ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA BEICA DE JOS
BEICA DE JOS, str. Principali nr.215
E-mail: beica@cjmures.ro, Tel./ Fax. 0265-719612

FISA POSTULUI

Denumirea Institutiei: Primaria comunei Beica de Jos
Comartimentul: Cultura si administrativ

Denumirea postului: Sofer

Scopul principal al postului: transportul elevilor si prescolarilor
Nivelul postului: de executie

Cerinte pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: medii sau generale

Cerinte specifice: permis de conducere categoria B, C, D

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitate de
asumare a responsabilitatilor, capacitate si spirit de initiativa, capacitate de planificare si de a
actiona strategic, comunicativitate, confidentialitate, capacitatea de a lua decizii corecte in
exercitarea functiei, pastrarea secretului de serviciu, lucru in echipa, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditi

Numele si prenumele angajatului: -

ATRIBUTIILE $I SARCINILE CE REVIN ANGAJATULUI:

- indeplineste atributii privind transportul elevilor si prescolarilor la gcoala si gradinita precum
si de la scoala si gradinita spre casa precum si la alte activitai didactice, asigura buna intretinere si
functionare a microbuzelor scolare din dotarea institutiei, a obiectelor si bunurilor date in
responsabilitate, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate primarul sau

viceprimarul;
- exploateaza rational autovehiculul repartizat cu respectarea normelor tehnice si a traseelor

stabilite de catre primar sau viceprimar,;



- executa la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare,
tine evidenta executarii acestora precum si a exploatdrii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste;

- urmareste incadrarea strictd a consumurilor normate de combustibil, ulei si piese de
schimb;

- executa intretinerea generald a autovehiculelor repartizate si raspunde de bunurile din
dotarea acestora;

- face controlul tehnic al autovehiculelor Tnainte de plecarea in cursd pentru buna
functionare a acestora, ludnd masurile necesare pentru remedierea oricarei defectiuni si raspunde
de siguranta persoanelor pe care le transports;

- gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar asigurand buna
pastrare si folosire a acestora;

- sesizeaza conducerea instiutiei asupra situatiilor deosebite, accidente, nerespectarea
regulilor de circulatie sesizate de organele de control competente;

- este interzisa folosirea autovehiculelor in alte scopuri, fara aprobarea expresa a conduceri
institutiei;

- raspunde de respectarea programului de lucru, de intocmirea la timp (zilnica) a foilor de
parcurs si le preda lunar conduceri institutiei;

- raspunde si semneaza pentru exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs;

- efectueaza deplasari in scopul depunerii unor documente ale institufiei precum si in alte
scopuri privind atributiunile de serviciu;

- dupa terminarea programului va parca microbuzul la garaj;

- se interzice stationarea Tn apropierea focurilor deschise;

- este interzis a stationa cu microbuzul in medii cu lichide usor inflamabile, stationarea pe
terenuri acoperite cu vegetatie uscata;

- se interzice alimentarea prin turnare libera (cu sticla, furtun racordat la bidoane sau prin
alte sisteme improvizate);

- se vor verifica si remedia eventualele scurgeri de carburanti si lubrefianti,
- este interzisa folosirea flacérii deschise la pornirea motorului sau pentru incélzirea cabinei;

- creeazé rapoarte, documente, situati, studi, referitoare la activitatea sa;

- pastreaza secretul de serviciu in relatia cu alte persoane;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre primar si viceprimar,

- nerespectare celor prevazute in prezenta Fisa de ocupare a postului, atrage dupa sine

sanctionarea



Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Sofer

Sfera relationala a titularului postului:

1. Relatii ierarhice: subordonare fata de primar si viceprimar
2. Relafii functionale: colaboreaza cu toate structurile institutiei in limita atributiilor
3. Relatii de control: nu este cazul

4. Relatji de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributilor date de citre primarul comunei

Data intocmirii:

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

Semnatura:

Data:

Avizat de:
Numele si prenumele: MOLDOVAN MARIA

Functia: PRIMAR D/
Semnatura: %%//

Data:
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