient timpul de muncă;
	 

	 
	
	o. execută alte sarcini repartizate de conducerea sucursalei 
	 

	 
	8.Responsabilităţi
	a. contractează şi subscrie asigurările generale în limitele atribuite de conducerea sucursalei
	 

	 
	
	 b. răspunde disciplinar de încasarea ratelor următoare celei dintâi la scadenţa stabilită în contractul de asigurare
	 

	 
	
	a. răspunde disciplinar de depunerea primelor de asigurare în contul asigurătorului în termenul legal stabilit; 


	 

	 
	9.Condiţii de lucru
	a. muncă de birou combinată cu muncă de teren
	 

	 
	
	b. program de lucru de 8 ore cu posibilitatea prelungirii acesteia cu durată nelimitată
	 

	 
	
	c. pentru elaborarea ofertelor de asigurare are la dispoziţie calculator şi imprimantă
	 

	 
	
	d. pentru contactarea potenţialilor asiguraţi are la birou telefon fix cu un număr de 250 de minute gratuite şi telefon mobil cu abonament plătit de sucursală în limita a 100 minute pe lună
	 

	 
	
	e. pentru deplasarea la locul de muncă al asiguraţilor sau la domiciliul acestora în vederea contractării de asigurări are la dispoziţie un autoturism Logan proprietate a sucursalei 
	 

	 
	10.Dotare tehnică
	a. echipamente electronice: calculator, imprimantă şi telefon mobil
	 

	 
	
	b. autoturism Logan
	 

	 
	
	c. materiale consumabile 
	 

	 
	11.Documentaţie utilizată specifică postului
	a. documente interne: contractul colectiv de muncă, ROI, ROF
	 

	 
	
	b. condiţiile de asigurare a fiecărei forme de asigurare pe care are competenţa să o subscrie
	 

	 
	
	c. imprimate tipizate pentru asigurările pe care are competenţa să le subscrie 
	 

	 
	12.Aspecte legate de sistemul de management al calităţii
	proceduri ale Sistemului de Management al Calităţii – specifice Departamentului de subscriere al asigurărilor
	 

	 
	13.Specificaţia postului
	a. Studii: economice, medii
	 

	 
	
	b. Vechime 1 an în vânzări
	 

	 
	
	c. Cunoştinţe specifice: însuşirea tehnicilor de vânzare, cunoaşterea produselor de asigurare pe care are competenţa să le subscrie şi a tarifelor de primă aferente
	 

	 
	
	d. Aptitudini: de comerciant, de comunicare iniţiere şi întreţinere de relaţii interpersonale, de a fi o persoană diplomată şi vigilentă
	 

	 
	
	e. Calităţi personale: iniţiativă şi eficienţă, independenţă şi încredere în sine, abilităţi de organizare şi comportament etic şi moral
	 

	 
	
	f. Alte cerinţe: calm, ordine în activitate, loialitate faţă de companie, putere de muncă 
	 

	 
	Titular de post                                                                           Şef ierarhic superior
	 

	 
	Data…….
	
	 

	 
	Semnatura……
	
	 

	 
	 
	 
	 


Figura 2.10. Fişa postului pentru funcţia de Inspector de asigurări

2.4.4. Fişa  postului pentru director de sucursală teritorială

O altă fişă de post pe care o vom prezenta în aceeaşi machetă va fi cea a directorului de sucursală teritorială. Ne-am oprit asupra acestei fişe de post pentru că activitatea directorilor sucursalelor teritoriale o considerăm reprezentativă în îndeplinirea obiectivelor de subscriere a companiei. De cele mai multe ori în funcţie de comportamentul directorului de sucursală depinde modul în care este percepută compania de asigurări în aria teritorială în care activează. El este cel care reflectă reputaţia companiei de asigurări în zona de influenţă. Având în vedere că o companie de asigurări vinde un potenţial serviciu, ceva nepalpabil, calităţile şi abilităţile directorului de sucursală vor influenţa în mare parte calitatea serviciilor oferite asiguraţilor şi potenţialilor asiguraţi din zona de influenţă a sucursalei.

	 
	S.C. ………… Asigurare Reasigurare S.A.
	 

	 
	Sucursala ………………..
	 

	 
	Fişa postului
	 

	 
	Anexă la C.I.M. nr. ……….
	 

	 
	1.Denumirea postului
	Director sucursală
	 

	 
	2.Poziţia în C.O.R.
	………….
	 

	 
	3.Compartimentul din organigramă
	………….
	 

	 
	4.Obiectivul postului
	a. organizarea, coordonarea şi conducerea activităţilor de contractare, negociere şi subscriere a asigurărilor pe care asigurătorul are competenţa să le subscrie
	 

	 
	
	b. organizarea, coordonarea, conducerea şi controlul activităţilor  de administrare a contractelor de asigurări, de servicii oferite asiguraţilor, servicii rezultate din derularea contractelor de asigurări subscrise în raza teritorială de operare a sucursalei
	 

	 
	5.Competenţele postului
	a. contractarea şi subscrierea  contractelor de asigurări pentru avarii auto şi furt până la o sumă maximă asigurată de 50.000 euro
	 

	 
	
	b. contractarea şi subscrierea asigurărilor de accidente persoane până la o sumă maximă asigurată de 80.000 euro
	 

	 
	
	c. contractarea şi subscrierea asigurărilor de transport până la o sumă maximă asigurată de 50.000euro
	 

	 
	
	b. contractarea şi subscrierea asigurărilor de clădiri şi bunuri până la o sumă maximă asigurată de 500.000 euro
	 

	 
	
	e. contractele de asigurare pentru celelalte asigurări generale se subscriu doar cu asistenţă din partea departamentului de asigurări al companiei
	 

	 
	
	f. certificarea dosarelor de despăgubire a căror cuantum se situează sub limita sumei de 15.000 euro pentru daunele rezultate din asigurările de autovehicule, clădiri şi bunuri, transport, animale si culturi agricole
	 

	 
	
	g. încheierea de relaţii de colaborare cu brokeri şi persoane fizice autorizate în vederea contractării şi subscrierii de contracte de asigurare în schimbul unor comisioane stabilite de conducerea companiei. Negocierea mărimii acestor comisioane în funcţie de volumul primelor subscrise de brokeri şi persoane fizice autorizate cu max 10% peste valoarea maximă stabilită de conducerea companiei
	 

	 
	6.Integrarea în structura organizatorică a companiei
	A. Postul imediat superior: directorul general adjunct şi directorii direcţiilor din centrala companiei de asigurări
	 

	 
	
	Postul imediat inferior:directorul adjunct al sucursalei
	 

	 
	
	B. Subordonări
	 

	 
	
	1. are în subordine tot personalul din sucursală şi din subunităţile teritoriale aflate în raza de acţiune a sucursalei.
	 

	 
	
	2. este înlocuit de directorul adjunct al sucursalei
	 

	 
	
	C. Relaţii funcţionale
	 

	 
	
	1. interne : cu personalul din departamentele de asigurări, daune, metodologie, statistică, contabilitate, informatică, personal, management de risc, audit şi marketing
	 

	 
	
	2. externe : persoane fizice şi juridice care au nevoie de produsele de asigurare pe care asigurătorul le contractează şi cărora le furnizează servicii rezultate din derularea contractelor de asigurare.
	 

	 
	7.Atribuţii şi sarcini
	a.organizează activitatea sucursalei şi a unităţilor teritoriale din subordine , defineşte, stabileşte şi verifică atribuţiile şi responsabilităţile personalului din subordine
	 

	 
	
	b. stabileşte, implementează şi verifică sistemul de evidenţă a documentelor utilizate( registru de daune, dosare de daune, fişe de evidenţă a imprimatelor cu regim special, etc.)
	 

	 
	
	c.stabileşte, implementează şi verifică sistemul de evidenţă a documentelor arhivate
	 

	 
	
	d. transmite documente sper arhivare conform cerinţelor generale de arhivare
	 

	 
	
	e. perfecţionarea pregătirii profesionale a sa şi a lucrătorilor din subordine , prin:
	 

	 
	
	-e.1. studierea materialelor teoretice privind activitatea de asigurări puse la dispoziţie de administraţia centrală.
	 

	 
	
	-e.2. studierea actelor normative emise de CSA şi puse la dispiziţie de administraţia centrală
	 

	 
	
	-e3. participarea la instructaje, aplicaţii practice şi schimburi de experienţă prevăzute în planul instruirii aprobat de conducerea centrală
	 

	 
	
	-e4. organizarea de instructaje cu lucrătorii din subordine privind noutăţile puse la dispoziţie de conducerea operativă
	 

	 
	
	f. aplică şi respectă toate documentele aprobate de conducerea companiei de asigurări ce afectează activitatea sa şi a celor din subordinea sa
	 

	 
	
	g. pune la dispoziţia instituţiilor autorizate în a controla, documente privind activitatea de care este responsabil, în măsura în care acestea nu reprezintă secret de serviciu sau de ordin profesional.
	 

	 
	
	h. are obligaţia verificării situaţiilor statistice şi tehnico operative care se transmit administraţiei centrale.
	 

	 
	
	i. semnează corespondenţa care se transmite asiguraţilor privind derularea asigurărilor contractate în sucursala pe care o conduce
	 

	 
	
	j. organizează activităţi de prospectare a pieţei locale de asigurare în vederea cunoaşterii temeinice a potenţialului asigurabil din zonă urmărind  mărirea gradului de cuprindere în asigurare a bunurilor şi persoanelor
	 

	 
	
	k. monitorizează în permanenţă activitatea concurenţei şi utilizează în informaţiile obţinute în scopul creşterii calităţii serviciilor oferite.
	 

	 
	
	l. angajează la cererea sefului de daune, experţi externi în vederea efectuării lucrărilor de constatare şi evaluare a unor pagube care prezintă probleme tehnice deosebite.
	 

	 
	
	m. acţionează pentru reducerea ratei cheltuielilor administrative, limitarea cheltuielilor la strictul necesar.
	 

	 
	
	n. urmăreşte modul de realizare a indicatorilor înscrişi în bugetul de venituri şi cheltuieli, în vederea evitării unor lipsuri de lichidităţi băneşti şi realizării sarcinilor de profit
	 

	 
	
	o. asigură securitatea şi condiţiile de păstrare a valorilor, materialelor şi documentelor, ia măsuri de întreţinere şi de prevenire a incendiilor, de pază şi siguranţă a sediului în conformitate cu prevederile legale şi documentele aprobate de conducerea superioară a asigurătorului
	 

	 
	
	p. încheie convenţii cu brokerii şi cu persoane fizice autorizate pentru atragerea unor riscuri în asigurare în condiţiile stabilite de conducerea executivă a companiei, ţine evidenţa registrului agenţilor
	 

	 
	
	r. aprobă planificarea concediilor de odihnă a lucrătorilor din subordine
	 

	 
	
	s. aprobă deplasarea în afara localităţii în interesul serviciului, a lucrătorilor din subordine
	 

	 
	
	t. urmăreşte întocmirea în termen a balanţei de venituri şi cheltuieli pe total sucursală şi examinează  datele cuprinse în aceasta în vederea cunoaşterii situaţiei reale şi a luării de măsuri în consecinţă
	 

	 
	
	ţ. promovează metode de muncă adecvate, relaţii directe şi operative, stabilind soluţii corespunzătoare pentru elaborarea lucrărilor şi realizare sarcinilor la timp şi în bune condiţii.
	 

	 
	
	u. efectuează sau urmăreşte efectuarea inspecţiilor de risc pentru riscurile asigurabile importante în conformitate cu normele de lucru
	 

	 
	
	v. urmăreşte şi supraveghează activitatea financiar-bancară din sucursală şi din unităţile teritoriale din subordine, pentru respectarea dispoziţiilor legale în vigoare şi normele de lucru ale companiei.
	 

	 
	
	x. urmăreşte respectarea dispoziţiilor legale privind depozitarea, păstrarea, conservarea şi manipularea materialelor, bunurilor, valorilor a imprimatelor cu regim special şi a mijloacelor băneşti
	 

	 
	
	y. urmăreşte aplicarea în cadrul unităţii teritoriale a  prevederilor contractului colectiv de muncă şi a regulamentului de organizare şi funcţionare propunând conducerii companiei măsurile care se impun.
	 

	 
	
	z. asigură desfăşurarea activităţii juridice în cadrul sucursalei
	 

	 
	
	aa. urmăreşte realizarea dreptului de regres pe cale administrativă în cazurile prevăzute de dispoziţiile  în vigoare le despăgubirile plătite obţinând în acest scop avizarea din punct de vedere juridic
	 

	 
	
	ab. duce la îndeplinire orice alte măsuri dispuse de conducerea companiei
	 

	 
	8.Responsabilităţi
	a. respectarea planului de afaceri repartizat sucursalei
	 

	 
	
	b .respectarea tuturor deciziilor, hotărârilor şi directivelor emise de conducerea companiei
	 

	 
	
	c. asigurarea unui cadru de muncă şi disciplină pentru toţi angajaţii din subordine în concordanţă cu cele impuse de conducerea companiei
	 

	 
	
	d. asigurarea unui cadru adecvat pentru satisfacerea tuturor nevoilor asiguraţilor, rezultate din desfăşurarea contractelor de asigurare
	 

	 
	9.Condiţii de lucru
	a. muncă de birou
	 

	 
	
	b. deplasări la potenţiali asiguraţi, la administraţia centrală, la cursuri de instruire, la conferinţe şi seminarii.
	 

	 
	
	c. program de lucru de 8 ore cu posibilitatea prelungirii acesteia cu durată nelimitată
	 

	 
	
	d. pentru îndeplinirea obligaţiilor de serviciu are la dispoziţie birou cu calculator, imprimantă, telefon fix şi mobil
	 

	 
	
	e. are la dispoziţie un autoturism Cielo
	 

	 
	10.Dotare tehnică
	a. echipamente electronice: calculator, imprimantă şi telefon mobil
	 

	 
	
	b. autoturism Cielo
	 

	 
	
	c. materiale consumabile
	 

	 
	11.Documentaţie utilizată specifică postului
	a. documente interne: contractul colectiv de muncă, ROI, ROF
	 

	 
	
	b. condiţiile de asigurare a fiecărei forme de asigurare pe care are competenţa să o subscrie
	 

	 
	
	c. documentaţie specifică activităţii de lichidare a daunelor apărute
	 

	 
	12.Aspecte legate de sistemul de management al calităţii
	proceduri ale Sistemului de Management al Calităţii – specifice activităţilor care se desfăşoară în sucursală
	 

	 
	13.Specificaţia postului
	a. Studii: superioare economice sau tehnice
	 

	 
	
	b. Vechime min 3 ani în activitatea de asigurări
	 

	 
	
	c. Cunoştinţe specifice:cunoaşterea domeniului asigurărilor,  însuşirea tehnicilor de vânzare, cunoaşterea tuturor produselor de asigurare pe care compania le subscrie şi a tarifelor de primă aferente şi a produselor similare pe care celelalte companii concurente le subscriu
	 

	 
	
	d. Aptitudini: abilităţi de comunicare orală, spirit de comerciant, abilităţi de comunicare iniţiere şi întreţinere de relaţii interpersonale, de a fi o persoană diplomată şi vigilentă, de a lucra în condiţii de stres,
	 

	 
	
	e. Calităţi personale: iniţiativă şi eficienţă, independenţă şi încredere în sine, abilităţi de organizare şi comportament etic şi moral.
	 

	 
	
	f. Alte cerinţe: calm, ordine în activitate, loialitate faţă de companie, putere de muncă
	 

	 
	Titular de post                                                                              Director general

	 
	adjunct
	 

	 
	Data…….
	
	 

	 
	Semnatura……
	
	 

	 
	
	
	 


Figura 2.11. Fişa postului pentru Director de sucursală

2.4.5. Fişa de post pentru directorul general adjunct

O altă fişă de post pe care o vom prezenta în aceeaşi machetă cu cea a inspectorului de asigurări şi a directorului de sucursală teritorială, este cea a directorului general adjunct. Acesta este veriga cea mai importantă în activitatea de subscriere. El este profesionistul companiei de asigurări. De cunoştinţele şi calităţile profesionale ale sale depind în mare măsură calitatea şi cantitatea subscrierilor asigurătorului. Impreună cu echipa de profesionişti pe care o coordonează va stabili riscurile şi limitele primite şi cedate în reasigurare în funcţie de capacitatea financiară a asigurătorului şi acumulările de sume asigurare pe zone de risc.

	 
	S.C. ………… Asigurare Reasigurare S.A.
	 

	 
	Sucursala ……………….. 
	 

	 
	Fişa postului
	 

	 
	Anexă la C.I.M. nr. ……….
	 

	 
	
	 

	 
	1.Denumirea postului
	Director  general adjunct 
	 

	 
	2.Poziţia în C.O.R.
	………….  
	 

	 
	3.Compartimentul din organigramă
	………….
	 

	 
	4.Obiectivul postului
	a.implementează şi răspunde de îndeplinirea atribuţiilor care-I revin din legi, norme, ordine şi Hotărâri ale Guvernului, CSA, Adunării generale a Acţionarilor, Consiliului de Administraţieşi Conducerii Executive a asigurătorului
	 

	 
	
	b. organizarea, coordonarea şi conducerea întregii activităţi a asigurătorului privind activitatea de subscriere a contractelor de asigurare, cedare şi primire în reasigurare a riscurilor subscrise de asigurător.
	 

	 
	
	c. actualizarea practicilor asigurătorului cu cele specifice din piaţa internaţională de asigurări
	 

	 
	5.Competenţele postului
	a. aprobarea contractării şi subscrierii a oricăror forme de asigurare şi riscuri care se încadrează în politica generală a companiei
	 

	 
	
	b. aprobarea cedărilor în reasigurare , a stabilirii limitelor reasigurărilor în funcţie de capacitatea financiară a companiei.
	 

	 
	
	g. încheierea de relaţii de colaborare cu brokeri şi persoane fizice autorizate în vederea contractării şi subscrierii de contracte de asigurare pentru forme de asigurare, sume asigurate şi comisioane în concordanţă cu strategia companiei aprobată în ultima sedinţă a Consiliului de Administraţie.
	 

	 
	6.Integrarea în structura organizatorică a companiei
	A. Postul imediat superior: directorul general 
	 

	 
	
	   Postul imediat inferior:directorii direcţiilor din administraţia centrală şi directorii sucursalelor teritoriale
	 

	 
	
	B. Subordonări
	 

	 
	
	1. are în subordine direcţiile asigurări generale, de viaţă, sucursalele şi agenţiile teritoriale.
	 

	 
	
	2. este înlocuit de directorul general
	 

	 
	
	C. Relaţii funcţionale
	 

	 
	
	1. interne : cu direcţiile şi departamentele centrale ale asigurătorului cu sucursalele şi agenţiile 
	 

	
	
	2. externe : cu CSA, cu organismele profesionale ale pieţei de asigurări, cu  persoane fizice şi juridice asiguraţi sau potenţiali asiguraţi
	 

	 
	7.Atribuţii şi sarcini
	a.organizează activitatea curentă a companiei în lipsa directorului general în intervalul dintre şedinţele Consiliului de Administraţie şi pune în aplicare hotărârile acestuia.
	 

	 
	
	b.coordonează activitatea direcţiilor asigurări de viaţă şi asigurări generale precum şi a direcţiei de reasigurări 
	 

	 
	
	c.reprezintă compania în relaţiile cu organismele profesionale şi cu partenerii interni şi externi în limitele competenţelor acordate
	 

	 
	
	d. stabileşte şi  menţine legătura cu reasigurătorii în vederea derulării corecte a contractelor, a plasării riscurilor nou apărute sau a celor care depăşesc capacitatea financiară a companiei.
	 

	 
	
	e.efectuează periodic verificări la nivelul sucursalelor şi agenţiilor, conlucrează la stabilirea măsurilor ce trebuie luate pentru  remedierea deficienţelor, aplicarea celor mai eficiente metode de lucru aprobate de conducerea companiei
	 

	 
	
	f. aprobă nivelul primelor de asigurare, a cotelor de primă altele decât cele prevăzute în regulamente în funcţie de ofertele celorlalte competitoare din piaţă şi de rentabilitatea fiecărei forme de asigurare
	 

	 
	
	 g.stabileşte rentabilitatea fiecărei forme de asigurare şi cuantumul comisioanelor ce se pot acorda brokerilor si persoanelor fizice autorizate.
	 

	 
	
	  h. propune măsuri de rentabilizare a fiecărei forme de asigurare, de modificare şi îmbunătăţire a regulamentelor şi normelor de lucru.
	 

	 
	
	  i.verifică calitatea activităţii fiecărei sucursale prin calcularea rentabilităţii fiecărei forme de asigurări subscrise şi a sucursalei în ansamblul său şi face propuneri de îmbunătăţire a rentabilităţii sucursalei.
	 

	 
	
	j. analizează şi soluţionează cererile sucursalelor privind reducerile de cote sau prime de asigurare în concordanţă cu calitatea subscrierilor din sucursala respectivă. 
	 

	 
	
	k.verifică modalitatea respectării normelor de subscriere în sucursale şi agenţiile teritoriale, respectiv : respectarea condiţiilor de asigurare, a cotelor şi a primelor de asigurare, completarea corectă a declaraţiilor de asigurare, a borderourilor, efectuarea corectă a inspecţiilor de risc, modul de încasare şi de depunere a primelor de asigurare, gestiunea imprimatelor cu regim special şi ia măsuri când aceste nu se respectă
	 

	 
	
	l.sprijină compartimentul de audit intern la efectuarea controlului privind aplicarea întocmai a ordinelor şi a deciziilor emise de conducerea executivă a asigurătorului.
	 

	 
	
	m. întocmeşte, analizează şi comunică direcţiilor interesate statistici privind activitatea de subscriere asigurări şi a celei de reasigurări din companie.
	 

	 
	
	n. răspunde de implementarea procedurilor de management al calităţii la toate direcţiile şi departamentele din subordine
	 

	 
	
	o. indeplineşte  orice alte sarcini repartizate de conducerea executivă a companiei şi de Consiliul de Administraţie
	 

	 
	8.Responsabilităţi
	a. îndeplinirea indicatorilor privind realizarea profitului companiei
	 

	 
	
	b .respectarea tuturor deciziilor, hotărârilor şi directivelor emise de conducerea companiei 
	 

	 
	
	c. asigurarea privind îndeplinirea reglementărilor şi prevederilor privind protecţia asguraţilor
	 

	 
	
	d. consemnarea în timp a deficienţelor constatate în activităţile din subordine şi propunerea de masuri pentru îmbunatăţirea procedurilor şi normativelor de lucru în vederea eficientizării activităţii
	 

	 
	
	e.sesizarea eventualelor intenţii de fraudă şi/sau de spălare a banilor.
	 

	 
	
	f. monitorizarea marjei de solvabilitate, a calităţii şi competenţei managementului, a investiţiilor companiei de asigurare în vederea protejării asiguraţilor(de viaţă) companiei
	 

	 
	
	g. păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor pe care le deţine despre activitatea companiei.
	 

	 
	
	h. respectarea legislaţiei în vigoare, a normelor tehnice, a regulamentelor   a deciziilor emise de conducerea asigurătorului, respectarea normelor de securitate şi confidenţialitate emise de companie.
	 

	 
	
	i. preocupare permanentă pentru autoperfecţionare prin participare la cursuri şi seminarii organizate de companie sau de organizaţiile profesionale la care compania este afiliată.
	 

	 
	
	j. să întreţină relaţii de colaborare, de colegialitate cu toţi colaboratorii şi subalternii
	 

	 
	
	K. să întreţină relaţii corecte cu asiguraţii sau colaboratorii cu care intră în legături funcţionale şi de reprezentare.
	 

	 
	9.Condiţii de lucru
	a. muncă de birou 
	 

	 
	
	b. deplasări la potenţiali asiguraţi, la organismele profesionale, la cursuri de instruire, la conferinţe şi seminarii.
	 

	 
	
	c. program de lucru de 8 ore cu posibilitatea prelungirii acesteia cu durată nelimitată în funcţie de cerinţele companiei.
	 

	 
	
	d. pentru îndeplinirea obligaţiilor de serviciu are la dispoziţie birou şi secretară, calculator, imprimantă, telefon fix şi mobil 
	 

	 
	
	e. are la dispoziţie un autoturism Toyota Corolla
	 

	 
	10.Dotare tehnică
	a. echipamente electronice: calculator, imprimantă şi telefon mobil
	 

	 
	
	b. autoturism Toyota Corolla
	 

	 
	
	c. materiale consumabile 
	 

	
	11.Documentaţie utilizată specifică postului
	a. documente interne: contractul colectiv de muncă, ROI, ROF
	 

	 
	
	b. orice alte documente interne şi externe care i se repartizează în vederea îndeplinirii sarcinilor de serviciu specifice postului.
	 

	 
	12.Aspecte legate de sistemul de management al calităţii
	proceduri ale Sistemului de Management al Calităţii – specifice activităţilor care se desfăşoară în direcţiile pe care le coordonează
	 

	 
	13.Specificaţia postului
	a. Studii: superioare economice sau tehnice
	 

	 
	
	b. Vechime min 5 ani în activitatea specifică industriei  de asigurări
	 

	 
	
	c. Cunoştinţe specifice:cunoaşterea domeniului asigurărilor, cunoaşterea normelor şi a ordinelor emise de CSA, cunoaşterea normelor, a condiţiilor, a tehnicilor de subscriere a asigurătorului însuşirea tehnicilor de vânzare, cunoaşterea tuturor produselor de asigurare pe care compania le subscrie şi a tarifelor de primă aferente şi a produselor similare pe care celelalte companii concurente le subscriu, cunoştiinţe din domeniul economic şi  financiar, cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională, cunoştinţe de comportament al persoanelor şi companiilor asigurate.
	 

	
	
	d. Aptitudini: abilităţi de comunicare orală, spirit de comerciant, abilităţi de comunicare iniţiere şi întreţinere de relaţii interpersonale, de a fi o persoană diplomată şi vigilentă, de a lucra în condiţii de stres,capacitate de gândire strategică, de analiză şi sinteză superioară. Capacitatea de a lua decizii şi de a-şi asuma responsabilitatea lor.
	 

	 
	
	e. Calităţi personale: iniţiativă şi eficienţă, independenţă şi încredere în sine, abilităţi de organizare şi comportament etic şi moral, de a face faţă situaţiilor stresante, interes pentru tot ceea ce apare nou în domeniul asigurărilor- tipuri de asigurări, situaţii care pot genera noi tipuri de asigurări, oferte de asigurare, etc. 
	 

	 
	
	f. Alte cerinţe: calm, ordine în activitate, loialitate faţă de companie, putere de muncă, capacitatea de a lua decizii într-un mediu schimbător şi de a-şi lua responsabilitatea aplicării lor.
	 

	 
	
	
	 

	 
	Titular de post
	Director general          
	 

	 
	
	
	 

	 
	Data……
	
	 

	 
	Semnatura……
	
	 

	 
	 
	 
	 


Figura  2.12. Fişa postului pentru Director general adjunct
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