
FIȘA INDIVIDUALĂ A POSTULUI pentru funcția de șofer
În temeiul Legii Învățământului Preuniversitar nr.198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările si modificările ulterioare, din Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul  din ..., se încheie astăzi, ..., prezenta fişă a postului:

I.   Identificarea postului
1.  Numele şi prenumele titularului: 
2.  Denumirea  postului: ȘOFER cor 832201
3.  Nivelul postului: de execuţie
4. Numărul de ore sarcini de serviciu: 40 de ore/săptămână 
5.  Relaţiile profesionale
a) Ierarhice: este subordonat directorului unitatii, administratorului de patrimoniu.
b) Functionale: ISJ, Primarie si alte unităti de invatamant.
c) De colaborare : Colaboreaza cu întregul personal al instituției
6. Cerințele postului:
Cunoştinţe : legislaţia în domeniul comercial și rutier,  documentele necesare transportului de mărfuri şi persoane şi modul de asigurare şi predare a acestora, Decretul nr. 328/66 privind circulaţia pe drumurile publice cu modificările la zi, regulamente de întreţinere şi exploatare a autovehiculelor, tehnica şi mecanica auto inclusiv diagnosticarea şi repararea defecţiunilor auto, tehnica măsurătorilor mărimilor mecanice, piesele de schimb.
Deprinderi: comunicare, lucrul cu documentele specifice, respectarea
instrucţiunilor scrise şi verbale, îndemânare, precizie, rigurozitate, deţinerea abilităţilor fizice necesare îndeplinirii atribuţiilor din prezenta fişă.
Alte cerinţe : responsabilitate, punctualitate, echilibru şi stăpânire de sine, corectitudine, capacitate de lucru în condiţii de stres, ţinută corespunzătoare, promptitudinea reacţiilor, preocupare pentru perfecţionarea pregătirii profesionale.

II.   ATRIBUȚII ȘI SARCINI DE SERVICIU
Generale: aprovizionează cu combustibil
· stabileşte necesarul de piese de schimb în funcţie de recomandările producătorului, codul acestora şi rata de defect constatată, necesarul de combustibili în funcţie de traseul şi consumul autovehiculului şi necesarul de lubrifianţi în urma verificării şi consumului specific;
· planifică traseele;
· identifică programele de transport stabilite de unitate;
· respectă şi aplică normele de circulaţie pe drumurile publice în ceea ce priveşte conducerea preventivă şi întreţinerea elementelor de rulare, frânare, iluminat şi păstrare a vizibilităţii.
Specifice : 
1.efectuează transporturi de persoane
· pregăteşte autovehiculul în vederea efectuării transportului în special în ceea ce priveşte starea tehnică, spălarea interioară şi exterioară, actele necesare plecării în cursă;
· execută transportul pe rutele şi traseele indicate de angajator cu respectarea legislaţiei rutiere;
2.execută reparaţiile în timpul procesului de transport (depanări în parcurs)
· localizează şi analizează defecţiunea cu rapiditate după indicaţiile aparatelor de bord, semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehiculului, identifică cu precizie efectele şi cauzele care au produs defecţiunea, piesele defecte şi în cazul imposibilităţii efectuării reparaţiei informează imediat;
· adoptă măsuri de urgenţă de evacuare şi asigurare a călătorilor pe timpul reparaţiilor, ia măsuri de protecţie şi/sau depozitare a mărfurilor transportate pe timpul asigurării reparaţiilor şi asigură cu promptitudine asistenţă medicală de urgenţă în cazul accidentării călătorilor;
· efectuează reparaţiile conform instrucţiunilor din cartea tehnică auto când este competent pentru realizarea acestora

3.obţine şi întocmeşte documentele de transport
· obţine în timp util documentele necesare autovehiculului şi autorizaţiile speciale în funcţie de tipul şi dotările acestuia de la autorităţile competente;
· completează clar, citeţ, exact şi complet documentele / formularele necesare efectuării transporturilor şi le predă la termen;
· întocmeşte rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite în procesul de transport la termenele cerute, din proprie iniţiativă sau la cererea angajatorului.
4.predă autovehiculul la garajul unităţii sau la locul indicat de angajator imediat după încheierea cursei.
· predă documentele de închidere a cursei organelor ierarhice ale angajatorului;
5.pregăteşte şi verifică autovehiculul pentru cursă
· verifică şi asigură condiţiile tehnice pentru siguranţa circulaţiei, verifică dotările speciale necesare transportului de marfă (sisteme de ancorare şi fixare, sisteme frigorifice, sisteme de închidere etc.), verifică şi asigură existenţa dotărilor speciale (pentru PSI şi anti-derapaj), a pieselor de schimb necesare, a sculelor şi dispozitivelor necesare intervenţiilor în parcurs;
· semnalează eventualele defecţiuni mecanicului din unitate şi angajatorului;
· se ocupă de spălarea exterioară şi interioară a autovehiculului i, verifică nivelul de combustibil şi ulei, verifică şi asigură graficul realizării reviziilor tehnice curente ce se execută conform normelor legale.
· identifică tipurile de documente necesare transportului 
· procesul de transport, tipul autovehiculului, de dotările necesare şi de activitatea de transport şi se preocupă de asigurarea securităţii documentelor, pe timpul desfăşurării cursei
În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii în condiţiile legii.


III. ALTE ATRIBUȚII

1. Încarcă și descarcă materialele, coletele care trebuie transportate și răspunde pe perioada transportului de integritatea acestora până la predarea lor.
2. Preia și efectuează serviciul de pază  în lipsa paznicului, preluând atribuțiile acestuia.
3. Efectuează acțiuni de dezăpezire a căilor de acces.
4. Întreține aleile și spațiile verzi din unitatea școlară.
5. Efectuează lucrări de întreținere  și reparații curente a localurilor și instalațiilor școlii.
6. Ajută la lucrările de igenizare a școlii.
7. Folosește integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu.
8. Ajută la manipularea și transportarea materialelor, echipamentelor și mobilierului din cadrul unității școlare.
9. Sesizează administratorul/directorul referitor la problemele apărute în sectorul de activitate.
10. Respectă cu strictețe procedurile de lucru.

IV. Răspunderea disciplinară
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii. 
  Director,                                                           Semnătura titularului de luare la cunoştință
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