
ANEXA la Dispoziția nr.____/__.01.2023
	Denumirea autorităţii publice: Primăria Comunei ERNEI
	

	Direcţia generală: X
	

	Direcţia: X
	

	Serviciul: 
	

	Biroul/Compartimentul: Gospodărire comunală  (Serviciul Public de Gospodărire Comunală)
	


FIŞA POSTULUI Nr.30/2023
	Informaţii generale privind postul

	

	1. Denumirea postului: Șofer I

	2. Nivelul postului: Execuție

	3. Scopul principal al postului:  Transportul dus-întors, în zonele repartizate de către viceprimarul comunei, a persoanelor beneficiare de venit minim garantat, precum și a altor categorii de persoane care au obligația prestării de muncă neremunerată în folosul comunității. Transport de marfă.

	

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului*2)

	

	1. Studii de specialitate: Medii , Generale

	2. Perfecţionări (specializări): nu este cazul

	3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Nu

	4. Limbi străine
 (necesitate şi nivel
 de cunoaştere): Nu

	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Abilități de comunicare, spirit de echipă, creativitate, capacitate de planificare și de a acționa strategic, capacitatea de autoperfecționare, capacitatea de analiză și sinteză.

	6. Cerinţe specifice
: Permis de conducere Cat. B, C

	7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): Nu

	ATRIBUȚIILE POSTULUI:



	1.Răspunde de întreţinerea şi buna funcţionare a autoturismului pe care îl are în primire;

2.Sesizează în scris viceprimarului orice defecţiune apărută la autoturismul pe care îl are în primire, precum şi necesarul unor piese sau accesorii consumabile;

3.Săptămânal, sau de câte ori e nevoie, execută întreţinerea generală a autorturismului şi a locului unde garează;

4.Execută mici reparaţii care nu necesită verificări şi reglări cu aparatură complexă;

5.Efectuează zilnic la plecarea în curse, verificarea bunei funcţionări a motorului, sistemului de semnalizare şi frânare, nivelul de ulei, a lichidului de frână, a apei în vasul de expansiune, precum şi starea anvelopelor;

6.Nu părăseşte garajul în timpul orelor de program decât la solicitarea persoanelor în drept;

7.Are obligaţia de a sesiza conducerea instituției asupra oricăror evenimente de circulaţie avute şi sesizate de organele de control competente;

8.Completează zilnic foaia de parcurs cu datele prevăzute şi o predă responsabilului de activitate în vederea întocmirii FAZ, și predă la sfârșit de lună bonurile de consum.
9.Se interzice gararea autoturismului la domiciliu sau alt loc în afara programului de lucru;

10.Participă la acţiunile de curăţire şi deszăpezire din incinta curţii şi garajului;

11.Este obligat să respecte prevederile Regulamentului intern, Nomelor de protecţie a muncii şi PSI;

12.Semnează acele acte a căror îtocmire intră în atribuţiile sale;

13.Este obligat să se prezinte la serviciu la ora fixată în program, odihnit, în ținuta corespunzătoare și să respecte programul stabilit; 
14.Cunoaște și respectă prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, în trafic intern si international de marfuri; 

15.Se preocupă permanent de îmbunătățirea cunoștințelor sale profesionale și legislative în domeniul transporturilor; 

16.Păstrează certificatul de înmatriculare, precum și actele mașinii în condiții corespunzatoare, le prezintă la cerere organelor de control; 

17.Nu părăsește locul de muncă decât în cazuri deosebite și numai cu aprobarea șefului ierarhic; 

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

19.Respectă cu strictețe intinerariul și instructiunile primite de la sef; 

20.Se comportă civilizat în relațiile cu superiorii ierarhici, colegii de serviciu și organele de control, precum și cu persoanele beneficiare de venit minim garantat sau a altor categorii de persoane pe care le conduce în locul indicat de către conducere în vederea prestării de muncă neremunerată în folosul comunității. 
21.Atât la plecare cât și la sosirea din cursă, verifică starea tehnică a autovehicului, inclusiv anvelopele. 

22.Nu pleacă în cursă dacă constată defecțiuni/nereguli ale autovehiculului și anunță imediat superiorul pentru a se remedia defecțiunile;

23.La parcarea autovehiculului șoferul va lua toate măsurile pentru asigurarea mașinii.
24.Propune achiziționarea materialelor necesare pentru curățirea și îngrijirea domeniului public și privat al comunei Ernei.

25.Întocmește rapoarte de activitate la solicitare Primarului, Viceprimarului și a Comisiilor de specialitate ale Consiliului local, precum și alte documente în conformitate cu legislația în vigoare.

26. Transportă/conduce, dus-întors, persoanele beneficiare de venit minim garantat, precum și celelate categorii de persoane care au obligația prestării de muncă neremunerată în folosul comunității, în zonele repartizate de către viceprimarul comunei.
27.Coordonează și supraveghează activitatea de lucrări neremunerate efectuate de către persoanele majore apte de muncă beneficiare de venitul minim garantat, precum și acelor personae care au o obligație stabilită în acest sens de către o instant;

28.Ține evidența orelor prestate în folosul comunității de către persoanele majore apte de muncă beneficiare de venitul minim garantat în condițiile Legii nr.416/2001, precum și cele care au săvârșit o infracțiune și care au această obligație stabilită de către o instanță de judecată;

29.Asigură transportul materialelor rezultate în urma:

-lucrărilor de curățenie în locurilor de agrement, în parcuri și zone verzi aparținând domeniului public sau privat al Comunei Ernei;

-lucrărilor de curățenie stradală;

-a deșeurilor menajere abandonate de către persoane necunoscute pe terenurile extravilane aflate între satele componente ale Comunei Ernei;

30. Încărcat, descărcat alimente program POAD, pe perioada derulării acestuia, precum și transportul bunurilor la domiciliul persoanelor cu dizabilități, la solicitarea acestora;
31.Îndeplineşte orice alte atribuţii şi sarcini primite din partea primarului sau şefului direct ierarhic superior

	RESPONSABILITĂȚI:
· Răspunde de păstrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidențialitatea datelor si informațiilor privind activitatea Primăriei comunei Ernei
· Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism,loialitate și în mod conștiincios a îndatoririlor de serviciu, se abține de la orice faptă care ar putea să aduca prejudicii materiale și de imagine instituției;
· Fișa postului individuală se complectează și cu îndatoririle prevăzute în O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ;
· În relațiile cu cetățenii, colegii de serviciu și conducerea instituției trebuie sa aibă o atitudine corespunzătoare;
· Respectă Regulamentul de Organizare și Funcționare al insituției.
· Încălcarea cu vinovăţie a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz, conform prevederilor O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ;
AUTORITATE:
· Are dreptul şi obligaţia de a-şi îmbunătăţi în mod continuu abilităţile şi pregătirea profesională
· Prupune documente tipizate și proceduri de uz intern pentru activitate instituției

· Semnalează conducerii instituției orice problemă deosebită legată de activitatea acesteia, despre care ia cunoștință in timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilități

· Reprezintă și angajeaza instituția numai în limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de către Primar.

	      Obligațiile lucrătorilor prevăzute în Leg. 319/2006:
    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 acestor obiective lucrătorii au următoarele obligaţii:

    a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

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

    c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, 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;

    d) 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;

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

    f) 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;

    g) 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;

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

    i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

    (2) Obligaţiile prevăzute la alin. (1) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, potrivit activităţilor pe care aceştia le desfăşoară.


	Obligațiile lucrătorilor prevăzute în Legea nr.190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor):
     RESPONSABILITĂŢI  COMUNE

· Respectă programul de lucru şi semnează condica de prezenţă la venire şi plecare.

· Are obligaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice sau introducerea şi consumarea lor în societate în timpul orelor de muncă. 

· Respectă confidenţialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncă indiferent de natura acestora, orice declaraţie publică cu referire la locul de muncă fiind interzisă, fără acordul conducerii. Se va  abţine de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii societatii.

· Efectuează controlul medical periodic conform programării şi normelor în vigoare. 

· Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi normele de protecţie a mediului înconjurător.

· Cunoaşte şi respectă R.O.F. şi  R.I.;

· Cunoaşte şi aplică normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său.

· Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare şi poartă ecusonul la vedere.

· Va răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de păstrarea secretului datelor şi al informaţiilor cu caracter personal deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu.

· Sesizează seful de serviciu asupra oricăror probleme apărute pe parcursul derulării activităţii.

· Utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi angajaţi, aduce la cunoştinţă sefului de serviciu orice defecţiune şi întrerupe activitatea până la remedierea acesteia.

· Cunoaşte şi participă la îndeplinirea politicii şi a obiectivelor calităţii serviciului;

· Îndeplineşte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioară, în conformitatea cu legislaţia în vigoare în limita competenţelor profesionale. 

Angajatul are obligația de a păstra permanent confidențialitatea datelor personale ale cetățenilor și ale celorlalți angajați, respectând întocmai procedurile de lucru, legislația și Poitica de confidențialitate. Nerespectarea acestor obligații poate duce la sancționarea angajatului conform prevederilor Codului Muncii.

	IDENTIFICAREA FUNCȚIEI CONTRACTUALE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI

1. Denumire: ȘOFER I poziția în COR: Cod: 832201


	2. Clasa: -

	3. Grad I

	4. Vechimea (în specialitate necesară): 3 AN


	Sfera relaţională a titularului postului

	1. Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice:

	- subordonat faţă de: Primar și Viceprimar

	- superior pentru: -

	b) Relaţii funcţionale: Consiliul Local, Birourile și Compartimentele din cadrul Primăriei 

	c) Relaţii de control: -

	d) Relaţii de reprezentare: -

	2. Sfera relaţională externă: -

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: -

	b) cu organizaţii internaţionale: -

	c) cu persoane juridice private: -

	3. Limite de competenţă
: în limita mandatului care i s-a încredințat de către Primar

	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: -

	Întocmit de
:

	1. Numele şi prenumele: Siklodi Csongor

	2. Funcţia: Viceprimar

	3. Semnătura: ______________

	4. Data: 

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	1. Numele şi prenumele: 

	2. Semnătura: ______________

	3. Data


� Dacă este cazul.


� Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" şi "vorbit", după cum urmează: "cunoştinţe de bază", "nivel mediu", "nivel avansat".


� De exemplu: călătorii frecvente, delegări, detaşări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii.


� Reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin.


� Se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului.





