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Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Mun. Alexandria, str. Dundrii nr. 7; Tel. 0247/316611; Fax 0247/406060; E-mail: dgaspctr@yalioo.coy

Nr. din 2024 Aprobat
Director General

FISA POSTULUI

. Denumirea postului:sofer - de autoturisme si camionete
. Codul Functiei: -numar [C.O.R.]-832201
. Scopul postului: realizarea activitdfilor administrative potrivit calificarii
profesionale pentru buna desfasurarea a activitatii din cadrul institufiei, precum
si efectuarea transporturilor interne si internationale a persoanelor si marfurilor
in conditii optime
4. Studii si /sau calificari necesare:studii medii, permis de conducere categoria B
5. Relatii organizatorice:
e relatii ierarhice :
se subordoneaza: sefului ierarhic superior
are in subordine: nu are angajati in subordine
e relatii functionale :
-cu personalul institutiei
e relatii de colaborare :
-cu personalul institutiei
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6. Conditii specifice de munca :
e ¢ ucreazd la sediul institutiei, efectueaza frecvent deplasari;
e s utilizeazd: - autovehicule din parcul auto al institutiei

7. Cerintele postului :

Cunogtinge: Circulatia pe drumurile publice a vehiculelor, pietonilor si a celorlalte
categorii de participanti la trafic, drepturile, obligatiile si raspunderile care revin
persoanelor fizice si juridice, precum si atributiile unor autoritati ale administratiei
publice, institutii si organizatii prevazute in Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice.

Deprinderi : comunicare, lucrul cu documentele specifice, respectarea
instructiunilor scrise si verbale, indemdnare, precizie, rigurozitate, definerea
abilitdtilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta fisa

Alte cerinte : responsabilitate, punctualitate, echilibru si stdpanire de sine,
corectitudine, capacitate de lucru in condifii de stres, finutd corespunzdtoare,
promptitudinea reactiilor, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.



8. Atributii si sarcini de serviciu ce revin angajatului:
Generale :

identificd programele de transport stabilite de conducerea institutiei;
respecta traseele gi timpii de transport conform reglementarilor in vigoare
respectd si aplicid normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce

priveste conducerea preventivd si intrefinerea elementelor de rulare, franare,
iluminat i pastrare a vizibilitdafii.

Specifice :

efectueazd transporturi de persoane

pregdleste autovehiculul in vederea efectudrii transportului in special in ceea
ce privegte starea tehnicd, spalarea interioard i exterioard, actele necesare
plecarii in cursa;

supravegheazd imbarcarea persoanelor, verificd si respectd graficele de
circulatie, verificd inchiderea ugilor;

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

asigurd §i supravegheazd debarcarea persoanelor.

efectueazd transporturi de marfd din cadrul institutiei

asigurd §i supravegheaza incarcarea marfurilor; urmdregste pozifionarea
corectd a autovehiculului, pozitionarea marfurilor cu respectarea normelor
privind sarcina pe osie (axa), gabaritul §i stabilitatea in timpul mersului,
fixarea si/sau ancorarea cu dispozitivele speciale din dotare, obfine
autorizdrile necesare in cazuri de depagire a normelor de incarcare pe osie,
sau a gabaritelor,

execuld transportul conform programului de transport stabilit  de seful
ierarhic superior;

urmdreste respectarea rutelor si traseelor indicate, adaptarea vitezei de
circulatie la restrictiile impuse de traseu, de timp §i condifiile atmosferice,
precum si de tipul marfii transportate, ia mdsurile de asigurare §i paza a
marfii transportate

asigurd si supravegheazd descarcarea marfurilor; parcheaza autovehiculul in
pozifia indicatd, degajeazd sistemele de fixare §i ancorare, supravegheazd
descdrcarea in conditii de maximad siguranta a mdrfurilor ce sunt specificate
ca: fragile, toxice, inflamabile, etc., curdfa autovehiculul imediat in urma
descdrcarii, obtine de la beneficiar toate documentele regulamentare §i avizele
necesare care atestd efectuarea in bune conditii a transportului marfurilor
specificate.

executd reparatiile in timpul procesului de transport (depandri in parcurs)
localizeazd si analizeazd defectiunea cu rapiditate dupd indicatiile aparatelor
de bord semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al
autovehiculului, identificd cu precizie efectele si cauzele care au produs
defectiunea, piesele defecte si in cazul imposibilitatii efectudrii reparafiei
informeaza imediat seful ierarhic superior,

adopta masuri de urgenfd de evacuare §i asigurare a pasagerilor pe timpul
reparatiilor, ia mdsuri de protectie gi/sau depozitare a marfurilor transportate
pe timpul asigurarii reparatiilor §i asigurd cu promptitudine asistenta
medicald de urgentd in cazul accidentdrii pasagerilor;
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e efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnica auto cdnd
este competent pentru realizarea acestora.

e obtine si intocmeste documentele de transport

e obtine in timp util documentele necesare autovehiculului si autorizafiile
speciale in functie de tipul §i dotarile acestuia de la autoritafile competente,

e completeazd clar, citet, exact §i complet documentele / formularele necesare
efectuarii transporturilor i le preda la termen;

o [nformeaza verbal si in scris despre comportamentul tehnic al autovehiculului,
la evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport

e preda autovehiculul la garajul unitdtii sau la locul indicat de angajator
imediat dupa incheierea cursei.

e predid documentele de inchidere a cursei organelor ierarhice ale
angajatorului;
pregdteste si verifica autovehiculul pentru cursa
verifica §i asigura condifiile tehnice pentru siguranfa circulafiei, verifica
dotdrile speciale necesare transportului de marfa (sisteme de ancorare i
fixare, sisteme frigorifice, sisteme de inchidere etc.), verifica §i asigurd
existenta dotdrilor speciale (pentru PSI si antiderapaj), a pieselor de schimb
necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

o semnaleazd eventualele defectiuni sefului ierarhic superior ;

e se ocupd de spdlarea exterioard gi interioard a autovehiculului, verifica
nivelul de combustibil si ulei, verifica si asigura graficul realizarii reviziilor
tehnice curente ce se executd conform normelor legale.

o procesul de transport, tipul autovehiculului, de dotdrile necesare si de
activitatea de transport i se preocupd de asigurarea securitdfii documentelor,
pe timpul desfasurarii cursei.

9. ALTE ATRIBUTIUNI :

e respecta programul de lucru si semnarea condicii de prezenta

e nu are voie sa vina la serviciu in stare de ebrietate si nici sa consume
bauturi alcoolice in timpul programului de lucru

e nu are voie sa paraseasca locul de munca in timpul programului si nici sa
se abata de la traseul stabilit, fara sa anunte seful ierarhic superior

e participa la amengjarile si lucrarile de intretinere a curtii interioare a
institutiei, mentine si raspunde de obiectele de inventar din dotare

e sa comunice imediat sefului ierarhic superior si lucratorilor desemnati
orice situatie de munca despre care are un motiv intemeiat sa o considere
un pericol pentru sanatatea si securitatea angajatilor

e sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele
suferite de propria persoana

e respectd prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniu,
procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
unitate, dispozitii, decizii si hotdardri ale conducerii institutiei;

o respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum i alte
atributii stabilite de conducdtorul ierarhic superior;



asimileazd cunogtingele necesare indeplinirii atributiilor legale de serviciu
precum §i a legilor, regulamentelor, instructiunilor gi ordinelor referitoare
la sarcinile de serviciu;

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

respectda confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii
atributiilor si sarcinilor de serviciu;

pléteste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespeciarii legislatiei
rutiere;

raspunde de deterioarea marfurilor in timpul transportului daca aceasta
s-a produs din culpa sa directd §i anunjd imediat seful ierarhic superior:
rdspunde de avarierea autoturismului cand acesta s-a produs din culpa
sau neglijenta sa.

10. Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta

e Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

e Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si
celelalte persoane participante la procesul de munca ;

e Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala ;

e Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele de munca
suferite de propria persoana si de alte persoane participante la
procesul de munca ;

o Sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de
securitate sau sa nu o faca el insusi si sa nu impiedice aplicarea
metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii factorilor de
risc de accidentare si imbolnavire profesionala;

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic
stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit;

e Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu
paraseasca locul de munca neanuntat;

e Sa verifice inainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu
carburanti, sistemul de franare, sistemul de directie, semnalizare,
rulare si franare, instalatia electrica si de evacuare a gazelor arse si sa
confirme prin semnatura pe foaia de parcurs. ca autovehiculul
corespunde din punct de vedere tehnic;

e Sa nu incredinteze conducerea autovehiculului altor persoane fara

acordul sefului ierarhic superior ;

Sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehiculul;

Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehiculul;
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Sa respecte cu strictete legislatia rutiera;

Sa nu transporte persoane straine cu masina unitatii;

Sa coopereze, atita timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau

persoanele desemnate, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca

mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e Sa coopereze, atita timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau
persoanele desemnate, pentru realizarea oricaror masuri si cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

e Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in

domeniul securitatii si sanatatii in munca

11. Nerespectarea atribuiilor din prezenta fisd atrage sancfiuni disciplinare in
limitele previzute de Codul muncii , raspunderea patrimoniald sau penald dupa caz.

Prezenta figa a postului face parte integrantd din C.I.M. semnat intre salariat §i
conducere.
Sunt de acord cu atributiile si obligatiile ce-mi revin in calitate de angajat in
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului —Teleorman si
ma oblig sa le respect in totalitate.

Intocmit:

Nume §i prenume :
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinia de catre ocupantul postului:
Numele §i prenumele:
Semnatura:
Data:

Avizat de :
Numele si prenumele:
Functia publicd de conducere: Director General Adjunct
Semnatura:
Data :



