CENTRUL SCOLAR )
DE EDUCATIE INCLUZIVA
VISEU DE SUS

M MINISTERUL EDUCATIEI

NR. Aprobata in CA al CSEI
Viseu de Sus din data de

FISA POSTULUI
SOFER

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. 1 din Ordinul nr. 600 al Secretarului
General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice
modificat prin 0.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —actualizat, in temeiul contractului

individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numérul

? se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Postul:= SOFER

Compartimentul:Nedidactic;
Cerinte:
v studii liceu

v studii specifice postului conducator auto categoria D, D1

LLRELATII DE MUNCA:

Relatii ; a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:
b)de colaborare : in cadrul unitatii scolare;

I1. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: studii generale;
v Calificarile/ specializdrile necesare: scoala de conducatori auto categoria: D si DI
v atestat sofer profesionist transport persoanc;

2. Competentele postului:

] Capacitate de lucru in mod individual si in echipd;

1 Adaptabilitate, flexibilitate si rezistentd la stres;

71 Perseverentd, toleranta, calm, abilitati de comunicare interpersonala;

] Motivatie puternica pentru munca,



4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitate ceruta de post) -
I11. Descrierea postului
e Sipreia sub inventar autovehiculul (autoturism /microbuzul scolar).
e Sa mentina in stare de functionare autovehiculul;
e Sarespecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii si participd la sedintele de instruire organizate la nivelul scolii.
e Sa transporte in autovehiculul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se
regasesc in tabelul semnat de directorul unitatii.
e Siintocmeascd toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa s fie
legala.
e Si asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoald pe ruta X =Y —Z — V — W dimineata
si la terminarea cursurilor.
e Siraspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.
e Si mentina curdtenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar.
e S participe la orice activitate legatd de interesul scolii.
e Sa participe la curdienia generald efectuata in scoald pe timpul vacantei de vara.
o Si informeze directorul unitatii ori de cate ori apar probleme la locul de munca.
2. Obiectivele postului:
« integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
« intretinerea autovehiculului;
« exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
« soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea contractul de
munca desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.
3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;
v/ participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;
v va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de persoane;
v/ 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;
v/ nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea

directorului/directorului adjunct;



v/ nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;
v soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;
v se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
v foloseste un ton si un vocabular adecvat,decent in relatiile cu elevii si cadrele didactice;
v atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele. - nu pleaca ‘0 cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a s¢ remedia defectiunile;
v la sosirea din cursa preda administratorului/directorului Foaia de Parcurs completata
corespunzator, in maxim 24 ore;
v’ la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
v comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;
v Soferul ajuta clevii imobilizati in carucioare sa urce si sa coboare din microbus;
v Respectd statiile de imbarcare/debarcare stabilite
v In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamnt, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator in conditiile legii pe 0 perioadd temporard.
4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are 0O atitudine
politicoasa;
e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sau de activitate;
b) Fatadde echipamentul din dotare :
« raspunde de autovehiculul pe care il are in primire;
« intretine autovehiculul;
¢) Privind securitatea si sinatatea muncii:
o Isiinsuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;
o lsi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire att propria persoand cat §i alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate

de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;



e Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;
d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Cunoaste i respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa. misiunea institutiei,

cunoaste, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pastreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

e Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :
Programul de lucru: 40 de ore pe saptdmana, flexibil, in functie de nevoi cu disponibilitate in weekend
daca este cazul
6. Indicatori de performanta:
e Modul de indeplinire a sarcinilor;
e Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;
7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine sciderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.

DIRECTOR,

ROMANIA, Maramures — Viseu de Sus, str. 22 Decembrie, nr. 30, 435700
Tel. 004.0262.354494, fax. 004.0262.354494 cseiviseu@yahoo.ro



