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A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postuluj*): contractual de execufie
2. Denumirea postului: .~ofer
3. GraduVfreapta profesional/profesionaig:
4. Scopul principal al postului: conducerea autovehiculelor din dotarea institu~iei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): studii medii
2. Perfec~iongrj (specializärj):
3. Cuno~tin~e de operare/programare pe calculator (necesitate ~i nivel):
4. Limbi strãine (necesitate ~i nivel) cunoscute:
5. Abilitäp, calitàti ~i aptitudini necesare: aten(ie distributivá, Indemánare, abilitáçi mecan ice,

orientare spre ac(iune, rigurozitate In realizarea sarcinilor, bune abilità(i de comunicare, abilità(i
mecan ice, rábdare, responsabilitate, punctualitate, echilibru ~i stápdnire de sine, corectitudine,

capacitate de lucru In condi(ii de stres, tinutà corespunzátoare, promptitudinea reac(iilor.

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

7.Competen~a managerialg****) (cuno~tinte de management, calitä4i ~i aptitudini
manageriale):

C. Atributlile postului:
1. Atributii specifice postului de ~ofer

• Pregate~te autovehiculul Inainte de plecarea, verificã starea tehnicä ~i dotarea cu
echipamente speciale: trusä medicala, antiderapant, Iopa~ica, piese de schimb, scule ~i dispozitive
necesare in caz de nevoie pe parcursul cursei desfà~urate;

• Executã transportul pe rutele ~i traseele indicate In foaia de parcurs, eliminând Intreruperi
sau Intârzieri;

• Aspirä ~i curã~a interiorul ma~inii, spalã ~i Iustruie~te exteriorul;
• Intocme~te foile de parcurs In conform itate cu activitatea efectuatà In cursä;
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• Aplica normele de circuIa~ie pe drumurile publice, normele de protec~ia muncii ~i interventie
In caz de accidente; pästreazã certificatul de Inmatricuiare, dovada inspec~iei tehnice, actele ma~inii
In conditii corespunzãtoare, le prezinta Ia cerere organelor de control;

• LocalizeazA ~i analizeaza defec~iunea apArutã, realizând repararea acesteia pe bc sau
anuntând superiorul ierarhic despre defectiunile tehnice constatate ~i care nu pot fi remediate decât
In atelier specializat, soiicitã remedierea acestor defectiuni;

• Executã reparatii minime cum ar fi: cur~4irea bujiiior, schimbare cauciucuri, becuri,etc.
• Realizeazã regulat activitä~i de mentenan~àJrutinA a autovehicuiului: reglarea presiunii in roti,

alimentarea cu combustibil, apa,ulei, verificarea farurilor, frâneior, cauciucuribor;
• Se prezintã la serviciu la ora fixatä In program, odihnit, In tinuta corespunzãtoare ~i respecta

programul stabilit;
• AdministreazA autoturismul repartizat ~i relatia cu autoritAtile In vederea intocmirii si

actualizärii tuturor actebor necesare acestuia (asigurari, reizii tehnice, obtinerea actelor necesare
Inscrierii etc.);

• Jine evidenta cursebor efectuate zilnic prin Intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs, fi~a
de combustibil;

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

• Nu incredinteazA conducerea autovehicuiuiui altor persoane, chiar dacã acestea poseda
permis de conducere corespunzAtor categoriei din care face parte autovehiculul, decât cu aprobarea
conducerii;

• Are obligatia sA cunoascA itinerariul de depiasare ~i locul de destinatie, sä compieteze corect
foaia de parcurs ~i sã flu piece In cursA fàrä aprobare;

• Are obliga~ia sã nu se abatä de la itinerariul stabilit ~i sã nu foioseascä autovehicuiul In
scopuri personaie;

• Este obiigat sA gareze autovehicuiul, in afara programuIui de lucru, In iocui stabiit de
conducerea institutiei;

• Executã operativ ~i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectând
disciplina munch;

• Se comporta civilizat in reiatiile cu colaboratorii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici ~i
organeie de control;

• Comunicã imediat ~efului direct - teiefonic sau prin once alt mijioc — once eveniment de
circuiatie In care este implicat;

• Nu are voie sä transporte persoane din afara institutiei f~arä aprobarea superiorului ierarhic;
• Se prezintã la sediul institutiei, In cel mai scurt timp posibil, indiferent de orã, atunci când

este solicitat de cãtre conducerea institutiei;
• ~oferul rãspunde personal de:

- integritatea autovehicuiui pe care Ii are in primire, a accesoriilor din dotare cat ~i a
ceborlalte obiecte de inventar ce be are in primire

- Intretinerea autovehicului, efectuarea ia timp a reviziiior, schimburiie de ulei ~i filtre,
- exploatarea autovehicuiuiui In conformitate cu instructiuniie preväzute in cartea tehnicä

a acestuia,
- räspunde cu privire iajustificarea consumului de carburanti conform normebor aprobate
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- tine evidenta valabiljtãtji tuturor documentelor Si verificArilor autovehicululuii~
• Respecta prevederile Regulamentului intern, a legisla~iei In domeniu, procedurile de lucru,

precum ~i celelalte reguli ~i regulamente existente In institutie, dispozi~ii, decizii, note interne ale
conducerii;

• Respectã confiden~ialitatea informatiilor ob~inute cu ocazia exercitãrii atributiilor ~i
sarcinilor de serviciu;

• Are obliga~ia sã se prezinte la verifiCarea medicalä atunCi când este programat de cAtre
institutie;

• Respecta ~i indeplineste cu strictete normele PSI ~i protectia muncii;
• Rãspunde pentru pagubele aduse institutiei din vina ~i in legãtura cu exercitarea atributiilor

de serviciu Conform legislapei in vigoare;

2. Atributii cu privire Ia activitatea administratiyä curentä
• Sprijina nemijloCit aCtivitãtile administrative ale VAT MuniCipiul Botosani tinând Cont de

proCedurile specifice, Indeosebi In ceea Ce priveste mutarea mobilierului / alte obieCte de inventar;
• Asigura tot suportul logistic necesar din punCt de vedere administrativ pentru desfäsurarea in

bune Conditii a evenimentelor organizate de UAT Municipiul Boto~ani.

Nerespectarea atribu~iilor din prezenta fi~ä atrage sanctiuni disciplinare In limitele
prevãzute de Codul muncii, Regulamentul intern, rãspunderea patrimonialã sau penala dupA
caz.

D. Sfera relationalá a titularulni postului
1. Sfera rela~ionalá intern~:
a) Rela~ii ierarhice:
- subordonat fatã de: primar, viceprimari, secretar, director al Directiei Economice, coordonator

Comp. Administrativ

- superior pentru: flu este cazul
b) Relati i functionale: cu persona/ui institutiej
c) Relatij de control:
d) Relatij de reprezentare:
2. Sfera relationalä externá:
a) cu autoritã~ ~i institu~ii publice:
b) cu organiza~ii internationale:
c) cu persoanejuridice private:
3. Delegarea de atributii ~i competentA*****): cu respectarea reglementarilor interne.

E. Intocmjt de:
1. Numele ~i prenumele:
2. Functia de Coflducere:
3. Semn~tura:
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4. Data Intocmirjj:

F. Luat Ia cuno~tinta de cätre ocupantul postului
1. Numele ~i prenumele:
2. SemnAtura:
3. Data:

G. Contrasemneazä:
1. Numele ~i prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura
4. Data

*) Functie de execu~ie 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/autoriza~jj prevAzut/prevAzute de lege, dupa caz.
****) Doar In cazul func~iijor de conducere.
*****) Se vor trece atributiile care vor fi delegate càtre o altã persoana In situatia In care

salariatul se aflä in imposibilitatea de a-~i indeplini atribu~iile de serviciu (concediu de odihnà,
concediu pentru incapacitate de muncã, delega~ii, concediu f~arã platã, suspendare, deta~are etc.). Se
vor specifica atributiile, precum ~i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegare.
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