FISA POSTULUI — TERCHILA OVIDIU-CONSTANTIN

Informatii generale privind postul

1.

Denumirea postului SOFER I

2.

Nivelul postului SG/SM

3.

Scopul principal al postului — CONDUCEREA SI INTRETINEREA

AUTOVEHICULELOR DIN DOTAREA PRIMARIEI

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1.

Studii de specialitate —

2.

Perfectionari (specializari) — mecanic auto

3.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) Nu

. Limbi striine’® (necesitate si nivel* de cunoastere) -

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare — flexibilitate, punctualitate, corectitudine,

capacitatea de implementare; capacitatea de a rezolva eficient problemele; capacitatea
de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipa;

. Cerinte specifice’ — detinerea de permis de conducere categorie B, BE, C, CE, D, si DE,

aviz psihologic

7.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) NU

Atributiile postului®:

- conduce, intretine si raspunde de camionul din dotarea primariei;

- conduce, intretine si raspunde de buldoexcavatorul din dotarea primariet;

- conduce, intretine si raspunde de camioneta din dotarea primariei;

- conduce, Intretine si raspunde de autoturismul din dotarea primariei;

- este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare §i sa respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului zilnic si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern;

- pastreaza certificatul de Inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite s1 numai cu aprobarea sefului
coordonator;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor etc, care reduc capacitatea de conducere;

- soferului 11 este interzis s transporte alte marfuri n afara celor trecute in documentele
de transport;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul §i instructiunile primite de la seful
coordonator;

- soferului i1 este interzis sd vorbeasca In numele institutiei cu orice client al acesteial
fara avizul prealabil al sefului coordonator;

- se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,

- nu pleaca in cursa dacd constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta




imediat superiorul pentru a remedia defectiunile;

nu circuld fard ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a km-lor sa fie inl
functiune;

la sosirea din cursd preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator,
insotita de decontul justificativ de cheltuieli;

la incheierea unei curse verificd: confirmarea primirii transportului de catre
beneficiarul trecut in documentele de transport prin aplicarea stampilei si semnaturii
acestuia in rubrica special destinata acestui scop;

in timpul operatiunii de Incarcare a compartimentelor pentru marfa soferul are
urmatoarele obligatii: s fixeze si sd asigure Incarcatura (cu chituci, sipci de lemn,
centuri de ancorare sau alte materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze
in conditii de maxima siguranta;

inainte de plecarea in cursa soferul are obligatia sa verifice: foaia de parcurs sa fie
completatd corespunzator, insotitd de decontul justificativ de cheltuieli; documentele
marfii, tipul marfii si specificatiile din comanda de transport primita de la birou;
aplicarea stampilei expeditorului pe documentul de transport, in rubrica special
destinata acestui scop;

soferul nu are voie sa ia in cabind persoane strdine, este interzis sa treacd frontieral
romana si cea straind a persoanelor necunoscute;

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii, a
compartimentelor de marfa, si a sigiliilor aplicate pe acestea;

comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie 1n care este implicat;

executd lucrari de igienizare si intretinere a drumurilor comunale si satesti/spatii, cand
nu este plecat in cursd/masina defecta;

in functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca orice
alte sarcini repartizate de sefii ierarhici superiori, respective primar si viceprimar.

- Respecta prevederile Codului Rutier si a Codului de conduita a personalului
contractual, conform legislatiei in vigoare;

- Duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul Sistemului de Control
Intern, conform legislatiei in vigoare;

- Respectd normele de Protectie a muncii si de P.S.T ;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege si executi orice alte sarcini atribuite
de conducdtorii ierarhici superiori, respectiv primar si viceprimar;

- Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire SOFER I

2. Treapta profesionala

3. Gradul profesional’

4. Vechimea (in specialitate necesard) GRADATIA 4

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de PRIMAR, VICEPRIMAR

- superior pentru -




b) Relatii functionale: -

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

.....

b) cu organizatii internationale: DA

c) cu persoane juridice private: DA

3. Limite de competent® -

4. Delegarea de atributii si competenta —

intocmit de’:

1. Numele si prenumele CIOBANU DANIELA MARIA

2. Functia publici de conducere SECRETAR GENERAL COMUNA

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele TERCHILA OVIDIU-CONSTANTIN

2. Semnatura

3. Data

Avizat de!®:

1. Numele si prenumele MELINTE IONUT-LUCIAN

2. Functia PRIMAR

3. Semnatura:

4. Data:




