PRIMARIA ORASULUI PETRILA Aprob')
DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA JURCA VASILE
SERVICIUL PRIMAR
COMPARTIMENTUL TRANSPORT SCOLAR

FISA POSTULUI

NR. 79347/9791/07.10.2024

A. Informatii generale provind postul

1. Nivelul postului *) :  EXECUTIE

2. Denumirea postului :  SOFER

3. Gradul profesional / Treapta profesionald : I

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate **) :

2.Perfectionari (specializari) :

3.Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) :

4 Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.Cerinte specifice **%)

7.Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitati si apritudini manageriale)

C. Atributiile postului:

a) este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

b) participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI;

¢) va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si international de marfuri;

d) pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de transport si copia licentei de
transport, precum si documentele de identiifcare ale autovehiculului in conditii
corespunzatoare, are obligatioa dea le prezenta la cerere organelor de control
abilitate;

e) nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
superior ierarhic;

f) este interzis conducerea autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

g) soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;

h) soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al sefului coordonator;

i) se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

j) atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele, la parcarea utilajul la garaj,conducatorul auto are obligatia de a
lasa autovehicul curat - nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/ nereguli ale
autovehiculului si anunta imediat superiorul in vederea remedieri defectiunilor
constatate;

k) la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator,
insotita de diagramele tahograf;

I) la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

m) comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

n) soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef.
RESPONSABILITATL:

Soferul raspunde personal de:
a) integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
b) intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune;
exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia,




Indeplineste functia de Manager transport

Raspunde de intocmirea corecta a foilor de parcurs , fiselor de alimnentare, FAZ-urilor, fisele
de reparatii si interventii, evidenta conusumrilor si schimburilor de piese si de lubrefianti,
centralizatorului FAZ pentru mijloacele de transport aflate in dotarea Primariei orasului Petrila

Atributii i responsabilititi comune personalului de executie

1.Se informeazi cu privire la modificdrile /completarile actelor normative incidente n activitatea
structurii in care isi desfasoara activitatea precum si a oricdror acte normative specifice activitaii
acesteia;

2.Claseazi si arhiveazi potrivit legislatiei in vigoare, instructiunilor si procedurii operationale
documentele gestionate;

3 Personalul din structurile subordonate direct primarului, elaboreazd proiecte de hotdrari, ce intréd in
sfera de competentd, potrivit fisei postului, asigurd fundamentarea acestora in conditiile legii, le
prezintd spre verificare si avizare Compartimentului juridic-contencios, si CFP dupa caz, propun
initierea de catre primar a acestora §i intocmeste rapoarte de special itate pentru proiectele de hotarari
propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participd la
sedintele consiliului local in care sunt dezbdtute proiectele propuse;

4.Personalul din structurile subordonate direct primarului intocmeste rapoartele de specialitate la
proiectele de hotdrari propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora
necesita exercitarea unor atributii din aria lor de competentd, stabilita prin fisa postului;

5 Personalul din structurile subordonate direct primarului, elaboreaza proiecte de dispozitii ce intra in
sfera de competenta conform fisei postului, asigura fundamentarea acestora, in conditiile legii, le
prezintd spre verificare si avizare Compartimentului juridic-contencios, dupa caz si CFP, si le
inainteaza primarului in vederea emiterii acestora;

6.Respectd normele de conduitd profesionald;

7.Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

8.Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

9.Intocmeste rapoarte cu privire la activitatile desfasurate;

10.Semnaleazd conducerii entititii orice problema deosebitd legata de activitatea acesteia despre care
ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atribufii;

11.Colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promtitudine
la solicitdrile acestora;

12.Intocmeste, actualizeazd si asigurd implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem ( dupa
caz) in cadrul compartimentului;

13.Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern managerial, in cadrul compartimentului;

14.Participd la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cand este cazul;

15.Rispund pentru documentele intocmite;

16.Desfasoard activitdti in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

| 7.Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

18.Efectucazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

19.Indeplineste orice alte atributii date cétre superiorii ierarhici sau de citre primar,care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;
20.Respecta normele privind sanatatea si securitatea in munca:

21.Reprezintd si angajeazd structura organizatoricd numai fin limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducere;

22.Tine evidenta comunicarilor i corespondenta.




Atributii specifice Sistemului de control managerial conform Ordinului SGG nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern:

| .Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;

2 Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru

3in cazul in care identifici un risc, completeaza si transmite formularul de alertd risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile

4.1n cazul in care identifici o neregula, completeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile

5.Aplica politica de siguran{d a datelor la nivelul compartimentului;

6.Asiguri arhivarea si pastrarea documentelor;

7.Are obligatia sd pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public:

8.Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilititilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

9.Are obligatia respectirii prevederilor perfecfionarii continue a cunostintelor profesionale,
10.Raspunde de respectarea Masurilor in domeniul securititii §i sAndtitii in munca si in domeniul
situatiilor de urgenti ( a se vedea anexa 1 la fisa postului).

Atributii si responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)

| Salariatul trebuie si respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informaticd, inclusiv, dar fira a se limita
la:

- Pistrare parole. Salariatul trebuie sa péstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele
tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale
de serviciu.

- Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite niminui sa ia cunostinta
de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfisurarea atributiilor de serviciu.

- Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nicun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale Primdriei Petrila, cu exceptia situatiilor in care aceastd
activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau au fost autorizatd de catre superiorul
sau ierarhic.

- Acces. Salariatul trebuie si interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat
la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul Primdriei Petrila cu
ajutorul cdruia isi desfdgoard activitatea.

- Suport fizic. Salariatul trebuie sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport
fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite
in procedurile de lucru.

- Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care acces, atét
in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau au fost autorizata de
citre superiorul sdu ierarhic.

- Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport
date cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul Primériei
Petrila sau care sunt accesibile in afara Primdriei Petrila, inclusiv, stick-uri USB, HDD, discuri
rigide, csute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

2.Respectarea de cétre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal
previizute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este
foarte importantd pentru institutie.

3 Nerespectarea lor este sanctionatd potrivit regulamentului intern.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:




-subordonat fata de:

-superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice

b) Cu organizatii internationale:

¢) Cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™*#*¥)

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: LANG MIHAELA DANA

2. Functia de conducere: DIRECTOR EXECUTIV

3. Semnatura

4. Data intocmirii 07.10.2024

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele: -

. Functia: -

. Semnatura -

R R

. Data -

*} Functie de executie sau de conducere.

**) Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

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

«++%) Doar In cazul functiilor de conducere.

w44y Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia Tn care salariatil se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.

ANEXA 1 LA FISA POSTULUI
RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Obligatii generale pentru toti lucratorii:
- Si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

- Si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

_ Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru péstrare;

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate propri, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispositive;




Si comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

Sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

S3 coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atta timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitatii lucrétorilor;

Sa coopereze atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desmnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure ci mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;

Sa fsi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sanatatii
in muncd si masurile de aplicare a acestora;

S# dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

S3 isi insuseascd si sd respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale
acestora, aduse la cunostintd, sub orice forma, de conducerea societitii sau de persoanele
desemnate de cétre aceasta;

S# aducd la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau altd
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

Sa isi Insuseascd si sd aplice In mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere,
in planul de evacuare in caz de aparitic a unei stdri de pericol grav sau iminent de
accidentare;

Sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

Sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitdtii $i sanatatii in
muncd, si-si insuseascd tematica prelucrata si sa sustind testele prevazute de legislatia in
vigoare;

Obligatii specifice pentru toti lucrdtorii:

Sa nu efectueze manevre si modificiri nepermise la masini, instalatii, echipamente,
aparate, precum si alte echipamente de munca,

S# nu patrunda in zonele de restrictie sau In locurile de muncd pentru care nu a fost
instruit si sa nu faci interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate
cu energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens,
chiar daci acestea nu sunt active;

S nu pastreze sau si consume bauturi alcoolice Tn incinta unitatii;

S nu conducd autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteazi reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru acestd activitate,
precum si in stare de oboseald;

Sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in
conditii contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in
acest scop;

Sd nu paraseascd locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic superior si sd mentind
permanent locul de muncd si echipamentele cu care lucreazi in perfectd ordine si
curatenie;




S nu accepte executarea unor activitdi pentru care nu este pregatit profesional si instruit
pe linie de de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de
serviciu;

Si respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si substanfelor combustibile si inflamabile;

Sa foloseascd corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau
colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decét acela pentru care le-au primit
sau pentru executarea unor lucrari in interes personal;

S nu execute lucrdri (la inaltime, suduri, de manipulare si transport ale recipientelor cu
azot, oxigen, freon, etc.) si si nu exploateze echipamente de muncd (masini, instalatii,
utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de
reglementarile in vigoare, nu posedd avozele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie
de securitate a muncii,

Si se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sd depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de citre seful locului de munca;

S nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice,
éte.):

Si verifice zonele de depozitare si echipamentele de muncd atét la inceperea, cat si la
terminarea activititii, in vederea depistirii si inlaturdrii unor eventuale pericole de
accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

Sa coopereze, atat cit ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu oersoanele fizice sau

juridice cu atributii in domeniul securitétii si sandtatii in munca, in vederea realizdrii

masurilor de securitate gi sdndtate in munca.

RESPONSABILITATI IN PREVENIREA S1 STINGEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiet;

Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu lucratorii desemnati de directorul executiv, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;




. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiel
oricarui pericol iminent de incendiu;

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

- Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L.
organizate in cadrul organizatiei;

- Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

- In caz de incendiu sa acorde ajutor, cind si cat este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimel, a
reprezentantilor autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor
de urgenta;

- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

- Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le
aplice imediat in caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
Numele gi prenumele:

5121111 01 1401 - NPT T
Data :




