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FISA POSTULUI
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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie contractuala de executie.

2. Denumirea postului: sofer

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

4. Scopul principal al postului: asigurd transportul personalului Ministerului Finantelor in
scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu ale acestora

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale sau studii liceale, respectiv studii medii liceale,
atestate cu diploma de absolvire

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:

- abilitati sociale si de comunicare;

- responsabilitate;

- orientare spre actiune si prioritizarea sarcinilor;

- constiinciozitate, meticulozitate, rigurozitate in efectuarea sarcinilor cu specific repetitiv.
6. Cerinte specifice:

- permis de conducere categoria B dobandit de cel putin 3 (trei) ani;

- fara cazier judiciar;

- disponibilitate pentru program prelungit conform prevederilor Codului Muncii.

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):



C. Atributiile postului:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Duce la indeplinire toate dispozitiile (deciziile) scrise si verbale primite de la
coordonatorul Compartimentului parc auto/ sefii ierarhici, cu privire la destinatiile
solicitate;

Indeplineste toate sarcinile incredintate de catre coordonatorul Compartimentului parc
auto;

Are obligatia respectdrii tuturor Deciziilor scrise emise de sefii ierarhici privind
desfasurarea activitatii de conducere auto;

Soferul are obligatia de a ridica si completa zilnic foaia de parcurs, precum si de a
inscrie cursele efectuate in ziua respectiva, care sunt confirmate prin semnatura de
catre solicitant;

Coroboreaza cursele inscrise in Registrul Curselor cu cele inscrise in Foile de Parcurs;
Tnscrie, in lipsa coordonatorului Compartimentului parc auto, in Registrul Curselor si
toate cursele incredintate spre efectuare;

Verifica starea tehnici a autovehiculului, inclusiv anvelopele, atat la plecarea, cat si
la sosirea din cursa;

Sesizeaza in scris coordonatorului Compartimentului parc auto din cadrul Serviciului
logistic defectiunile sesizate la autovehicul si se prezinta pentru constatare cu
autovehiculul in service;

Participd la receptionarea reparatiilor si certifica asupra efectuarii acestora prin
semnatura si data, pe devizul lucrarii;

Asigurd intretinerea si utilizarea autovehiculelor luate in primire conform cartilor
tehnice ale acestora;

Informeazd in timp util coordonatorul Compartimentului parc auto in legatura cu
actiunile ce trebuie efectuate pentru asigurarea functionarii si utilizarii autovehiculului
(efectuarea in termen a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea pieselor etc);
Asigurd integritatea autovehiculului pe care il are in primire in orele de program si in
afara orelor de program, cat si in timpul parcarii/gararii;

Pe perioada concediului de odihna al demnitarului/inaltului functionar public, soferul,
in situatia in care nu Tsi efectueaza CO/recuperari, deserveste parcul auto comun;

In timpul concediului de odihna sau a zilelor de recuperare, a concediului medical sau
in cazul suspendarii contractului individual de munca soferii predau cheile si
documentele autovehiculelor CCPA, autovehiculele fiind parcate la sediul M.F.;
Asigura starea estetica corespunzatoare (interior si exterior) a autovehiculului din
dotare;

Pastreaza certificatul de inmatriculare precum si actele autovehiculului in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

Asigurd evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor necesare
autovehiculului, pentru circulatia pe drumurile publice;

n timpul curselor efectuate in interes de serviciu adoptd o conduitd preventivad in
raport cu ceilalti participanti la trafic;



19. Efectueaza ore suplimentare doar in urma dispozitiilor superiorilor ierarhici sau
conform programului stabilit de acestia;

20. Tinscrie orele suplimentare in Registrul de ore suplimentare, ce vor fi confirmate prin
Foaia de Parcurs si aprobate conform Codului Muncii de catre seful ierarhic. Acestea
vor fi recuperate conform prevederilor Codului Muncii;

21. Comunica imediat coordonatorului Compartimentului parc auto, telefonic sau prin
orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este implicat;

22. Folosirea autovehiculului in afara orelor de program in interes personal atrage
raspunderea conducatorului auto;

23. Are obligatia de a se prezenta la controalele medicale, in urma solicitarii cadrelor de
specialitate din cadrul Compartimentului securitate si sandtate in munca, in vederea
obtinerii avizelor medicale care Ti dau dreptul de a-si exercita atributiile de serviciu,
in caz contrar acest drept se suspendd pana la prezentarea avizelor medicale care Ti
dau dreptul de a conduce;

24, Raspunde personal in fata organelor de drept;

25. Raspunde de inscrisurile din Foaia de parcurs;

26. Respecta confidentialitatea asupra sarcinilor de serviciu;

27. Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si masurile de aplicare a acestora;

28. Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in dotarea proprie;

29. Informeazd conducerea structurii privind eventualele accidente de munca pe care le
sufera;

30. Tndepline§te orice alte sarcini dispuse de conducere, care duc la indeplinirea scopului
postului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: coordonatorul Compartimentului parc auto, seful de serviciu.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii/compartimente din cadrul directiei si/sau cu
celelalte directii din cadrul ministerului.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: -



3. Delegarea de atributii si competenta:

v Delegarea de atributii corespunzatoare titularului postului pe perioada concediului in
conditiile legii sau pe perioada in care acesta se afla in deplasare in interesul serviciului se
realizeaza conform cererii de concediu de odihna/ notei interne si/sau a planului permanent
de inlocuire a angajatilor.
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