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FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autoturisme si camionete
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Logistica si Exploatare Utilaje din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si apt
e aptitudini generale de invitare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitagilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilitati de lucru in echipa;
implicare in directie.
atenfie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personala;
spirit de echipa, solidaritate profesional:
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice®**: - Permis de conducere categoria B

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management. calititi si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului: ‘

C.1 Obiective generale ale postului

- sa cunoasca structura si organizarea activitatii directiei;

- sa cunoasca si sa respecte circuitele functionale din directie:

- sa contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;

- sa cunoasca complexitatea activitatii directiei in care lucreaza;

- sa respecte regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, precum si normele de etica si
deontologie profesionala;

- sa respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.

- sa respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

- sa participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant:

- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu tinuta corespunzatoare;

- sa utilizeze serviciile de internet si posta electronica ale directiei numai ptr. comunicarea si schimbul de informatii
profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale:

C.2. Obiective specifice postului

- conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnatura si pentru care are permis valabil de
conducere, pentru categoria din care acestea fac parte;

- orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau politiei rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs, sub
semnatura utilizatorului;




- pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor
de control ale politiei rutiere; .
- respecta pe cat posibil viteza economica de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de carburant in
limitele de consum raportat la 100km echivalenti;
- face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de transport si le prezinta superiorului ierarhic;
- acorda asistenta mecanicului pe durata reparatiilor majore;
- receptioneaza documentatia de la persoana desemnata(foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
- verifica inainte de plecarea in cursa starea tehnica a autovehicului;
- verifica nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de acumulator:
- verifica functionarea corecta a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare si directie;
- alimenteaza cu carburanti daca este cazul;
- completeaza nivelurile deficitare;
- efectueaza cursele in baza documentelor emise(foi de parcurs, etc.) cu aprobarile necesare si ulterior le prezinta
pentru prelucrare in fisa activitatii zilnice;
- asigura conducerea autovehicului pe traseul indicat de seful ierarhic;
- intretine corespunzator autovehicului;
- completeaza documentele de transport(foi de parcurs, diagrame, etc.) si le preda in buna stare;
- utilizeaza autovehiculele numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu;
- sa respecte reglementarile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si sa adopte o
conduit preventive pentru evitarea accidentelor;
- respecta regulamentele de circulatie in vigoare;
- la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnica a utilajului si executa lucrari
de mentenanta;
- respecta programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat la locul de munca;
- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
- spatiul de lucru consta in spatii inchise/deschise, expunandu-se la temperaturi scazute/ridicate, praf, zgomot, etc.
fiind expus accidentelor de munca;
C.3. Sistemul de management integrat
e areobligatia sa respecte cerintele standardelor in baza carora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activitatii desfasurate

C.4. Atributii privind Sistemul de Control Intern/Managerial
e participa la identificarea riscurilor in cadrul structurii din care face parte;
e cunoaste si respecta procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
e cunoaste si respecta procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfasoara;
e participa la implimentarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civila
In conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul de munca.
urmatoarele obligatii:

e sarespecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

e saparticipe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica

C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti

In conformitate cu legea 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor:

e sa respecte regulile si masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma. de
conducatorul institutiei, dupa caz;

e sa utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile. aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

e si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalagiilor de aparare
impotriva incendiilor;

e si comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e sd coopereze cu salariafii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atribugii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

e si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca. in cazul apariiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
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e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

C.7. Atributii privind respectarea normelor de siinitate si securitate in munci (Legea Securititii si
Sanatitii in Munca nr. 319/2006)

e Fiecare angajat trebuie sa isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoan, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci. folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.

In scopul realizarii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmétoarele obligatii:

* sautilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

e sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze sau s il
puna la locul destinat pentru pastrare;

° sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

° sdcomunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e sdaduca la cunostinfa conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

° s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdnatatii si securitatii lucritorilor;

° sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

e sdlisi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii i sanatatii In munca si masurile
de aplicare a acestora;

* si dea relaiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

e Obligatiile prevdzute mai sus se aplicd, dupi caz, si celorlalti participanti la procesul de munci, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfisoara.

C.8. Prevederi speciale

- Aduce la cunostinta conducatorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite;

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata:

- Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce ii
revin;

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinara sau materiala, dupa caz.
Clauzd de confidentialitate:

* Ma angajez sa pastrez cu strictete confidentialitatea. asupra tuturor informatiilor legate de activitatea din
institutie conform cerinfelor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

® Sunt constient/a ca in cazul cand voi incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate. divulgarea oricaror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne , administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
e Solicita si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;
e In situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeaza atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.




D. Sfera relationala a titularului postului:
1.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:
e Subordonat fata de: Director
e Superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de conducere si de executie al directiei;
¢) Relatii de control: in limitele stabilite de Director;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Director, in baza dispozitiei de delegare ;

2.5fera relationala externa:
e cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de Director;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Director;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Director.
3.Delegarea de atributii si competenga®****:
* nunesl prenume persoand delegath oo s s
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Director

3. SEMNAMTIAS convsnssrssmmnmemremmmys s
4, Data' intoemindie ...conomussammsis

F.Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului:
LNumele 51 prepuniele: ssivesssssnssivnesevsnssunsss
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G.Contrasemneaza®***%** :
1.Numele si prenumele: s oo
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