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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

Denumirea postului: SOFER

COD COR: 832201-sofer de autoturisme si camionete

Denumirea compartimentului: ADMINISTRATIV GOSPODARESC SI PAZA COMUNALA
Identificarea functiei: Functie contractuali de executie

Scopul principal al postului:

Asigurarea transportului

Conditii specifice pentru ocuparea postului: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii sau in zilele declarate libere
Studii de specialitate: medii

Perfectiondri (specializdri): nu este cazul

Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu este cazul

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

moralitate ireprosabild

calm

tact in relatiile cu persoanele cu care relationeazi in exercitarea atributiilor de serviciu
cunoasterea in detaliu a atributiilor si limitelor de competenta

capacitate de a rezolva eficient problemele

capacitatea de a lucra independent si in echipi

Cerinte specifice: nu este cazul

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdi si aptitudini manageriale):

Nu este cazul

Atributiile postului:

executa diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar cum ar fi deszapezitul
drumurilor comunale si vicinale,nivelatul balastului pe drumuri,sapat santuri cu utilajul din dotare si
altele;

respectarea programului stabilit de conducerea unitatii;

verificarea masurilor de protectie a muncii la intrarea in serviciu;

va raspunde de intretinerea si integritatea uneltelor si utilajelor din doatre

va raspunde de lipsurile sau stricaciunile din unitate constatate in timpul exercitarii atribuiilor
guardului ,(cat acesta este in concediu) precum si de integritatea autoturismului din dotare;

in perioada de concediu a guardului indeplineste atributiile de serviciu ale acestuia;

Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutie

Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislagiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotariri ale
Conducerii;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisd a postului

Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,




instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu; e

e In cazul unor situafii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va
raspunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munca
saptdmanal, la solicitarea conducerii;

. Res;?ecté confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitirii atribufiilor si sarcinilor de
serviciu;

® Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate s; sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala :

® Saaduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de munca ;

® Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

* Sanu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :
Denumire: Sofer
Clasa: I11
Treapta profesionala: |
Vechimea (in specialitate necesara): 16 ani
Integrarea in structura organizatorica
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de primar, viceprimar si secretar

- superior — nu este cazul

b) Relatii functionale cu:

- cu toate compartimentele din cadrul primariei

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: - nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: - nu este cazul;
3. Limite de competend: conform figei postului, Regulamentului de Organizare §i Functionare si
Regulamentului de Ordine Interioar
4. Delegarea de atributii si competenta: Pe perioada concediului de odihna, medical sau in alte situatii
neprevazute atributiile de serviciu sunt delegat D-lui Haisan Ciprian sau Boboc Vasile .
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