ANEXA NR.1 -FISA POSTULUI
Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 1336/28.10.2022 publicat in MO partea | nr. 1078/8.11.2022

COMPARTIMENTUL- ADMINISTRATIV APROB,

Modificata conform Hot.Guv.Rom 1336/28.10.2022

FISA POSTULUI

Nr din

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, in temeiul contractului individual de munc3
inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu nr. din ,Se
incheie astazi, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele angajatului :

A. Informatii generale privind postul

Comprtimentul administrativ AD-TIV
1. Nivelul postului* Functie de executie
Nivelul studiilor
STUDII MEDII
2. Denumirea postului SOFER
3. Treapta profesionald I
4. Scopul principal al postului Transportd sportivii la concursuri

* Functie de executie sau de conducere.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate** Diploma de absolvire

2. Perfectionéri (specializiri) Atestat

3. Cunostinte de operare/programare pe | Nu este cazul
calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) | Nu este cazul
cunoscute

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:
- rapiditate 1n reactii si judecata;

- abilitate de a improviza;




- capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute;
- memorie vizuald foarte buna;

- punctualitate;

- seriozitate/responsabilitate;

- hotarare, adaptabilitate, autocontrol;

- loialitate, atitudine pozitiva;

- spirit de observatie, rdbdare, capacitate de comunicare

6. Cerinte specifice*** Permis de conducere categoria B si D, sa posede
atestat pentru transport rutier de persoane eliberat
de ARR,

7. Competenta manageriala**** (cunostinte | Nu este cazul
de management, calitdti si aptitudini
manageriale)

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom3 de absolvire sau diplom3 de

bacalaureat).

*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului

1. Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului ;

- 2.. Transportd sportivii la concursuri, conform calendarului competitional si la alte
competitii de pregétire, precum si la antrenamente;

- 3. Asiguréd alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

- 4. Instiinfeaza imediat seful ierarhic superior de defectiunile tehnice care apar la
autoturismul pe care il conduce ;

- 5. Se ocupa de revizia tehnicé periodica ;

- 6. Refuzi plecarea in cursd, cand magina nu corespunde din punct de vedere tehnic ;

- 7. 1si insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

- Sarcini:

- 1. Prezentarea la serviciu in stare corespunzitoare, (odihnit si fard si fie sub influenta
bauturilor alcoolice) ;

- 2. Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat :

- - la plecarea si venirea din cursd sd aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare
respectiv intrare ;

- - sd predea foaia de parcurs in momentul completéarii integrale

- 3. Asigura buna functionare §i Intrefinere a autovehiculului respectind toate indicatiile si
instructiunile tehnice. Asigurd zilnic curdtenia acestuia ;

- 4. Participd efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza in atelier

la autovehiculul pe care-1 are in primire ;

5. Intretine si foloseste in scopuri utile societatii inventarul de scule si materiale pe care-1




are In primire ;

- 6. Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu ;

- 7. Respectd prevederile legale privind poluarea mediului inconjurator ;

- 8. Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat
sa inlature cauza daca este posibil si s anunte imediat conducerea societétii ;

- 9.Asigura sistemele de inchidere cu cheie a mijlocului de transport in timp ce este lasat in
parcare ,atit in unitate cét si In alte locuri;

- 10. Sa-si desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atdt propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca.

- 11.Nu parédseste unitatea fard aprobarea directorului sau a directorului adjunct;

- 12.Pentru caz de for{d majora,deplasarea vehiculului in afara unititii se poate face si cu
aprobarea administratorului care informeaza apoi conducerea unitatii.

- 13. Sa intocmeascd si sd depund in termen deconturile.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna

a) Relatii ierarhice
— subordonat fata de: Director/director adjunct

Administratorul de patrimoniu

— superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionale:
— relatii de colaborare: cu celelalte servicii din cadrul unitatii scolare

— relatii de colaborare cu organele de | Politie, Primarie, etc.
control

¢) Relatii de control: Politie
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Politie, Primérie, etc.
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii $i competenga™****;

a) persoana céreia 1 se deleagd
sarcinile
b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile prevézute in prezenta fisd de post

**x%* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu far3 plat3,



suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere

3. Semnétura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnaétura

4. Data




