Directia Generala de Salubritate Sector 3

Aprobat,
Serviciul Logistica si Exploatare Utilaje-Directia Curitenie Domeniul Direcfor General
Public si Deszapezire Nedéicu Valétin

FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autoturisme si camionete
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Serviciului 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): Permis de conducere — B, C.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invitare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitatilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilitati de lucru in echipa;
implicare in directie.
atentie i concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si menginerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personala;
spirit de echipa, solidaritate profesional;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice™**: Permis de conducere — B, C: siguranta circulatiei (aviz medical si psihologic eliberate
de un cabinet avizat de Ministerul Transporturilor)

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, cahtatx si aptitudini managerlale)

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;
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o sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

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

e Fiecare angajat trebuie s isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, 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.

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

e sautilizeze corect aparatura, substanele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

e sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau si il
pund la locul destinat pentru pastrare;

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

e sacomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie; :

e sd aduca la cunostintd conduciatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii i securitatii lucratorilor:

® sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e saisiinsugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

o sddea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

e Obligatiile prevdzute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalfi participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfasoara.

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:

e Ma angajez sa péstrez 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;

e Sunt constient/a ca in cazul cand voi incélca 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 Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
o 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.
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D. Sfera relationala a titularului postului:
1.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:
e Subordonat fata de: Sef Serviciu
e Superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de conducere si de executie al directiei;
c)Relatii de control: in limitele stabilite de Sef Serviciu;

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

2.Sfera relationala externa:
e cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii §i competenga™®****:
& numesi prenume persoanidelegatii tovisvismnimrvis msrerer e s
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SOMDABITAS susmmnumnmsmsisssvasasvsnmmai s rsss isess
o T U ——

F.Luat la cunostintd de ciatre ocupantul postului:
1.Numele sl prenumeler qvwomssensmmessssvmmupsrensas
8 Lo oL S ———
3 Datar e

G.Contrasemneaza®*=*%% :
L Numelegl prenumele! ..cvmmmvmmmaenaers S—
2. Functia oo




