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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Sofer
2. Nivelul postului: Executie

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Medii

8. Perfectionari (specializari)

9. Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): nu_este
cazul

10. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

11. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

12. Cerinte specifice:

13. Competenta manageriald (cunostinie de management, calitafi si aptitudini
manageriale)

L

Atributiile postului

«  Verifica starea tehnici a autovehiciulului din dotare (nivel de ulei, sistem de franare,
sistem de directie, instalatia de iluminat si semnalizare, starea de curétenie interioara si
exterioard, starea anvelopelor).

» Semnalizeazi orice defectiune constatata si participa impreuna cu personalul de
intretinere la remedierea ei.

* Primeste foaia de parcurs si isi insuseste programul de lucru dispus.

« Alimenteaza autovehiculul cu combustibil necesar in functie de distantele pe care le
are de parcurs conform programului de lucru primit.

+ Executa toate activititile cuprinse in programul de lucru utilizand traseele cele mai
scurte fard sa se abata de la acestea.

* Exploateaza autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru
obtinerea unei duraté de functionare maxime $i a unui consum de combustibil minim

+ Raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toata durata derularii
programului de lucru.

» Semnalizeaza orice defectiune aparutd la autovehicul in timpul desfasurarii
programului de lucru si actioneaza fie singur fie impreuna cu personalul de intrefinere
pentru remedierea ei in functie de complexitatea defectiunii.

*  Participa alaturi de personalul de intrefinere la executarea lucrérilor de revizie si
reparatii planificate ale autovehiculului din dotare.

* Respecta cu strictete legislatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice.

* Dupi incheierea programului de lucru parcheaza autovehiculul in incinta serviciului in



locul special stabilit.

«  Preda foaia de parcurs sefului ierarhic superior, completata cu toate datele referitoare
la cursa executata.

+  Pe tot parcursul desfasurarii activitatii respectd si aplica cu strictete normele de
sandtate si securitate a muncii gi normele P.S.1.

+ Se va prezenta la locul de munca si in afara orelor de program daca este solicitat de
conducerea societatii sau in caz de forta majora. ‘

«  Executi orice alte sarcini de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

«  Participa la instructajul periodic de securitatea muncii, isi insuseste normele si regulile
de protectia muncii,efectueaza controalele medicale periodice in conformitate cu
cerintele in vigoare.

« Respecta timpii de condus si de odihna conform normelor.

«  Semneazi si raspunde de actele intocmite.

«  Alte atributiuni date de catre ordonatorul de credite

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

5. Denumire: Sofer
6. Clasa:
7. Grad profesional:
8. Vechimea in specialitate necesara:
Sfera relationala a titularului postului
1) Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: .
- subordonat fatd de primar, secretar c?_muné
- superior pentru:
b) Relatii functionale:
b) Relatii de control:
¢) Relatii de reprezentare:
2) Sfera relationald externa:
a) cu auforitati si institutii publice: B
b) cu organizaii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3) Limite de competenta:
4) Delegare de atributii §i competen{a:
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