UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul de munci nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: TRANSPORT AUTO

Titularul postului:

Denumirea postului: MUNCITOR [V - SOFER

Gradul professional al MUNCITOR 1V - SOFER

ocupantului postului

Nivelut postului: DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea
Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a

activititii biroului.

b} calitatea
Desfasurarea activititilor fard disfunctionalitati sau erori;
Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate;
Gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor oferite;
Implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale compartimentului,

¢) costurile
Incadrarea in sumele alocate centrului bugetar conform repartizirii transmise de conducerea

universitagii.

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea
realizdrii sarcinilor de serviciu;

Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna desfisurare a
activitatii si obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea beneficiarilor serviciilor oferite.

e) utilizarea resurselor
Scoala de conducitori auto categoria: B,D;

'
N

f) modul de realizare
Integrarea rapidd in colectiv, organizarea muncii in echipi;
Relatii de subordonare sefului ierarhic superior din cadrul dlrectlel administrative;
Relatii de colaborare cu personalul institufiei.




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregiitirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1 Pregitirea de baza: studii liceale cu diplomé de bacalaureat
1.2 Pregiitirea de specialitate:
- scoala de conducitori auto categoria: B,D;
2. Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului: vechime in  muncd
(conducitor auto) minimum 2 ani;
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: comunicare, lucrul cu documente specifice,
respectarea instructiunilor scrise si verbale, Indeménare, precizie, rigurozitate, deginerea abilitéfilor
fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta figd.
4, Responsabilitatea implicata de post:
- integritatea autovehiculului pe care 1l are In primire ;
- cheltuirea judicioasi a sumelor primite ca avans de deplasare ;
- Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune :
a. efectuarea la timpa reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce
necesitd aceasti operagiune ;
b.exploatarea autovehiculului In conformitate cu instructiunile previzute in cartea
tehnicd a acestuia |
c.tine evidenta valabilitdtii tuturor documentelor si verificarile vehiculului ;
- tine legitura cu operatorul de transport care-l coordoneazd direct, transmiténd informatii despre
desfisurarea cursei ;
- soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie, vama, R.AR, etc.) de persoanele
transportate si netrecute in documentele de transport ;
- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):
- ferarhice: subordonat sefului sefului ierarhic superior din cadrul directiei administrative;
- relatii functionale : - cu personalul Universitatii;
- relatii de colaborare : - cu personalul Universitétii.
6. Alte criterii: responsabilitate, punctualitate, echilibru si stipanire de sine, corectitudine, capacitate
de lucru In conditii de stres, {inutd corespunzitoare, promptitudinea reactiilor, preocupare pentru

perfectionarea pregitirii profesionale.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI
Generale ;

- respectd si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice n ceea ce priveste conducerea
preventivi si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea vizibilitatii;

-respectd programarea curselor ;

-verificd documentele soferului si ale autovehicului la plecarea in cursé;

Specifice :

- efectueazi transporturi de persoane:

- pregiteste autovehiculul in vederea efectuarii transportului fn special in ceea ce priveste starea

tehnicd, spilarea interioara gi exterioard, actele necesare plecdrii In cursd ;




- executd transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea legislatiei rutiere ;

- asigurd si supravegheazd debarcarea cilitorilor.

ALTE ATRIBUTIUNI:

- respectd prevederile legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si
regulamente existente In unitate, dispozi{ii, decizii, circulare si hotéréri ale Conducerii;

- respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a posului precum si alte sarcini stabilite de
conducétorul ierarhic superior;

- asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiuniior si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

- in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va rdspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrdtoare, prin prelungirea programului de
munca sdptdménal, la solicitarea conducerii;

- respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitrii atributiitor si sarcmllor de
serwcm,

- rispunde de deteriorarea autovehiculelor, utilajelor, maginilor-unelte, sculelor urmare unor
actiuni necorespunzitoare;

- plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectirii legislatiei rutiere;

- rdspunde de deteriorarea marfurilor In timpul transportului dacd aceasta s-a produs din culpa sa
directd si anuntd imediat angajatorul.

- va respecta Intocmai ,,Regulamentul privind organizarea si functionarea Flotei Auto" din cadrul

Université(it ,,Dunérea de Jos” Galai si ,, Regulamentul de ordine interioard”.

ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA §I SITUATII
DE URGENTA :

- Sd Tsi insugeascd §i sd respecte normele de securitate st sanitate in munc3 si masurile de aplicare
a acestora;

- Si desfasoare activitatea in asa fel incdt sé nu se expund la pericol de accidente sau imbolnivire
profesionala atat propria persoand, cét si celelalte persoane participante la procesul de munci;

- 54 aducd la cunostiinfa conducdtorului locului de munci orice defectiune tehnici sau alt3
situatie care constitue un pericol de accidentare sau imbolndvire profesional;

- S& aducd la cunostiinfa conducitorului de muncéd accidentele de munca suferite de propria
persoand si de alte persoane participante la procesul de munci;

- S4 interzicé ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau si o nu faci el
Tnsusi si s8 nu impiedice aplicarea aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii
factorilor de risc si imbolngvire profesional;

- 5& se prezinte la lucru numai in stare normald, fird a fi sub influen a fi sub influeta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situafii puternic stresante sau a unor manifestiri maladive si
suficient de odihnit;

- 5& nu consume alcool in timpul programului si s& nu pirdseascd locul de munci neanuntat;

- S& verifice Tnainte de plecarea in cursd instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de
frénare, sismemul de directie, semnalizare, rulare §i frinare, instalrtia electrici si de evacuare a
gazelor arse si sa confirme prin semnitura pe foaia de parcurs, ¢4 autovehicolul corespunde din punct
de vedere tehnic;

- Sé nu pardseascd locul de muncé decét In cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de




birou;

- 54 nu incredinteze conducerea autovehicului altor persoane;

- Sa nu lase motorul pornit si s pardseascd autovehiculul;

- Sd nu lase cheile de pornire in contact cdnd pariseste autovehiculul;

- Sa respecte cu strictete legislatia rutiers;

- Sd nu transporte persoane/marfi striine cu masina institugiei;

- Sd nu conduci in stare de oboseala;

- 5& coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul gifsau persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului s se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de munc sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

- S& coopereze, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru
realizarea oricdror masuri si cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdndtatii si securititii fucratorilor;

- S& dea relatiile solicitatede organele de control si de cercetare in domeniul de activitate
competent.

NOTA: Actele normative care stau la baza acestor atributii sunt O.U.G.27/2011,
Regulamentul (CE) nr. 1071/2009, Regulamentul (CE) nr. 1073/2009, H.G.69/2012,
Regulamentul (CE) nr. 1073/2009, cu moduficarile ulterioare, 0.U.G.195/2002 cu moduficarile
ulterioare dar si ,, Regulamentul de ordine interioard”, ,,Regulamentul privind organizarea si
functionarea Flotei Auto” din cadrul Universititii ,,Dunirea de Jos” Galati,
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