PRIMARIA MUNICIPIULUI BOTOSANI
Directia Economicii
Serviciul Administrativ

Aprobat,
éékmmz

INTONUT ANDREI

¢

FISAPOSTULUI
.15 T SA———

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Conducdtor auto pe autoturismul cu numdrul de inmatriculare BT16PMB
Functia si gradul profesional: Sofer

Nivelul postului: de executie

Serviciul: Administrativ

Scopul principal al postului: asigurd efectuarea transportului de pasageri/diverse material in
interes de serviciu.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: medii;

Specializari/ perfectionari: -

Cunostinte de operare / programare pe calculator: -

Limbi strdine: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: asumarea responsabilitdii, receptivitate, comunicare
interpersonald, adaptabilitate la situatii nou apdrute, capacitate de lucru in echipd, capacitate
de management al stresului si al efortului fizic prelungit, discretie, corectitudine

Cerinte specifice: permis de conducere cat.B.

Atributiile postului:

» Executd activitatea de transport persoane/materiale/documente, in deplina sigurantd, exclusiv in

interes de serviciu;
> Respectd actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
> Manifestd un comportament civilizat in relatia cu colegii de serviciu, colaboratori, superiorii ierarhici
si organele de control;
Respecti prevederile regulamentului intern, a procedurilor de lucru, dispozitii, decizii/note interne
ale conducerii;
Sa nu conduci autovehiculul sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor psihotrope;
Executarea operativi si corecta a sarcinilor de serviciu trasate de superiorii ierarhici:
Sa execute verificarea tehnici a autovehiculului fnainte de plecarea in cursa si pe timpul opririlor, sa
inlature imediat defectiunile constatate, si nu plece din parcul auto si si nu continue cursa daci
autovehiculul prezinta defectiuni;
in timpul conducerii autovehiculului si aiba asupra lui permisul de conducere, certificatul de
inmatriculare al autovehiculului, foaia de parcurs, dovada inspectiei tehnice periodice;
Sa nu incredinteze conducerea autovehiculului altor persoane, chiar daci acestea poseda permis de
conducere corespunzator categoriei din care face parte autovehiculul, decét cu aprobarea conducerii;
Sa nu se abatd de la itinerariul stabilit si sa nu foloseasci autovehiculul in scopuri personale;
Sa cunoasca itinerariul de deplasare si locul de destinatie, si completeze corect foaia de parcurs si
sd nu plece in cursa fara aprobare;
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S3 informeze conducerea despre defectiunile tehnice constatate si care nu pot fi remediate decat it
atelier specializat, si solicite remedierea acestor defectiuni;
Poartd rispunderea materiali pentru integritatea autovehiculului pe care il are in primire, 2
accesoriilor din dotare cét si a celorlalte obiecte de inventar ce ie are in primire;
Este obligat si gareze autovehiculul, in afara programului de lucru, in locul stabilit de conducerea
institutiet;

Rispunde cu privire la justificarea consumului de carburanti conform normelor aprobate;

S4 se prezinte la sediul unitatii, in cel mai scurt timp posibil, indiferent de ord/zi, atunci cénd este
solicitat de conducerea mst:tuglel/geful ierarhic superior, in interes de serviciu;

Neindeplinirea, cit si incalcarea cu intentie a indatoririlor de serviciu, atrage rispunderea
disciplinard, administrativi, patrimoniald sau penald, dupi caz;

Raspunde pentru pagubele aduse institutiei din vina $i in legiturd cu exercitarea atributiilor de
serviciu, conform legislatiei in vigoare.

S4 respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;

Si respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice formd,
de administrator sau conducitorul institutiei, dupi caz;

S# fsi Insuseascd §i si respecte prevederile legii din domeniul sanatatii st securititii in munci si
misurile de aplicare a acestora,

S# respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;

Si respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinté sub orice forma, |
de administrator sau conductorul institutiei, dupa caz; ;
Sa 1gi nsuseascd si si respecte prevedenle legii din domeniul sanitatii si securitdtii in munci i

masurile de aplicare a acestora;

Rispunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata.
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Sfera relationali :
Intern:
a) Relatii ierarhice:
-~ subordonat fatd de: sef serviciu Administrativ, director executiv al Directiei Economice
superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: directiile si compartimentele din institutie, consilieri locali
¢} Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: pe bazi de imputernicire din partea conducerii institutiei.

Intocmit de:
Numele st prenumele: APROTOSOAEI CRISTIAN
Functia publica de cond Serviciu Administrativ
Semnatura......ooeoceveenen.
Data intocmirii

............................

Avizat de:
Numele si prenumele: GHEORGHI rA MIRELA-ELENA
Functia pubilca de conduce
Semndtura. ...
Data intocmirii

Luat la cunogtinta de citre ocupantul postului
Numele i prenumele: !
SEMMBIUIA. .cevveceeirerreererrere e rtem e rast e enarannreaes
Data intocmirii






