FISA POSTULUI

Denumirea postului: SOFER MICROBUZ
Nivelul postului: Post contractual de executie

Generalitati:

-in toate actiunile sale soferul de microbuz trebuie sa fie constient ca are un rol important 1n activitatea
de transport materializat In rdspunderea pentru microbuzul incredintat, asigurarea confortului si
siguranta calatorilor ;

-el este obligat sd aiba o tinutd decenta si o comportare ireprosabila atat in relatiile cu publicul calator
cat si cu ceilalti participanti la traficul rutier.

- principala sarcind a soferului de microbuz este transportul de caldtori in conditii de siguranta,
ritmicitate si frecventa, respectarea graficelor de circulatie si a programului de lucru planificat,
cunoasterea si aplicarea reglementarilor legale privind circulatia pe drumurile publice, precum si a
reglementarilor interne din cadrul institutiei.
Scopul principal al postului:

-Asigura transportul elevilor de la domiciliu catre/de la unitatile scolare

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Studii de specialitate: Studii gimnaziale/profesionale/medii finalizate cu diploma de bacalaureat
Perfectiondri (specializari):

-permis de conducere categoria D;

-atestat pentru transportul rutier de persoane, eliberat de ARR, intermen de valabilitate;
-cartela conducatorului auto valabila;

Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nu este cazul

Limbi strdine (necesitate §i grad de cunoastere): -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-Cunoasterea reglementarilor rutiere si a legislatiei in vigoare, conducerea in siguranta si eficienta,
comunicare si interactiune cu pasagerii, capacitatea de a gestiona situatiile neprevazute sau
urgentele pe drumurile publice si de a face fata situatiilor de stres sau presiune in trafic,
orientarea spatiala si cunoasterea tehnica a vehiculului, capacitatea de dezvoltare si imbunatatire
a abilitatilor de conducere a autovehiculelor si de exploatare a echipamentelor din dotarea
acestuia, pastrarea secretului asupra informatiilor in legatura cu serviciul, cunostinte minime de
mecanica.

-corectitudine si fidelitate, pastrarea confidentialitatii, promtitudine si eficientd, asumarea
responsabilitatii, flexibilitate, creativitate si inifiativa, capacitate de lucru in echipa, profesionalism,
rabdare, tact, judecata clara, atitudine respectuoasa, raspuns la solicitdri In maniera pozitiva, capacitate
de autoinstruire continud in ceea ce priveste legislatia specificd domeniului, folosirea unui limbaj
accesibil persoanelor cu care intrd in contact, abilitati de gestionare a crizelor, lucru in conditii de stress.

Cerinte specifice: -disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anume conditii, delegari in
interes de serviciu, deplasari in teren, delegari, schimburi de experienta;

-fara antecedente rutiere grave( penal sau cu permis suspendat)

-cunostinte minime de mecanic auto.

Locul de munca:

teren- transport elevi

teren-transport persoane

- Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform /graficului



- Activitatea se desfasoara conform programului stabilit in fiecare an, in functie de orarul elevilor si
conform dispozitiilor primarului, viceprimarului si managerului transport
Competenta manageriali (cunostinte de management calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul
Limite de competenta:
-raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
-raspunde de Indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului;
-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a atributiilor
ce 1i revin;
-raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora,
-raspunde de executarea la termen a sarcinilor repartizate;
-raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii;
Atributiile postului:
- Deserveste microbuzul scolar
-asigurea transportului elevilor de la domiciliu catre unitatile scolare, iar la terminarea cursurilor de la
unitatile scolare catre domiciliu
-asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere;
-atat la plecarea 1n cursa cét si la sosire, verifica starea tehnica a microbuzului. Nu va pleca in cursa daca
constatd defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.
-asigurarea unei stari tehnice a microbuzului corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;
-asigurarea documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de transport
rutier;
-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si modalitatea de
efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente solicitate
in legatura cu activitatea de transport rutier
- la sosirea din cursa preda, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completata corespunzator.
-evidenta documentelor de transport;
-intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier;
- nu va conduce microbuzulobosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;
- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;
- pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului
-prezinta la cererea organelor de control actele micobuzului si ale soferului;
-se preocupd permanent de imbundtatirea cunostintelor profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;
-respecta traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor si orele de imbarcare-debarcare, care
vor fi consemnate in mod obligatoriu in foaia de parcurs a conducatorului auto (dus si intors);
-se asigura permanent cd numarul de elevi transportati intr-o cursa nu depaseste numarul locurilor;
-nu transporta simultan cu transportul elevilor si alte persoane, care nu sunt angajati ai unitatii de
invatamant si/sau parinti;
-transportul de elevi si cadre didactice la activitati educative scolare si extrascolare se supune regulilor
transportului la activitatile prevazute in programul/orarul scolar.
-se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, personalul didactic auxiliar si
nedidactic, conducerea unitatii de invatdmant si organele de control;
-se asigura permanent ca are tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto;
-respecta disiplina muncii si realizeaza corect sarcinile de serviciu stabilite de conducerea institutiei
publice;
-efectueaza activitati obligatorii, in afara programului de lucru, in caz de calamitati naturale (viscole,
geruri);



Responsabilitatile postului:

Soferul raspunde personal de:

-respectarea actelor normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
-integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
-efectueaza sistematic ingrijirea microbuzului pentru a-1 mentine Intr-o stare corespunzatoare, din punct
de vedere tehnic (anvelope de iarnd, lanturi antiderapante, instalatii de climatizare);
- intretinerea microbuzului, ceea ce presupune:
a) exploatarea microbuzului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
b) soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea contractul de
munca desfacut .
¢) monitorizeaza comportamentul elevilor si gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi in timpul
transportului;
d) raspunde de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului;
e) se prezinta la serviciu conform programului stabilit, sa execute operatiunile pentru pregatirea
microbuzului pentru traseu (verificd microbuzul din punct de vedere estetic; verifica pneurile;verifica
plinurile de ulei, lichid de racire, lichid de frana, lichid de spalat parbriz;spala exteriorul ;verifica
documentele necesare efectuarii serviciului,
Nota : este interzisa plecarea in traseu, pentru efectuarea curselor, atunci cand microbuzul nu este in
stare corespunzatoare din punct de vedere tehnic, estetic si al dotarilor necesare exploatarii, precum si
fara documentele necesare efectuarii serviciului de transport ;

Obligatiile pe linie de securitate si sandtate in muncd sunt urmdtoarele:

1. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale Tn timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea ori
caror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sandtatii si securitatii lucratorilor;

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sadndtate, in domeniul sau de activitate;
6. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii iIn munca si
masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari,

9. Sa nu se prezinte la program 1n stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene, oboseala
sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri,
mp3, mp4 playere, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente
de munca;

10. Sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si sdnatate in munca in
vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in munca;

11. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sandtate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toat eprevederile din instructiunile de lucru / control specific activitatii;,

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sdnatate in munca
organizate de angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:
1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;



2. Sa intretind si sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea Impotriva
incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
3. Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specific activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara;
4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie
pericol de incendiu.
5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma;
6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii Impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I. organizate
in cadrulor ganizatiei;

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

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

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

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazulunor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat in caz de accident;

18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusive telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta. Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de
serviciu raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de munca, putand fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.

Atributii generale:

1) asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si integrat, calitate-
mediu, la nivelul activitdtii desfasurate, conform Codului Intern Managerial aprobat prin
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, Standardelor ISO 9001:2015 si ISO
14001:2015;

2) contribuie la realizarea programului de dezvoltare a SCIM aprobat;

3) realizeaza obiectivele specifice postului in vederea realizarii misiunii compartimentului;

4) respectd procedurile de sistem si procedurile operationale specifice activititii sau proceselor
desfasurate;

5) isi aduce aportul la gestionarea riscurilor ce ar putea afecta realizarea obiectivelor specifice si
transformarea lor Tn oportunitati;

6) depoziteaza consumabilele uzate in locurile special amenajate;



7) colecteaza selectiv deseurile reciclabile (hartie-carton, metal, mase plastice si sticld);

8) economiseste resursele (apa, energia electrica, hartie, alte consumabile);
9) aplica prevederile din Manualul de Management specifice domeniului sdu de activitate;

10) identifica neconformitati la procesele/activitatile/serviciile realizate si raspunde de solutionarea celor
care i-au fost repartizate;

11) se preocupa de imbunatatirea continua a activitatii;

12) indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu;

13) asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in domeniul sau
de activitate, a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

14) rezolva in termen, misiunea repartizata;

15) asigura pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea 1n legaturd cu faptele,
informatiile, documentele, date cu caracter personal, de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

16) in relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, raspunzand prompt solicitarilor cetatenilor;

17) are obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle stabilite prin Codul de Conduita a functionarilor
publici/ personalului contractual, prin Regulamentul Intern;

18) asigura respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in conditii de
sigurantd a documentelor;

19) raspunde pentru utilizarea integrala si in conditii de eficienta a timpului de lucru;
20) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, transmise de primar, viceprimar sau secretar.
21) sa indeplineasca orice alte atributii si sarcini stabilite de lege sau de primar, in domeniul situatiilor
de urgenta.

In perioadele cand absenteaza de la serviciu , fiind in concediu de odihna, medical, plecata la
cursuri de perfectionare , etc. este inlocuit de persoana din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Oltina, judetul Constanta, desemnata de primar

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competente,
precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil,
contraventional si penal in conformitate cu actele normative in vigoare
IDENTIFICAREA FUNCTIEI:

Denumire: SOFER MICROBUZ

Clasa:

Gradul profesional:

Vechimea in specialitate necesara: nu este cazul
Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice :

Subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Manager transport

Superior pentru: -

b) Relatii functionale: - cu celelalte servicii din cadrul administratiei publice locale, in vederea
indeplinirii atributiunilor;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

Extern :

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

Intocmit de :
Prenumele si numele :

Functia:

Data :



Ocupantul postului

Am luat la cunostinta si voi respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei si procedurile
specifice domeniului de activitate.

Prenumele si numele:

SEMNATUTA ..covveiiiiiiieieeiiceeeeceeeeeeeens

Data :

Contrasemneaza:
Prenumele si numele:
Functia:

Semnatura

Data :




