FISA POSTULUI SOFER

A. CERINTELE POSTULUI
Nume si prenume:
1. DENUMIREA POSTULUI: sofer -M
2. NUMARUL POSTULUI:
3. DECIZIA DE NUMIRE:
4. INCADRAREA: 40 ore/saptimana
5. STUDII SI/SAU CALIFICARI NECESARE: studii medii, permis de conducere
categoria B, B1, D, D1, Atestat de calificare profesionala.
6. RELATII ORGANIZATORICE:
- ierarhice de subordonare:
- director, director adjunct - in ceea ce reprezinta relatia contractuala de angajat
al unitatii;
- managerului de transport — in ceea ce reprezinta efectuarea activitatii de
transport persoane si utilizarea mijlocului de transport
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;
- functionale - cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de
invatamant;

7. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA:
7.1 Lucreaza la sediul unitatii si efectueaza deplasari in judet si in tard;
7.2 Utilizeaza: microbuzul scolar.

8. CERINTELE POSTULUI:

8. 1 Cunostinte: legislatia in domeniul rutier, documentele necesare transportului persoane si
modul de asigurare si predare a acestora, regulamente de intretinere si exploatare a
autovehiculelor, tehnica si mecanica auto inclusiv diagnosticarea si repararea defectiunilor
auto, tehnica masuratorilor marimilor mecanice, piesele de schimb.

8.2 Deprinderi: comunicare, lucrul cu documentele specifice, respectarea instructiunilor scrise
si verbale, indemanare, precizie, rigurozitate, detinerea abilitatilor fizice necesare indeplinirii
atributiilor din prezenta fisa.

- Comunicare, coerentd in exprimare

- Lucru in conditii de stres

- Aptitudinea de a lucra cu documente

- Planificarea si organizarea activitatilor

- Respectarea instructiunilor scrise si verbale

- Atentie si spirit de observatie

- Punctualitate

- Asumarea responsabilitatilor

- Apt din punct de vedere medical si psihologic conform examinarilor periodice

- Fara antecedente grave la circulatia pe drumurile publice cum ar fi consumul de bauturi



alcoolice si/sau accidente grave de circulatie.

8.4 Alte cerinte: responsabilitate, punctualitate, echilibru si stapanire de sine, corectitudine,
capacitate de lucru in condifii de stres, tinutd corespunzatoare, promptitudinea reactiilor,
preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.

B. ATRIBUTII SI SARCINI DE SERVICIU:

1.1 Identifica programele de transport si traseele stabilite de managerul de transport;

1.2 Respecta timpii de transport conform reglementarilor din acordul AETR; Respecta
programul de conducere si odihna, stabileste modul cum respecta reglementarile privind orele
de conducere si timpii de odihnd in timpul efectudrii transportului si respecta legislatia in
domeniul sau de activitate.

1.3 Respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea
preventiva si intretinerea sistemului de franare, sistem directie, sistem rulare, sistem lumini
(faruri, semnalizatoare, frana, avarii).

1.4 Sarcini specifice :

1.4.1 Efectueaza transport de persoane conform Certificatului de transport persoane in nume
propriu, eliberat de ARR , respectand in totalitate legislatia in vigoare.

1.4.2 Executd transportul conform programului de transport dat de managerul de transport;
respecta rutele si traseele indicate, adapteaza viteza de circulatie la restrictiile impuse de traseu,
de timp si conditiile atmosferice.

1.4.3 Soferului i este interzis sa transporte alte persoane in afara celor trecute in documentele
de transport;

1.4.4 Soferului 1i este interzis sa vorbeasca in numele unitatii fara avizul prealabil al sefilor
ierarhici superiori;

1.4.5 Atat la plecare cét si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, sistem
franare, sistem directie, sistem rulare, sistem lumini (faruri, semnalizatoare, frana, avarii);
1.4.6 La sosirea din cursa predd managerului de transport Foaia de Parcurs completata
corespunzator;

1.4.7 Soferul raspunde personal de: integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
justificarea consumurilor de carburant;

1.4.8 Soferul raspunde de intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a
reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd aceastda operatiune;
1.4.9 Soferul raspunde de exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile
prevazute in cartea tehnica a acestuia.

1.4.10 Soferul are obligatia de a nu circula fara ca aparatul tahograf / contorul de inregistrare a
km-lor sa fie in functiune si setat pentru activitatile desfasurate conform legii;

1.4.11 Soferul are obligatia de a nu pleca in cursa daca tahograful sau limitatorul de viteza este
defect sau nesigilat.

1.4.12 Soferul are obligatia sa nu permita interventia persoanelor neautorizate asupra aparatelor
tahograf si a limitatoarelor de viteza;

1.4.13 Soferul are obligatia sa efectueze transport rutier de persoane numai in limita numarului
de locuri Inscris in certificatul de inmatriculare;

1.4.14 Soferul are obligatia sa nu opreasca pentru urcarea/coborarea altor persoane decat a celor
care sunt angajate ale unitatii, elevii unitatii scolare sau ai altor unitdti scolare, nominalizate in



documentul de transport.

1.4.15 Soferul are obligatia sa informeze pasagerii, ca este obligatorie purtarea centurii de
siguranta pe timpul deplasarii vehiculelor, in cazul transportului rutier de persoane;

1.4.16 Soferul are obligatia sa nu circule cu usile deschise.

1.4.17 Soferul are obligatia sa respecte perioadele de conducere si perioadele de odihna,
conform reglementarilor legale in vigoare si sa utilizeze corect aparatul tahograf;

1.4.18 Soferul are obligatia sa nu intervina asupra aparatului tahograf sau a limitatorului de
viteza pentru scoaterea acestuia din uz sau modificarea caracteristicilor de functionare.

1.4.19 Soferul are obligatia de a nu pleca in cursa fara aprobare.

1.4.20 Soferul are obligatia de a verifica inainte de plecarea in cursa valabilitatea documentelor
pe care trebuie sa le aiba conform legilor pentru a respecta legislatia in vigoare. 1.4.21 Soferul
respecta indicatiile profesorului care insoteste grupul de elevi, dar daca considera ca acestea
incalca scopul si traseul deplasarii sau legislatia in domeniul transportului rutier, anunta imediat
managerul de transport.

1.4.22 Soferul are permanent o tinutd decenta si manifesta respect fata de persoanele pe care le
transporta.

1.5 Executa reparatiile in timpul procesului de transport (depanari in parcurs):

1.5.1 Localizeaza si analizeaza defectiunea cu rapiditate dupa indicatiile aparatelor de bord,
semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehiculului, identifica cu
efectudrii reparatiei informeaza imediat;

1.5.2 Adopta masuri de urgenta de asigurare pe timpul reparatiilor, ia masuri de protectie si/sau
depozitare a marfurilor transportate pe timpul asigurarii reparatiilor si asigura cu promptitudine
asistentd medicala de urgentd in cazul accidentarii calatorilor;

1.5.3 Efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnica auto cand este competent
pentru realizarea acestora.

1.6 Obtine si intocmeste documentele de transport:

1.6.1 Completeaza clar, citet, exact si complet documentele / formularele necesare efectuarii
transporturilor si le preda la termen;

1.6.2 Intocmeste periodic rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului,
imediat la evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport.

1.6.3 Informeaza imediat managerul de transport referitor la comportamentul tehnic al
autovehiculului sau despre evenimentele rutiere in care este implicat in procesul de transport si
alte probleme ivite pe traseul de deplasare.

1.7 Pregéteste si verifica autovehiculul pentru cursa:

1.7.1 Verifica si asigura conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei, verifica dotarile speciale
necesare transportului;

1.7.2 Verifica si asigurd existenta dotarilor speciale (pentru PSI si antiderapaj), a pieselor de
schimb necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

1.7.3 Semnaleaza eventualele defectiuni managerului de transport;

1.7.4 Se ocupd de spalarea exterioard si interioard a autovehicolului, verificd nivelul de
combustibil, ulei, lichid pentru directie, lichid de frana, apa pentru parbriz etc., verifica si
asigura graficul realizarii reviziilor tehnice curente ce se executd conform normelor legale 1.7.5
Identifica tipurile de documente necesare transportului functie de procesul de transport, tipul



autovehicolului, de dotarile necesare si de activitatea de transport si se asigurd ca le are la
plecarea in cursa,

1.7.6 Tine evidenta intretinerii autovehiculului conform cartii tehnice, schimbul de ulei,
schimbul filtrelor etc. si solicitd schimbarea acestora cand este necesar;

1.7.7 Raspunde de distrugerea sistemelor de sigurantd sau a motorului din neglijenta de a
solicita intretinerea acestora conform cartii tehnice;

1.7.8 Asigura securitatea tuturor documentelor. Nu lasa documentele in autovehicul.

1.8. ALTE ATRIBUTII :

1.8.1 Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii si hotarari ale
conducerii unitatii;

1.8.2 Respecta atributiile stabilite in prezenta fitd a postului precum si oricare alte sarcini
stabilite de conducatorul ierarhic superior in conditiile legii;

1.8.3 Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

1.8.4 In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea
programului de munca saptamanal, la solicitarea conducerii;

1.8.5 Respectda confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitarii atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

1.8.6 Raspunde de deteriorarea autovehiculului, a dotarilor din acesta (scaune, aparatura
electronica etc.) si a sculelor, urmare unor actiuni necorespunzatoare a pasagerilor sau a
actiunilor proprii;

1.8.7 Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii legislatiei;

1.8.8 Raspunde de avarierea autoturismului cand acesta s-a produs din culpa sau neglijenta sa.
1.8.9 Primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii unitatii pe care le realizeaza
intocmai si la timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea / neindeplinirea acestora
sau si solicite motivat amanarea termenelor pentru executarea acestora.

1.8.10. Raspunde administrativ si/sau penal daca nu prezinta managerului de transport,
adeverintele medicale si avizul psihologic in conformitate cu reglementarile privind transportul
de persoane in vigoare;

1.8.11. Raspunde administrativ si/sau penal in cazul in care prezintd adeverinte falsificate
privind starea de sanatate sau psihica.

C. ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI
SITUATII DE URGENTA:

1. Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca si masurile de
aplicare a acestora.

2. Sa desfagoare activitatea Tn asa fel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca.

3. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

. Sa aduca la cunostinta conducatorului accidentele de munca suferite de propria persoana

si de alte persoane.

. Sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca

el insusi si sd nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala.

. S& se prezinte la serviciu fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a

unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit.

. Daca se afld sub influenta unor stari descrise anterior, sa informeze managerul de transport.
. Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca

neanuntat.

. Sa verifice Tnainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de

franare, sistemul de directie, semnalizare, rulare, instalatia electrica si de evacuare a
gazelor arse si sa confirme prin semnatura de pe foaia de parcurs, ca autovehiculul
corespunde din punct de vedere tehnic.

Sa nu incredinteze conducerea autovehiculului altor persoane.

Sa nu lase motorul pornit si sd paraseasca autovehiculul.

Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehiculul.

Sa respecte cu strictete legislatia rutiera.

Sa nu transporte persoane strdine cu microbuzul unitatii.

Sa nu conduca in stare de oboseala, de ebrietate, sub influenta unor substante halucinogene
sau sub tratament medicamentos care ar putea afecta comportamentul conducerii in
circulatia pe drumurile publice.

Sa informeze conducerea unitatii si managerul de transport cand se afla in situatia de nu
putea conduce mijlocul de transport din motive medicale sau de alta natura.

Sa coopereze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate.

Sa coopereze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea oricaror masuri
si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor.

Sa ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si

vvvvvv

Réspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Prof. Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Prezenta figd a fost intocmita n 2 (doud) exemplare, un exemplar pentru angajat si unul pentru
angajator.
Data:






