PRIMARIA COMUNEI BOGDANESTI
Compartiment DESERVIRE

FISA POSTULUI
CONDUCATOR AUTO

A. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONDUCATOR AUTO
2. Nivelul postului: CONTRACTUAL DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului:
Desféasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt transportul
persoanelor in siguranta.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: SCOALA PROFESIONALA

. Perfectionari (specializari): PERMIS DE CONDUCERE CATEGORIA B
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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- asumarea responsabilitélilor,

abilitati de comunicare,

abilitati pentru lucru in echipa si independent, - pastrarea confidentialitatii,

corectitudine, fidelitate,

- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual, - grad ridicat de autonomie in
actiune, - capacitate mare de atentie.
6. Cerinte specifice’): program flexibil, deplasari in teritoriu, capacitate de adaptare la situatii specifice,
delegari.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

8. Va avea de executat si lucrari specific munctorului necalificat.

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
desfasurarea Tn mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor;

2. Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultitile intervenite in activitatea curentd, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activititi si de a
raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli si de a nu le mai repeta;

4. Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale, de Tmbunatatire a
rezultatelor activitatii curente prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite;

3. Atitudinea activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin identificarea
unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fata de idei noi;

6. Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de
serviciu;

7. Capacitatea de a se integra Intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva,
de a transmite idei, pentru realizarea obiectivelor echipei;

8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei:

9. Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurintd informatiile, in scris si verbal;

10. Cunoasterea si aplicarea consecventa a regulamentelor specifice activitdtii curente, precum

si sustinerea institutiei si a obiectivelor ei;



I'1. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor si realizarea
obiectivelor, in relatiile cu cetdtenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.
D. Atributiile postului:

1. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice naturd Primariei comunei
Sintea Mare in care isi desfasoara activitatea.

2. Este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit si sd respecte
programul stabilit;
3. Administreaza autoturismul primdriei si relatia cu autorititile in vederea intocmirii si

actualizarii tuturor actelor necesare acestora (asigurari, revizii tehnice, obtinerea actelor necesare
inscrierii, etc.);

4. Intretine autoturismul primariei in perfectd stare de igiend si functiune (inclusiv achizitii
de piese);

3. Identifica problemele aparute legat de autoturisme si gasirea solutiilor optime pentru
rezolvarea acestora;

6. Tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs,
fisa de combustibil,

7. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,

in trafic intern 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;

8. Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea seful ierarhic;

9. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

10. Ii este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de transport;

1. Soferul va. respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

12. Se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,

13. Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verificd starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

14. Nu pleacad in cursa daca constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

15. Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat:

16. Soferul raspunde personal de:

a) Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

b) Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

c¢) Efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce
necesitd aceasta operatiune;

d) Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a
acestuia;

e) Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului,

17. Soferul va raspunde 1n fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

Atributii privind respectarea normelor de sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere
a incendiilor:

18. Ia la cunostinta si implementeaza normele de sandtate si securitate Tn munca, de prevenire
si stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

19. Implementeaza si urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de evacuare;

20. Evalueaza riscurile pentru securitate si sdndtate in zona sa de responsabilitate, propune

masuri de prevenire si protectie a accidentdrilor la locul de muncd, de prim-ajutor, de prevenire si
stingerea incendiilor si evacuare a persoanelor din cladirile/zonele cu risc.



21. Executa lucrari de salubrizare spatii verzi

22. Executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer
23. Executa alte lucrari de intretinere , reabilitare altele decat cele legate de spatiile verzi

24. Sa curete caile de acces in caz de inzapezire si intretinerea/curdtarea/amenajarea parcarilor;
25. Indeplineste si alte atributii sau sarcini primite de la primar/viceprimar

E. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: CONDUCATOR AUTO

2. Clasa:

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitate necesara:

F. Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna: Intern:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de: PRIMAR, VICEPRIMAR
- superior pentru: nu este cazul
- Relatiifunctionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control: in limitele de competenta
c) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie

Extern:

a) cu autoritafi si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului

b) cu organizatii internalionale: dupa caz

c) cu persoanej uridice private: dupa caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2.Limite de competenta: conform atributiilor din
fisa postului;
3.. Delegarea de atributii:
a) Inlocuitde ............coevenins
b) Inlocuieste pe ..........oeevenenn.
Intocmit de:
1. Numele sii prenumele:

2. Functia:REFERENT
3. Semnaturac. ... rereereseenenen
4. Data intocmirii: 05.02.2025

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

Contrasemneaza /Avizat de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Primar
3. Semnatura: ..




