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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Sofer

3. Gradul/Treapta profesionala: I

4. Scopul principal al postului: efectuarea de transporturi de persoane si bunuri
numai in interes de serviciu.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii medii cu diplomé de bacalaureat

2. Perfectionari/specializari: -

3. Cunostinte de operare pe calculator: -

4. Limbi straine cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

abilitédti de organizare, planificare;

echilibru emoftional, autocontrol, initiativé;

capacitate de relationare interumand, deprinderi de lucru cu si in echipd;
disponibilitate pentru activititi sau lucrdri cu caracter neplanificat.
6. Cerinte specifice:

- posesor permis de conducere categoria B

- experientd de minimum 5 ani in conducerea de autovehicule;

- cunostinte minime de mecanica auto.

C. Atributiile postului:

- raspunde de buna functionare a autoturismelor din dotare si de respectarea
consumurilor de combustibili conform normelor legale;

- efectueaza transporturile zilnice planificate;

- efectueazi transporturile necesare pentru organizarea actiunilor culturale §i a
evenimentelor derulate de institutie;

- laintoarcerea din curse, autovehiculele vor fi garate (parcate) in curtea institutei;

- asigurd buna stare de functionare a autovehiculelor pe care le are in primire;

- se asigurd de executarea la timp a lucrérilor de intretinere i a reparatiilor curente
necesare bunei functionéri a autoturismelor;
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- receptioneaza lucrérile executate la atelierele de reparatii auto si raspunde de
calitatea lor;

- Intocmeste referat de necesitate pentru intretinerea tehnicd (inspectia tehnica
periodica, revizia tehnicd, schimb de ulei/filtre etc), atit la termenele scadente cat
si pentru reparatii ori de cate ori considerd ci este necesar.

- asistd la operatiuni de reparatii, preia sub semniturd piesele de schimb si
materialele de intretinere si receptioneazi lucrérile, efectudnd si probe de parcurs.

- rdspunde de efectuarea reviziilor periodice, de inspectia tehnica periodicd si
reinnoirea politelor RCA;

- completeaza cu exactitate foaia de parcurs zilnicé, atestand data si ora plecarii si
venirii din cursé, km parcursi, starea tehnica a autovehicului, pe care apoi o predd
la terminarea programului.

- raspunde de incadrarea in limitele legale a consumurilor de carburanti;

- la solicitarea bonurilor valorice pentru carburant auto, predi obligatoriu cotoarele
bonurilor utilizate anterior, cu stampila ce atestd data si statia de alimentare.

- are In permanentd asupra sa instrumentar si unelte in caz de avarie, polei, zapada,
etc.;

-  este autorizat sd intervind pentru remedierea unor mici defectiuni, cu exceptia
celor care privesc functionarea motorului, a cutiei de viteza, a directiei si a
instalatiei de franare;

- nu pleacd In cursé fara aprobarea sefilor si nu paraseste localitatea fira aprobarea
managerului;

- nu incredinteazi conducerea autovehicului altor persoane decat in baza unui
proces verbal de predare-primire aprobat de managerul institutiei.

Alte activitati:

- supravegheazi zilnic si regleaza periodic instalatia de supraveghere video;

- respectd prevederile Regulamentul de Ordine Interioara si normele PSI;

- se angajeaza si dea dovada de loialitate fati de interesele institutiei;

- dd dovada de totald confidentialitate in pastrarea secretului personal, de serviciu;

- radspunde la solicitarea superiorului ierarhic si a conducerii muzeului, la unele
actiuni si activitati care se desfasoard dupé orele de program, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

- 1si asuma responsabilitatea semnéturii pe toate documentele elaborate;

- indeplineste orice alte atributii specifice serviciului, conform dispozitiilor legale in
vigoare.

Atributii si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta:

- S& cunoascd si sd respecte normele si regulile de apérare in domeniul situatiilor de
urgentd specifice locului de munci si si intervinid cu mijloacele din dotare pentru
stingerea incendiilor si la inléturarea ori limitarea efectelor calamititilor naturale,
catastrofelor, etc.;

- Sé participe, dupa caz, la activitatile de instruire precum si la exercitiile de
simulare pentru interventie in domeniul situatiilor de urgent;

- Sa anunte seful nemijlocit in legatura cu cazurile iminente de pericol de incendii,
explozii, avarii, etc., care pot sd conduci la pierderi de vieti omenesti sau
distrugeri de bunuri materiale la locul de munca sau in spatiile in care Isi
desfésoard activitatea.
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Atributii si rispunderi in domeniul securititii si sinatitii In munca:

- Isi desfasoari activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atit propria persoand, cét si
alte persoane prin actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- Utilizeazd corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie.

- Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeazd corect aceste
dispozitive.

- Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare,
il Tnapoiaza sau 1l pune la locul destinat pentru péstrare.

- Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

- Comunica imediat angajatorului si/sau lucrtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sindtatea lucririlor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatdtii si
securitatii lucratorilor.

- Coopereaza, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si s@ndtate, in
domeniul sé&u de activitate.

- Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sdndtdtii In munca si masurile de aplicare a acestora.

- Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Limite de competente:
- Autonomie in stabilirea prioritdtilor si autoritate deplind in Indeplinirea
atributiilor cu respectarea obligatiilor de control ierarhic superior;

Réaspunderi:
- raspunde pentru indeplinirea corectd, la timp si in conformitate cu dispozitiile
legale, a tuturor atributiilor care 1i revin.
- ridspunde de respectarea procedurilor interne cu privire la activitatea
compartimentului.
- raspunde pentru transmiterea exacti si la timp a documentelor §i informatiilor
cétre superiorul ierarhic.

D. Sfera relationala:

Sfera relationali interna:

a. Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de manager §i contabilul sef.
- Superior pentru: -

[
.
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b. Relatii functionale: ceilalti angajati ai compartimentului §i cu angajatii
Serviciului Sectia Arta
c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:
a. Cu autoritéti si institutii publice: -
b. Cu organizatii internationale: -
c. Cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta:

. Intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnétura:
Data Intocmirii:

bl E el <o

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele §i prenumele:

Semnétura:

Data:

W N =

. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnétura:

SIS =1
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