
FIȘA POSTULUI – TERCHILĂ OVIDIU-CONSTANTIN 

   
 Informații generale privind postul 
 1. Denumirea postului  ȘOFER I  
 2. Nivelul postului SG/SM 

 3. Scopul principal al postului – CONDUCEREA ȘI ÎNTREȚINEREA 

AUTOVEHICULELOR DIN DOTAREA PRIMĂRIEI 
 Condiții specifice pentru ocuparea postului2 

 1. Studii de specialitate –  
 2. Perfecționări (specializări) – mecanic auto 

 3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel) Nu 

 4. Limbi străine3 (necesitate și nivel4 de cunoaștere) - 

 
5. Abilități, calități și aptitudini necesare – flexibilitate, punctualitate, corectitudine,  

        capacitatea de implementare;  capacitatea de a rezolva eficient problemele; capacitatea  

        de asumare a responsabilităţilor; capacitatea de a lucra independent şi în echipă; 

 6. Cerințe specifice5 – detinerea de  permis de conducere categorie  B, BE, C, CE, D, și DE, 

aviz psihologic    

 7. Competența managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale) NU 

 Atribuțiile postului6: 

 

- conduce, întreține și răspunde de camionul din dotarea primăriei; 

- conduce, întreține și răspunde de buldoexcavatorul din dotarea primăriei; 

- conduce, întreține și răspunde de camioneta din dotarea primăriei; 

- conduce, întreține și răspunde de autoturismul din dotarea primăriei; 

- este obligat să se prezinte la serviciu la ora fixată în program, odihnit, în ţinuta 

corespunzătoare şi să respecte programul stabilit; 

- participă la pregătirea programului zilnic şi la instructajele NTS şi PSI; 

- va cunoaşte şi va respecta prevederile legale cu privire la circulaţia pe drumurile 

publice, în trafic intern; 

- păstrează certificatul de înmatriculare, licenţa de execuţie şi copia licenţei de 

transport, precum şi actele maşinii în condiţii corespunzătoare, le prezintă la cerere 

organelor de control; 

- nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea şefului  

coordonator; 

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenţa alcoolului, drogurilor, 

medicamentelor etc, care reduc capacitatea de conducere; 

- şoferului îi este interzis să transporte alte mărfuri în afara celor trecute în documentele 

de transport; 

- şoferul va respecta cu stricteţe itinerariul şi instrucţiunile primite de la şeful 

coordonator; 

- şoferului ii este interzis să vorbească în numele instituției cu orice client al acesteia 

fără avizul prealabil al şefului coordonator; 

- se comportă civilizat în relaţiile cu clienţii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici şi 

organele de control; 

- nu pleacă în cursă dacă constată defecţiuni/nereguli ale autovehiculului şi îşi anunţă 



imediat superiorul pentru a remedia defecţiunile; 

- nu circulă fără ca aparatul tahograf/contorul de înregistrare a km-lor sa fie în 

funcţiune; 

- la sosirea din cursă predă şefului direct Foaia de Parcurs completată corespunzător, 

însoţită de decontul justificativ de cheltuieli; 

- la încheierea unei curse verifică: confirmarea primirii transportului de către 

beneficiarul trecut în documentele de transport prin aplicarea ştampilei şi semnăturii 

acestuia în rubrica special destinată acestui scop; 

- în timpul operaţiunii de încărcare a compartimentelor pentru marfă şoferul are 

următoarele obligaţii: să fixeze şi să asigure încărcătura (cu chituci, şipci de lemn, 

centuri de ancorare sau alte materiale) astfel încât transportul acesteia să se efectueze 

în condiţii de maximă siguranţă; 

- înainte de plecarea în cursă şoferul are obligaţia să verifice: foaia de parcurs să fie 

completată corespunzător, însoţită de decontul justificativ de cheltuieli; documentele 

mărfii, tipul mărfii şi specificaţiile din comanda de transport primită de la birou; 

aplicarea ştampilei expeditorului pe documentul de transport, în rubrica special 

destinată acestui scop; 

- şoferul nu are voie să ia în cabină persoane străine, este interzis să treacă frontiera 

română şi cea străină a persoanelor necunoscute; 

- la parcarea autovehiculului şoferul va lua toate măsurile pentru asigurarea maşinii, a 

compartimentelor de marfă, şi a sigiliilor aplicate pe acestea; 

- comunică imediat şefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de 

circulaţie în care este implicat; 

- execută lucrări de igienizare și întreținere a drumurilor comunale și sătești/spații, când 

nu este plecat în cursă/mașină defectă; 

- în funcție de nevoile specifice ale unității, salariatul se obligă să îndeplinească orice 

alte sarcini repartizate  de șefii ierarhici superiori, respective primar și viceprimar. 

 

- Respectă prevederile Codului Rutier și a Codului de conduita a personalului 

contractual, conform legislației în vigoare; 

- Duce la îndeplinire procedurile operaționale din cadrul Sistemului de Control 

Intern, conform legislației în vigoare; 

- Respectă normele de Protecție a muncii şi de P.S.I ; 

- Îndeplinește și alte atributii prevazute de lege și execută orice alte sarcini atribuite 

de conducătorii ierarhici superiori, respectiv primar și viceprimar; 

- Răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de 

confidențialitatea datelor și informațiilor privind activitatea compartimentului. 
 Identificarea funcției publice corespunzătoare postului 
 1. Denumire ȘOFER I 
 2. Treapta profesională  
 3. Gradul profesional7  

 4. Vechimea (în specialitate necesară) GRADAȚIA 4   
 Sfera relațională a titularului postului 
 1. Sfera relațională internă: 
 a) Relații ierarhice: 
 - subordonat față de  PRIMAR, VICEPRIMAR 
 - superior pentru  - 



 b) Relații funcționale: - 
 c) Relații de control: - 
 d) Relații de reprezentare: - 
 2. Sfera relațională externă: 
 a) cu autorități și instituții publice: DA 
 b) cu organizații internaționale: DA 
 c) cu persoane juridice private: DA 

 3. Limite de competență8 - 

 4. Delegarea de atribuții și competență –  
  
 Întocmit de9: 

 1. Numele și prenumele  CIOBANU DANIELA MARIA 
 2. Funcția publică de conducere  SECRETAR GENERAL COMUNĂ 
 3. Semnătura  
 4. Data întocmirii  
 Luat la cunoștință de către ocupantul postului 
 1. Numele și prenumele  TERCHILĂ OVIDIU-CONSTANTIN 
 2. Semnătura  
 3. Data  

 Avizat de10: 

 1. Numele și prenumele  MELINTE IONUȚ-LUCIAN 
 2. Funcția  PRIMAR 
 3. Semnătura:  
 4. Data: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


