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FIŞA POSTULUI  nr. ...................                

TITLUL POSTULUI : SOFER.
Cod COR   830201 
TITULARUL POSTULUI    _________________
CERINŢELE POSTULUI:

a) studii: școală profesională sau liceu
· carnet de conducere cat. B, C,D,E
· deține atestat ARR corespunzător
b) experiența (vechime): - 1 an 
c) cunoștințe:

· teoretice și practice;

· profesionale temeinice și receptivitate la noutăți în domeniul său de activitate;

· Instrucțiuni SSM, PSI, MEDIU, aplicabile în domeniul de activitate.
DENUMIREA ENTITĂŢII ORGANIZATORICE (compartimentul ) 

1. NIVELUL IERARHIC în cadrul societății

- postul este subordonat: Șef autobază
2. RELAŢII FUNCŢIONALE:

· cu restul personalului societății;

3. Numărul și denumirea posturilor subordonate:

Nu este cazul.
4. ATRIBUŢIILE ocupantului postului:

· Se prezintă la locul de muncă odihnit, apt pentru efectuarea serviciului în condiții de siguranță și eficacitate. 

· Se asigură că are carnetul de conducere valabil pentru tipul de autovehicol folosit.
· Conduce autovehicolele unității in conformitate cu deciziile primite, in care scop: 

· Preia autovehiculul sau utilajul pe baza procesului verbal de predare-primire, verificând seriile sașiului si motorului, starea generală a ansamblelor si subansamblelor din componenta autovehicolului  sau utilajului, inventarul sculelor, dispozitivelor si echipamentelor aflate in dotarea mijlocului fix. 

· Menține starea tehnica corespunzătoare a mijlocului fix pe toata perioada de exploatare, pana la introducerea acestuia in atelierul de reparație auto, pentru efectuarea reviziilor planificate sau reparațiilor  accidentale.

· Menține starea estetica si de curățenie a automobilului sau utilajului ce-l are in primire.

· Operează toate lucrările prevăzute in cadrul controlului si îngrijirii zilnice.

· Se prezinta de urgenta la un  atelier de reparații auto atât in cazul semnalării unor defecțiuni tehnice ivite in timpul exploatării, cat si in cazul efectuării unor lucrări de întreținere si reparație programate.

· Verifica împreună cu mecanicul si maistrul de atelier auto defecțiunile mecanice, la introducerea autovehiculului sau utilajului în reparație.

· Verifica înglobarea în lucrări a tuturor pieselor ridicate din magazia unității.

· Participa la recepția lucrărilor efectuate confirmând buna lor calitate, in caz contrar va solicita reintroducerea auto  în atelierul de reparație până la eliminarea deficientelor. 

· Asigura efectuarea unor lucrări de întreținere si reparație cu grad mic de dificultate, cu sculele din dotarea autovehiculului si care se încadrează in gradul de calificare a șoferului.

· Menține în permanență inventarul mijlocului fix complet si in stare de funcționare.

· Verifica gradului de uzură a anvelopelor si înlocuirea celor uzate, iar în cazul apariției unor uzuri anormale anunță atelierului auto pentru remedierea cauzelor.

· Anunță conducerea în cazul defectării aparatului de înregistrare a kilometrilor rulați sau a altor cauze care pot duce la modificarea spațiului parcurs, pentru stabilirea coeficientului de corecție.

· Are preocupare pentru continuă îmbunătățire a pregătirii sale profesionale.

· Anunță operativ si apoi in scris în cazul în care automobilul a fost implicat într-un accident rutier.  

· Oferă informații legate de iminența expirării inspecției tehnice periodice (ITP), asigurării RCA si rovignetei  înainte de expirarea termenului de valabilitate (cu cel puțin 5 zile înainte).

· Verifica înainte de plecarea în cursă existența tuturor  actele necesare, conform legislației în vigoare.  

· Asigură prinderea si desprinderea remorcii de cabină.
· Execută transport de materiale pe drumurile publice sau în incinte de unități  în condiții optime de siguranță, fiind interzisă abaterea de la traseul programat sau efectuarea de transporturi în interes personal.

· Operează zilnic foile de parcurs conform dispozițiilor legale, trecând în mod obligatoriu toate cursele efectuate si datele necesare identificării traseului si beneficiarului. Datele vor fi scrise cu pix sau stilou si nu se admit ștersături sau modificări ale datelor consemnate in foaia de parcurs. Pentru alimentările efectuate va lua  bonul fiscal de la Stația PECO. Se asigură că pe bonul fiscal este trecut CIF  al societății.
· Completează zilnic carnetul de bord a autovehicolului cu toate datele cerute.

· La înapoierea din cursă va parca autovehicolul pe locul stabilit  după spălarea si curățarea acestuia.  

· Execută operațiile de menținere a curățeniei la locul de parcare, luând toate măsurile de prevenire si stingere a incendiilor (decuplarea contactului general a automobilului, eliminarea pierderilor de combustibil, înlăturarea ambalajelor de hârtie sau material textil, etc.).

· Nu părăsește locul de muncă fără aprobarea conducătorului locului de muncă, nu doarme în timpul serviciului şi nu are alte preocupări în timpul cât își desfășoară munca decât în legătură cu aceasta.

· În situația producerii unor calamități naturale, catastrofe, avarii sau a altor probleme deosebite, participă necondiționat la eliminarea şi înlăturarea urmărilor acestora.

· Asigură menținerea unor relații principiale cu colegii şi cu superiorii.

· Manifestă tact şi solicitudine față de consumatorii de servicii cu care vine în contact, dând în mod corespunzător informații acestora şi îndrumându-i la persoanele care ar putea să le rezolve doleanțele.

· Șoferul are obligația de a verifica remorca pentru a nu avea persoane clandestine în interiorul acesteia.
· Șoferul  are obligația să facă pauzele doar în parcări vigilate si niciodată în apropierea frontierelor care sunt frecventate de emigranți.
· Șoferul  este răspunzător în fața controalelor pentru pătrunderea persoanelor clandestine în interiorul remorcii.
5. Responsabilități :
-  Realizarea sarcinilor, cu respectarea legislației în vigoare în  condiții de calitate şi la termen;
-   Asigurarea confidealităţii şi secretului de serviciu;

-   Respectarea disciplinei și a regulii de conduită la locul de muncă;

-  Utilizarea efectivă a timpului de muncă și a resurselor materiale şi informaționale puse la dispoziție, în folosul societății;

6. RESPONSABILITĂŢILE și ATRIBUŢIILE secundare față de obiectul de activitate principal al compartimentului:
6.1.  Responsabilități protecția mediului (PM):

· Anunță conform schemei de comunicare, producerea unei situații de urgentă sau posibilitatea producerii unei asemenea situații.

· Se preocupă de respectarea prevederilor legislației de mediu si a condițiilor de autorizare.

· Asigură ordinea şi curățenia la locul de muncă, urmărind evacuarea şi depozitarea deșeurilor rezultate în conformitate cu normele de mediu în vigoare.

· Respecta  normele de protecție a mediului în vigoare.

· Respecta Lg. 107/1996 – legea protecției apelor; 

· Respecta Lg. 137/1995 – legea protecției mediului.
  6.2. Obligații privind securitatea și sănătatea în muncă:

Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă. 


În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute mai sus, lucrătorii au următoarele obligații: 

· să utilizeze corect mașinile, aparatura, uneltele, substanțele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producție; 

· să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

· să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

· să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 

· să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană; 

· să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

· să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

· să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

· să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

· asigură în mod direct, parţial sau în totalitate, măsurile tehnice prevazute in instructiunile  in vigoare;.

· răspunde de desfăşurarea procesului de muncă în deplină securitate, cu respectarea strictă a măsurilor stabilite din etapa de concepţie pentru realizarea stării de securitate (protecţie intrinsecă şi integrată).

· la sesizarea unui factor de risc determinat în timpul desfăşurării activităţii, neinclus în normativul de dotare, va aduce la cunoştinţa şefului ierarhic acest fapt imediat după constatare.

· să lucreze numai daca este apt pentru lucru, în caz contrar este interzisă desfăşurarea oricărei activităţi şi are obligaţia să nu înceapă sau să întrerupă lucrul la apariția stării necorespunzătoare de sănătate pentru desfășurarea activității. Consumul de băuturi alcoolice sau prezenta sub influenta acestora este strict interzisă.

· să nu arunce deșeuri în alte locuri decât cele special amenajate, indiferent de natura lor (sticle, hârtii, etc.)

· să se deplaseze numai pe căile de acces şi circulaţie stabilite pe teritoriul societății.

· să respecte semnificaţia semnalizărilor de securitate.

· să menţină curată zona de lucru şi de siguranţă din jurul echipamentelor de muncă 

· înaintea pornirii oricărui echipament de munca se va face o verificare a acestuia din  care să rezulte că poate fi utilizat în condiţii de siguranţă.

· se interzice orice lucrare de reparație  asupra echipamentelor de muncă, atât timp cât acesta se află în funcțiune şi / sau nu este decuplat de la sursele de energie.

· in timpul funcționării echipamentelor de muncă se interzice staționarea în mod nejustificat în apropierea zonelor periculoase.

· in timpul programului de lucru să poarte obligatoriu echipamentul individual de lucru şi de protecţie din dotare în funcție de riscurile existente.

· in cazul unei defecțiuni sau apar zgomote suspecte, miros de fum, vibraţii neobişnuite, să oprească imediat echipamentul, sa-l decupleze de la sursele de energie şi să anunţe imediat persoana care îi conduce/coordonează activitatea.

· să utilizeze echipamentul de muncă numai pentru operaţiile şi în condiţiile pentru  care a fost destinat, precizate în Cartea tehnică/Manualul de utilizare/Instrucțiunile de utilizare.

· să nu efectueze operațiuni pentru care nu este instruit.

· să nu permită persoanelor neautorizate să efectueze improvizații sau intervenții la echipamentul pe care îl utilizează. 

· să nu fumeze în afara locurilor special amenajate.

· îi este interzis să accepte transportarea, depozitarea sau manipularea materialelor explozive, toxice sau inflamabile fără a respecta normelor de protecția muncii  şi PSI specifice şi fără a fi instruit în acest scop.

· este obligat să efectueze vizita medicală periodică la termenele stabilite prin reglementările în vigoare.

· utilizează echipamentul individual de protecţie şi de lucru doar în scopul pentru care acesta a fost atribuit şi numai pe durata îndeplinirii sarcinilor de muncă sau activităţii pe care o desfăşoară şi răspunde direct de conservarea calităţilor acestuia.

· în caz de accident, acordă primul ajutor şi anunţă organele ierarhice superioare, asigurând menţinerea stării de fapt până la începerea cercetării accidentului, dacă acest lucru nu poate conduce la noi accidente.

 6.3. Obligații privind situațiile de urgență
- să respecte regulile si masurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice formă, de conducerea unității sau de persoanele desemnate de acesta;

- să utilizeze, potrivit instrucțiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de acesta, substanțele periculoase, utilajele, mașinile, aparatura si echipamentele de lucru;

-  să nu efectueze manevre si modificări nepermise ale mijloacelor tehnice de protecție sau de intervenție pentru stingerea incendiilor;

-  să comunice, imediat, șefului direct orice situație pe care este îndreptățit să o considere un pericol de incendiu, precum si orice defecțiune sesizată la sistemele de protecție sau de intervenție pentru stingerea incendiilor;

-  să coopereze cu salariații desemnați de conducere, atât cât îi permit cunoștințele si sarcinile sale, în vederea realizării masurilor de apărare împotriva incendiilor;

- să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situație de pericol;

· aplică în mod necondiționat și la termen măsurile dispuse de organele de control pe linia situațiilor de urgentă.

· nu lasă în timpul programului echipamentele, mijloacele de transport, utilajele şi celelalte bunuri încredințate fără supravegherea necesară iar la terminarea serviciului le asigură securitatea, dându-le în primire în condițiile stabilite.

· în caz de incendiu, participă potrivit organizării PSI cu întreg personalul echipei pe locul de muncă în vederea stingerii acestuia şi a evacuării persoanelor şi bunurilor materiale, precum şi la înlăturarea urmărilor incendiului.

7. COMPETENŢE
- conform deciziilor unității
8. INFORMAŢII SUPLIMENTARE


Activitatea profesionala a salariatului va fi evaluata anual în raport cu cerințele, atribuțiile și responsabilitățile postului, cu sarcinile primite si criteriile de evaluare :
I REZULTATELE OBŢINUTE ÎN EXERCITAREA FUNCŢIEI

a. Realizarea la timp și corect a  lucrărilor primite

b. Înțelegerea obiectivelor sarcinilor primite și urmărirea atingerii acestora

c. Păstrarea si menținerea autovehicolului într-o stare tehnică corespunzătoare
II ADECVAREA LA CERINŢELE ACTIVITĂŢII

a. Abilitatea în atingerea obiectivelor sarcinilor primite

b. Fiabilitatea dovedită în relațiile cu conducătorii ierarhici

III ASUMAREA RESPONSABILITĂŢII

a. Receptivitatea, disponibilitatea pentru efort suplimentar, corectitudinea, integritatea, disciplina

b. Capacitatea de decizie şi de organizare în activitatea proprie

IV CAPACITATEA RELAŢIONALĂ ŞI DISCIPLINA MUNCII

a. Disponibilitatea de cooperare, capacitatea de evitare a stărilor conflictuale, respectarea relațiilor ierarhice

b. Adaptabilitatea la situații neprevăzute

TITULAR POST (am primit 1 ex)
Semnătura   ________________      

Data:            __________________
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