FISA POSTULUI

L. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: SOFER II;
3. Departamentul / locatia: PRIMARIA HURUIESTI
4. Nivelul postului: de executie
a) conducere/ coordonare:
b) executie:
5. Relatiile:
a) lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate): subordonat fati de conducitorul
institutiei; activitate supervizati;
b) Functionale (colaborare, pe orizontald): colaboreazi cu intreg personalul institutiei si
Ccu organele de pistrare a ordinii din zoni:
¢) Reprezentare (colaborare, consultanta): -
IL. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii generale/ medii;
2. Calificarile/ specializarile necesare: permis de conducere categoria B, C, D
3. Competentele postului:
® Cunoagste legislatia in domeniul de activitate;
e Capacitate de lucru in mod individual si in echipi;
* Rezistenti fizici, psihici si la stres;
* Putere de decizie, discernimant, controlul emotivitatii;

4. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitate cerutd de post) ~minimum 3 ani:
II1. Descrierea postului

1. Scopul general al postului:
Asigurarea unui climat de siguranti, ordine si disciplini

2. Obiectivele postului:

* Conducerea si intretinerea mijloacelor de transport ale institutiei;

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

* este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

® sacunoascasi sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
sa pastreaze certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare
documente pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control;

® sanuparaseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
conducatorului institutiei;

® sanu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
care reduc capacitatea de conducere;

® sarespecte cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sefii ierarhici;

*  sasecomporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

* atatla plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv

anvelopele, aducand la cunostintd conducitorului institutiei orice defectiune surveniti la

autoturism pentru a fi remediati in cel mai scurt timp ;

in timpul programului de lucru, si nu consume bauturi alcoolice;

L)



e  sa pistreze secretul de serviciu ;

e sarespecte programul de lucru;

e sanu foloseascd autoturismele in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu
aprobarea conducitorului institutiei, avind foaie de parcurs;

e sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii;

o Siintocmeasc fisa fiecirui mijloc de transport al institutiei, inclusiv, evidenta inspectiilor
tehnice periodice, valabilitatii documentelor, etc.

e Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie
ierarhici, in limita competentelor profesionale pe care le are.

e ACTIVITATI DE INTRETINERE A MIJLOACELOR DE TRANSPORT ALE
INSTITUTIEI

4. Descrierea responsabilitdtilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
o Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei §i are
o atitudine politicoasi ;
o Rispunde de corectitudinea §i promptitudinea cu care furnizeaza informatiile
din domeniul siu de activitate;
b) Fata de echipamentul din dotare :

e La luarea in primire a echipamentelor, utilajelor, verificd starea de functionare
a echipamentului din dotare;

e Rispunde de pistrarea bunurilor care se afli in sectorul sdu de activitate si nu
are voie si instriiineze materiale i obiectele de inventar;

¢) Privind securitatea i sdndtatea muncii:

o {si insuseste i respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii
in munci;

o Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea i
recomandirile angajatorului, pe linie ierarhicd, astfel incit sd nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnévire atit propria persoani cit si alte persoane
(copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
activitatii;

e Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Pistreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

e Respectd principiile care stau la baza activitdtii institutiei §i regulile
deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 0 medie de 40 de ore pe siptiméni ;
6. Indicatori de performantd (SMO):

e Modul de indeplinire cantitativi si calitativi a sarcinilor;

e Modul de rispuns la alte solicitiri decét cele curente;
7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual
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