Denumirea autoritatii publice
Primaria Comunei Damuc Aprob,
Compartiment Primar
Administrativ

Fisa postului
Sofer

Am luat la cunostinta despre dispozitiile legale referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal, sunt de
acord ca acestea sa fie divulgate si prelucrate pentru intocmirea documentelor de angajare si anumitor
documente ce vizeaza relatiile de munca.

Voi respecta procedurile de lucru generale specifice Primariei Comunei Damuc, si procedurile specifice domeniu
de activitate.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Sofer

2. Nivelul postului: Post contractual de executie

3. Scopul principal al postului: Asigura transportul elevilor de la domiciliu catre/de la unitatile scolare
Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: medii

Perfectionari (specializari): permis conducere categoria “D”, certificate pentru conducatorii auto care
efectueaza transport rutier public de persoane

Cunostinte de operare / programare pe calculator: -

Limbi straine: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: tinuta decenta, comportament corect si civilizat, respect fata de
cetateni, abilitati de comunicare, fler, diplomatic, capacitati decizionale rapide, capacitati relationale, abilitati de
gestionare a crizelor, lucrul in conditii de stress.

Cerinte specifice:

o Locul de munca: teren- transport elevi
o Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform /graficului
o Activitatea se desfasoara conform programului stabilit in fiecare an, in functie de orarul elevilor

ATRIBUTII :

e Deserveste microbuzul scolar

e Asigura transportul elevilor de la domiciliu catre unitatile scolare, iar la terminarea cursurilor de la
unitatile scolare catre domiciuliu

e asigurarea respectarii reglementarilor n vigoare privind transporturile rutiere;

e atat la plecarea in cursd cat si la sosire, verifica starea tehnica a autovehiculului . Nu va pleca in cursa
daca constata defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.

e asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;

e asigurarea documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de transport
rutier;

e pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

e pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si modalitatea de
efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente solicitate in
legdtura cu activitatea de transport rutier

e lasosirea din cursa preda, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completata corespunzator.

e evidenta documentelor de transport;




e intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate Th timpul
operatiunilor de transport rutier;
e nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;
e soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;
e pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului
Responsabilitatile postului:
Soferul raspunde personal de:

integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea contractul de munca
desfacut .
e monitorizeaza comportamentul elevilor si gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi in timpul
transportului;
e raspunde de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului;
Obligatiile pe linie de securitate si sandtate in muncd sunt urmdtoarele:
1. Sa isi destdsoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;
2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;
3. Sa aduca la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoand;
4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea ori caror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitdtii lucrdtorilor;
5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

vvvvvv

de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

9. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene, oboseala sau boala,
sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-
e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;

10. Sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si sdndtate in munca in vigoare,
precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in munca;

11. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca, periodice si
suplimentare;

12. Sa respecte toat eprevederile din instructiunile de lucru / control specific activitatii;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sandtate in munca organizate de
angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:

1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic;

2. Sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specific activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara;

4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol
de incendiu.

5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma;

6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;




7. Sa& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;
8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul
apdrarii impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor;
12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca prin
deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul;
13. S& participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.I. organizate in
cadrulor ganizatiei;
14. Sa participle neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate in
cadrul organizatiei;
15. In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor administratiei publice,
precum si a personalului serviciilor de urgenta;
stingerea incendiului;
17. S& cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazulunor situatii de urgenta si sa le aplice imediat in caz
de accident;
18. Sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusive telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de urgentda despre care iau
cunostinta.
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.
Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoitd in
cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Sofer
2. Clasa: -
3. Gradul profesional: -
4. Vechimea in specialitate necesara: -
Sfera relationala a titularului postului
1 Intern:
Relatii ierarhice:
Subordonat fata de primar, viceprimar, administrator public, secretar
Superior pentru -
Relatii functional:
Cu toateserviciile si compartimentele consiliului local si ale primarului.
Relatii de control:

Relatii de reprezentare:-

2. Extern:

Cu autoritatile si institutiile publice:-
Cu organizatii Internationale:-

Cu persoane juridice private:-

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de demnitate publica:




3. Semnaturd

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
5. Numele si prenumele:

6. Semnatura

7. Data:




