ANEXA 1

UAT Municipiul Botosani
Directia Economica
Compartiment Administrativ

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): contractual de executie

2. Denumirea postului: sofer

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului: conducerea autovehiculelor din dotarea institutiei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii medii

2. Perfectionari (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: atentie distributivd, indemdnare, abilitciti mecanice,
orientare spre actiune, rigurozitate in realizarea sarcinilor, bune abilitdti de comunicare, abilitati
mecanice, rdbdare, responsabilitate, punctualitate, echilibru si stapadnire de sine, corectitudine,
capacitate de lucru in conditii de stres, finutd corespunzatoare, promptitudinea reactiilor.

6. Cerinte specifice***): permis de conducere categoria B

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

C. Atributiile postului:

1. Atributii specifice postului de sofer

® Pregiteste autovehiculul inainte de plecarea, verifica starea tehnici si dotarea cu
echipamente speciale: trusa medicala, antiderapant, lopatica, piese de schimb, scule si dispozitive
necesare in caz de nevoie pe parcursul cursei desfasurate;

e Executa transportul pe rutele si traseele indicate in foaia de parcurs, elimindnd intreruperi
sau intarzieri;

® Aspird si curafd interiorul masinii, spal si lustruieste exteriorul;

° fntocmeste foile de parcurs in conformitate cu activitatea efectuati in cursé;



¢ Aplicd normele de circulatie pe drumurile publice, normele de protectia muncii si interventie
in caz de accidente; pastreaza certificatul de inmatriculare, dovada inspectiei tehnice, actele masinii
in conditii corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de control;

e Localizeazd §i analizeazd defectiunea apiruti, realizind repararea acesteia pe loc sau
anuntdnd superiorul ierarhic despre defectiunile tehnice constatate si care nu pot fi remediate decat
in atelier specializat, solicitd remedierea acestor defectiuni;

¢ Executd reparafii minime cum ar fi: curatirea bujiilor, schimbare cauciucuri, becuri,etc.

* Realizeazi regulat activititi de mentenantd/rutind a autovehiculului: reglarea presiunii in roti,
alimentarea cu combustibil, apa,ulei, verificarea farurilor, franelor, cauciucurilor;

e Se prezintd la serviciu la ora fixatd In program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si respecta
programul stabilit;

* Administreazd autoturismul repartizat si relatia cu autorititile in vederea intocmirii si
actualizdrii tuturor actelor necesare acestuia (asiguriri, reizii tehnice, obtinerea actelor necesare
inscrierii etc.);

e Tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs, fisa
de combustibil;

* Nu va conduce autovehiculul sub influenta alcoolului, drogurilor sau medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;

e Nu incredinteazd conducerea autovehiculului altor persoane, chiar daci acestea posedd
permis de conducere corespunzitor categoriei din care face parte autovehiculul, decét cu aprobarea
conducerii;

* Are obligatia sd cunoascd itinerariul de deplasare si locul de destinatie, si completeze corect
foaia de parcurs si sd nu plece in cursi fird aprobare;

* Are obligatia sd nu se abatd de la itinerariul stabilit si si nu foloseascd autovehiculul in
scopuri personale;

e Este obligat si gareze autovehiculul, in afara programului de lucru, in locul stablit de
conducerea institutiei;

 Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectiand
disciplina muncii;

e Se comportd civilizat 1n relatiile cu colaboratorii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

e Comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

* Nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei fira aprobarea superiorului ierarhic;

* Se prezintd la sediul institutiei, in cel mai scurt timp posibil, indiferent de ora, atunci cand
este solicitat de catre conducerea institutiei;

e Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehicului pe care 1l are in primire, a accesoriilor din dotare cat sia
celorlalte obiecte de inventar ce le are in primire

- Intretinerea autovehicului, efectuarea la timp a reviziilor, schimburile de ulei si filtre,

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnici
a acestuia,

- raspunde cu privire la justificarea consumului de carburanti conform normelor aprobate
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- tine evidenta valabilititii tuturor documentelor si verificarilor autovehicululuii;

® Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii, note interne ale
conducerii;

* Respectd confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitirii atributiilor i
sarcinilor de serviciu;

® Are obligatia sd se prezinte la verificarea medicali atunci cand este programat de citre
institutie;

® Respecti si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

* Réspunde pentru pagubele aduse institutiei din vina si in legiturd cu exercitarea atributiilor
de serviciu conform legislatiei In vigoare;

2. Atributii cu privire la activitatea administrativi curenti

* Sprijind nemijlocit activititile administrative ale UAT Municipiul Botosani tindnd cont de
procedurile specifice, indeosebi in ceea ce priveste mutarea mobilierului / alte obiecte de inventar;

e Asiguri tot suportul logistic necesar din punct de vedere administrativ pentru desfasurarea in
bune conditii a evenimentelor organizate de UAT Municipiul Botosani.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele
prevazute de Codul muncii, Regulamentul intern, raspunderea patrimoniali sau penald dupi
caz.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: primar, viceprimari, secretar, director al Directiei Economice, coordonator
Comp. Administrativ

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul institutiei

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationali externii:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd™****): cu respectarea reglementirilor interne.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura:




4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:

3. Data:

G. Contrasemneaz:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

**) In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

**%%) Doar in cazul functiilor de conducere.

*rkkk) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti persoani in situatia in care
salariatul se afld n imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fira platd, suspendare, detasare etc.). Se

vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.




