Denumirea autoritatii sau institutiei publice:PRIMARIA ORASULUI Aprobat,

CHISINEU- CRIS PRIMAR
Directia Generala: Chereji Florin
Directia: Flavius
SerViCiU I . Florin-Flavius
Compartimentul: ADMINISTRATIV Chere)
FISA POSTULUI
NE e

A. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: SOFER
2. Nivelul postului: EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: asigurarea transportului elevilor navetisti cu microbuzul scolar
- In vacantele scolare si in functie de nevoile specifice ale institutiei va indeplini si alte sarcini
repartizate de conducerea institutiei in conditii legale

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- asumarea responsabilitatilor,
- abilitati de comunicare,
- abilitati pentru lucru in echipa si independent,
- pastrarea confidentialitatii,
corectitudine, fidelitate,seriozitate
- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual,
- grad ridicat de autonomie in actiune,
- capacitate mare de atentie.
6. Cerinte specifice): program flexibil, deplasdri in teritoriu, capacitate de adaptare la situatii
specifice, delegari.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale):NU

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor;

2. Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a
raspunde pentru acestea; capacitatea de a Tnvata din propriile greseli si de a nu le mai repeta;

4. Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale, de imbunatitire a
rezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a cunostintelor si abilitatilor dobandite;

5. Atitudinea activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin identificarea
unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fatd de idei noi;

6. Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de
serviciu;

7. Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva,
de a transmite idei, pentru realizarea obiectivelor echipei;




8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei;

9. Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta informatiile, n scris si verbal;

10. Cunoasterea si aplicarea consecventd a regulamentelor specifice activitatii curente, precum
si sustinerea institutiei si a obiectivelor ei;

11. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor si
realizarea obiectivelor, 1n relatiile cu cetatenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.

D. Atributiile postului:
- Respecta cu strictete actele normative in vigoare care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice
- Inainte de plecarea in cursa are obligatia de a verifica starea tehnicd a autovehiculului pe
care 1l conduce
- Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si 1si anunta
superioul pentru a se remedia defectiunile
- Efectueaza ingrijirea zilnicd a microbuzului
- Intocmeste foaia de parcurs pentru ziua respectivi si preda foaia de parcurs din ziua
precedentd completata la toate rubricile(dupa cum indica formularul)
- Parcheaza microbuzul la locul stabilit prin foaia de parcurs,respectand regulile de parcare
- Se preocupd permanent de Tmbunatdtirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor
- Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii
- Se comporta civilizat in relatiile cu elevii,parintii, cadrele didactice,colegii de serviciu ,
superiorii ierarhici si organele de control
- Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat
Atributii transport elevi:
1. Transporta tur-retur elevii, intre localitatea de domiciliu a acestora si Liceului, institutia de
invatamint preuniversitar In care ei isi fac studiile.
2. Microbuzul scolar trebuie sa asigure conditiile corespunzatoare de confort, precum si sa fie
dotate cu:
a. echipamente pentru siguranta si securitate, inclusiv cu sistem de franare;
b. masuri de protectie prevazute in caz de impact;
c. centuri de sigurantd in 3 puncte pentru toate locurile fara protectie si in 2 puncte pentru
celelalte;
d. oglinzi retrovizoare cu eliminarea unghiului mort;
e. sistem de blocare a circulatiei cu usile pentru pasageri deschise sau partial deschise;
3. Punctele de oprire, precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu Tn foaia
de parcurs a conducatorului auto (tur-retur).
4. Punctele de oprire sunt amenajate pentru a permite ca persoanele ce asteapta mijlocul de
transport sa fie ferite de ploaie, vant sau soare;
5. Documente necesar de a fi la bordul mijlocului de transport este urmatorul:
a. Cartea de identitate a conducatorului auto;
b. Permisul de conducere, categoria D;
€. Adeverinta medicald a conducatorului de vehicul in termen de valabilitate;
d. Copia contractului de munca al conducatorului auto, conform originalului, vizatd de
angajator;
e. Copia conforma a licentei de transport rutier, in original;
f. Tabelul nominal cu elevii si Insotitorii transportati, vizat de catre directorul institutiei unde
acestia sunt transportati;
g. Foaia de parcurs, completata, semnata si stampilata;
h. Certificatul de atestare a pregatirii profesionale al conducatorului auto, valabil;
i. Certificatul de inmatriculare n original, avind controlul tehnic de stat, conform prevederilor
legale;



J. Asigurarea de raspundere civila auto, aflata in termen de valabilitate precum si asigurare
pentru bagaje;

6. Suplimentar microbuzul scolar poate fi utilizat si pentru alte scopuri educationale printre
care:

a. Transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor sportive, prevazute in
calendarele de activitati ale Liceului;

b. Transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

c. Transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extragcolare;

d. Transportul copiilor in gradinite din localitatile in care nu sint institutii prescolare;

e. Transportarea cadrelor didactice cu ocazia diferitor seminare, conferinte, intilniri de lucru
sau alte asemenea, cu conditia ca urmare a acestui fapt nu este periclitat procesul de transportare a
elevilor.

f. Alte tipuri de activitati care vizeaza procesul de invatamint.

Atributii privind respectarea normelor de sinétate si securitate in munca, de prevenire si
stingere a incendiilor:

1. TIala cunostinta si implementeaza normele de sanatate si securitate In munca, de prevenire
si stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

2. Implementeaza si urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de evacuare;

3. Evalueaza riscurile pentru securitate si sandtate in zona sa de responsabilitate, propune
masuri de prevenire si protectie a accidentdrilor la locul de muncd, de prim-ajutor, de prevenire si
stingerea incendiilor si evacuare a persoanelor din cladirile/zonele cu risc.

4. indeplineste si alte atributii sau sarcini primite de la primar.

E. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: SOFER

2. Clasa: SUPERIOR

3. Gradul profesional: I

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

F. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: PRIMAR,
DIRECTOR EXECUTIV
- superior pentru: nu este cazul
- Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control: in limitele de competenta
¢) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie

Extern:

a) cu autoritati i institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului
b) cu organizatii internationale: nu

C) cu persoane juridice private: nu

2. Limite de competenta: conform atributiilor din fisa postului;
3. Delegarea de atributii:

a) TInlocuitde ......cccoovvvveeveennne, .

b) Inlocuieste Pe ....c..ocoeeveeveveeeernnn. ;

Intocmit de:

Numele si prenumele: Brindas Aurelia-Mihaela

Functia: Director executive, manager transport microbuz scolar
Semnatura: ............ccccoeeieeinnnn

Data TNtoCMIrii: ....c.ccoevvveniicinens
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Semnatura: ..................ccoeoeen.
A D1 | -

Contrasemneazi /Avizat de :

1. Numele si prenumele: CHEREJI FLORIN-FLAVIUS
2. Functia de conducere: Primar

3. Semnatura: .............ccceeeennn.
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