UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Barbu Marian
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de muncd nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*; De executie

2. Denumirea postului: Sofer

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: Sofer I

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Conducerca autovehiculelor (transport persoane st
marf#) si Intretinerea acestora pe perioada deplasirii

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUIR

{se stabliesc in baza conditiilor previizute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzitoare postului si, dupi
caz, a standardelor ocupationale aprobate de AN.C.)

1. Studii de specialitate™*: Studii liceale cu diploma de bacalaureat
2. Perfectioniri (specializiri): Scoala de conducétori auto profesionist categoria: B, D
Atestat sofer profesionist transport personae valabil
Card tahograf valabil
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi sirdine (necesitate gi nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: Responsabilitate, punctualitate, echilibru si stapénire de sine,
corectitudine, capacitate de lucru in conditii de stres, tinutd corespunzitoare, promptitudinea reactiilor,
preocupare pentru perfectionarea pregétirii profesionale
6. Cerinte specifice***: Certificat de pregétire profesionald cu valabil;
Fara antecedente rutiere grave ( penal sau cu permis suspendat);
Experienta necesar executarii operatiunilor specifice postului de cel pufin 6
ani in conducerea autovehiculelor in trafic national si international de persoane
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
8. Experienta necesari (vechime in muncd, vechime in specialitate/experienta profesionald):

*#% In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolbvire sau diploma de bacalaureat).
*44¥ Ge va specifica obtinerea unui/inei aviz/autorizatii previzut/previizute de lege, dupi caz.
*%** Doar In cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTHLE POSTULUI
(se stabilese In concordanti cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale si, dupd caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

- Activitatea se desfisoard in cadrul Compartimentului Transport Auto, conform pregatirii i
competentei profesionale aferente postului, in subordinea Sefului serviciului ptrimoniu,
- Arc obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic In cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuald sau pe cea a institutiei.
- Respecti gi aplicd normele de circulatie rutierd privind conducerea preventiva, intretinerea clementelor
de rulare, frinare, iluminat §i pistrarea vizibilitdtii pe durata deplasarilor;
- Efectueazi transporturi de persoane, materiale si documente conform programdrii zilnice a curselor,
infocmite de superiorul ierarhic;
- Intocmeste documentele de transport (foi de parcurs, rapoarte de activitate, ordine de deplasare) si le
preda, la finalul cursei, responsabilului cu parcul auto, semnate §i stampilate conform procedurii;
- Stabileste Impreund cu seful ierarhic necesarul de materiale si consumabile auto (anvelope, lubrifianti,
piese, accesorii), care stau la baza intocmirii referatelor de necesitate anuale;




- Stabileste, impreund cu delegatii, detaliile privind deplasirile (locul de preluare, ora, traseul, punctele
intermediare);

- Executd reparafii minore in timpul desfigurarii curselor (inlocuirea unui bec, verificarea presiunii in
pneuri, schimbarea unei roti etc.);

- Parcheaza autovehiculul la garajul unititii sau la locul indicat de angajator, imediat dupa incheierea
cursei;

- Mentine curitenia si ordinea in interiorul si exteriorul autovehiculului utilizat;

- Asigurd securitatea autovehiculului si a bunurilor transportate, pe Intreaga durati a misiunii;

- Raspunde de intretinerea tchnicd a autovehiculelor aflate in gestiunea sa, anuntind imediat orice
defectiune tehnici;

- Achitd amenzile rezultate din nerespectarea legislatiei rutiere, atunci cand vina ii apartine;

- Poate fi solicitat s presteze activitate suplimentard in afara programului normal (inclusiv in zile
nelucratoare), pentru rezolvarea unor situatii urgente sau actiuni institutionale, cu respectarca
legislatiei muncii;

- Rispunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in gestiunea sa;

- Respectd prevederile Regulamentului intern, ale legislatiel in domeniu, procedurile de lucru,
disporzitiile, deciziile si hotdrarile conducerii Universititii ,,Dunérea de Jos™ din Galati;

- Are obligatia de confidentialitate privind datele, informatiile i documentele la care are acces in cadrul
activitatii;

- Respectd toate regulile de securitate si sdndtate Tn muncd, precum si instructiunile PSI aplicabile
locului de munci;

- Poartd echipamentul individual de protectie furnizat;

- Participd la instruirile periodice privind SSM si PSI;

- Anuntd imediat superiorul despre orice accident de munci, incident rutier sau pericol iminent observat.

- Poate fi desemnat pentru misiuni speciale (transport delegatii, materiale, corespondents oficiald etc.);

- Poate fi implicat 1n activitati administrative conexe, la solicitarea conducerii;

-~ Respectd normele interne privind utilizarea combustibilului si monitorizarea consumurilor.

- Respectd programul de transport stabilit;

- Respectd consumul normat de combustibil;

- Nerespectarea prezentelor atributii atrage sanctiuni disciplinare, civile sau penale, conform legislatiei
in vigoare.

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIV ITA'_,[‘II PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionala a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau n alte acte cu caracter nermativ aplicabile
la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activititii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Université{ii ,,Dundrea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare, astfel:

a) cunostinte §i experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitétilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social i comunicare.

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

{se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor §i criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta fis de post, precum i prin alte decizii ale conducerii}
- Indeplinirea atributiilor i a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performantd necesar,
atributii previzute in figa postului, in vederea bunei desfisuriri a activitatii biroului;
- respectarea termenelor trasate verbal si in scris de citre superiorul ierarhic, in conformitate cu dispozitiile legale

In vigoare

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sferarelationald interna;
a) Relatii ierathice:




- subordonat faga de: Serviciul Patrimoniu si Directia Generald Administrativd, conducerea Universitatii
"Dundrea de Jos” din Galati.

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate facultitile si serviciile din Universitate

¢) Relalii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Stera relationali externa:

a) cu autorit#ti i institutii publice:
b) cu organizafii internationale:

¢) cu persoanele juridice private:

3. Delegarea de atributii gi competenfa™****;

®ExxxGe yor trece atributiile care vor fi delegate cire o alti persoand in situafia In care salariatul s afl in imposibilitatea de a-si Indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihng, concediu pentru incapacitate de munci, delegafii, concediu fiira plati, suspendare, detagare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECTFICE POSTULUL
(pot tine de S.5.M., pot deriva din specificul contractului individual de mune, pot deriva din natura “postului unic”, pot tine de natura muncii —
cilitoriii frevente, delegiri etc., pot fine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine de activitaii repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice activitatilor desfagurate in cadrul Compartimentului Transport Auto, previzute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii “Dunirea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie s Indeplineasci atributiile si rispunderile postului In domeniut S.S.M. previzute in Regulamentul
intern al Universititii ,,Dunirea de Jos” din Galati.

I. INTOCMIT DE: SERVICIUL PATRIMONIU
1. Numele si prenumele: Tulian Catilin Paraipan

2, Functia de conducere: SEF SERVICIU

3. Semnatura:

4, Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2, Semnéftura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele §i prenumele: Marian Danaild
2. Functia: Director general administrativ
3. Semnétura:

4. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantuloi postului, semnéturd, daté)




