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A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE/CONBUCERLS

2. Denumirea postului: SOFER II

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali :

4. Scopul principal al postului: asigurd transportul personalului unitafii sanitare in interes de
serviciu

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: gcoala generala

- permis de conducere pentru autovehicul si tractor rutier cu remorci, cu capacitatea de peste 2 t,

si autovehicul de transport de persoane cu peste 8 locuri

2. Perfectioniiri (specializiri):Nu e cazul

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel):opecrare NU programare NU
4. Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute: PA/NU

5. Abilititi, calititi 5i aptitudini necesare:

- promptitudine,

- atentie

- operativitate in realizarea atribufiilor de serviciu

- amabilitate

6. Cerinte specifice: Nu e cazul

7. Competenta manageriali: Nu e cazul

II. Standard de performanta:

a) Cantitate :
- conducerea autovehiculului pe durata serviciului cu respectare termenelor de executie ;

b) Calitatea :

- numirul de amenzi de circulatie sau accidente

c¢) Costuri :

- exploatarea eficientd a autovehiculului condus

d) Timpul :

- ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati, respectarea termenelor ,

¢) Utilizarea resurselor :
- se apreciazi capacitatea de utilizare si Intrefinere a resurselor puse la dispozitie(autovehicule)
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I11 . Descrierea postului: sofer II

a)Atributii/responsabilititi/obligatii_cenerale:

1.cunoaste si respectd regulamentul intern, regulamentul de organizare gi functionare, codul de
eticd, al unitatii si aplica procedurile operationale din sfera de activitate, respectiv procedurile de
sistem si ia la cunostint3 de alte proceduri operationale distribuite de citre alte departamente;
2.cunoaste si aplici prevederile contractului colectiv de muncé in vigoare in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare din domeniul sanitar;

3.Cunoagte si aplica legislatia in vigoare din domeniul de activitate;

4.cunoaste misiunea si viziunea sanatoriului si a obiectivelor generale si specifice domeniului de
activitate;

5.cunoaste structura unitétii si organigrama sanatoriului, aprobate de citre Ministerul San&tatii;
6.se subordoneazi compartimentului aprovizionare, transport;

7 Respectd secretul profesional si prevederile legale in vigoare privind datele cu caracter personal,
suportand consecintele conform legislatiei in vigoare in caz contrar;

9.cunoaste si aplici legislatia specific domeniului de activitate aplicabile in sistemul sanitar;
10.are obligaia actualizarii cunostinfelor privind modificérile legislative in domeniul de activitate;
11.respecti programul de lucru previzut in regulamentul intern, nerespectarea acestuia constituind

abatere disciplinard;
12.cunoaste drepturile i respectd obligatiile previzute in contractul individual de muncd, fisa

postului i Codul Muncii Republicat;

13.are obligatia de a informa cunducerea unititii in cazul in care nu se poate prezenta la serviciu (
concediu medical, alte situatii neprevizute);

14.rispunde de corectitudinea §i legalitatea lucrdrilor/documentelor intocmite si de calitatea
lucririlor/documentelor si se preocupd de ridicarea continud a calitétii;

15.informeaz3 seful de echipi asupra tuturor situatiilor si problemelor aparute cu care se con frunta;
16.colaboreazi cu colegii de serviciu pentru buna functionare a activitafii §i atingerea obiectivelor,
si cu personalul din unitate in realizarea sarcinilor specifice;

17.este inlocuit de citre colegii de serviciu( soferi) pe perioada concediilor de orice fel;

18 inlocuieste colegii de serviciu ( soferi) pe perioada concediilor;

19.eviti situaiile conflictuale cu colegii, salariatii si fosti salariati, pacienti;

20.indeplineste orice altd sarcini solicitatd de cétre conducerea unititii in limita competentelor
domeniului de activitate-sofer;

21.respects deciziile managerului sau hotdrdrile comitetului director, in limita domeniului de
activitate si conform prevederilor legale;

22, respecti i aplicd circuitul documentelor specific activitatii;

23. cunoaste si participa activ la realizarea obiectivelor generale ale calitafii stabilite de catre
management si a obiectivelor specifice locului de muncé;

24 raporteazi orice modificare in conditiile de desfésurare a activititii care ar putea afecta calitatea

serviciilor prestate sau eficacitatea SMC;

25.raspunde de calitatea muncii prestate;
27 respectd, cunoaste si aplicd procedurile/protocoalele/note interne/decizii/alte documente

interne;

28.participi la activitatea de analizd a cauzelor neconformitétilor, a sesizarilor si reclamatiilor;
31. respectarea actelor normative in vigoare privind prevenirea si combaterea coruptiei:
neacceptarea si nepretinderea de céstiguri sau foloase personale necuvenite;

32. sesizarea in mod argumentat a persoanei responsabile cu anticoruptia cu privire la presupusele

cazuri de coruptie existente in unitate;

b)Drepturi:



- are drepturile prevazule de legislajla muncil, legislalla specitica domeniuiut sanatafit,
contractului colectiv de munca, regulamentului intern i contractului individual de munca.

c)Atributii/oblicatii/sarcini specifice:

1 conducatorul auto are in primire autovehicolul siraspunde de starea tehnica si de intretinerea
autovehicolului pe care il are in primire, precum si de inventarul acestuia;

2.executa transportul conform ordinului de serviciu si a foii de parcurs, pe care le primeste;
3.deserveste pe linie de transport locul de munca nominalizat ;

4 foloseste autovehicolul numai in urma dispozitiilor superiorilor sai si numai in interes de
serviciu ;

5nu exccuta alte curse decat cele indicate de persoana stabilita sa confrme foaia de parcurs
privind kilometri rulati si timpul stabilit la dispozitie ;

6.este obligat sa respecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul Intern;
7.completeaza zilnic foaia de parcurs cu toate datele cerute de formular (toate rubricile)
atestand corect data siora intrarii si iesirii din unitate, kilometrajul la bord, kilometrii parcursi
zilnic, felul materialului transportat, cantitatea, consumul efectiv de carburanti, restul de
carburant din rezerva la terminarea ultimei curse, starea tehnica a vehiculului, etc. ;
8.prezinta la schimbat foaia de parcurs personal, la salariatul cu evidenta auto, pana la orele
16, sau a doua zi dimineata, in cazul ca se va intoarce din curs dupa orele 16 (exceptie fac
situatiile cand masina se afla in cursa pentru o perioada mai mare de o zi).

9.Foaia de varcurs depusa trebuie sa fie confirmata de beneficiarul transportului prin

semnatura si cand este cazul si stampila;
10.foaia de parcurs este completata de sofer si verificata zilnic de compartimentul aprovizionare,

transport;

11.informeaza seful direct asupra evenimentelor survenite pe linie de circulatie in care a fost
implicat (accident, tamponare, amenzi primite, ridicarea permisului de conducere sau a
certificatului de inmatriculare etc.)

12.alimenteaza autovehiculul cu carburanti si lubrefiantii necesari si urmareste zilnic consumul
efectiv fata de cel normat;

13. ori de cate ori face alimentarea masinii cu benzina si ulei in bonuri fixe, va solicita
statiei PECO sa stampileze fiecare cotor al bonului de benzina si ulei , de asemenea si foaia

de parcurs la rubrica ‘“’alimentat’” ;
14.executa controlul si ingrijirea zilnica a autovehiculului, respectand procesul tehnologic,

conform dispozitiilor legale in vigoare;
15.executa la timp procesele tehnologice de intretinere si exploatare conform normelor

elaborate in acest sens;

16. remediaza deficientele curente aparute in timpul exploatarii si consemneaza in foaia de
parcurs remedierile facute, mentionand si durata in minute a remedierii ;

17. curata si intretine in conditii bune autovehiculul ;

18.verifica starea tehnica a autovehicului inainte de plecarea in cursa, certificand prin aceasta
pe propria raspundere ca autovehiculul este in buna stare si poate pleca in cursa;

19 verifica starea tehnica a autovehiculului la inapoicrea din cursa si remediaza eventualele
defectiuni ivite ;

20.executa revizia tehnica de gradul 1( PT.1 ) din graficul ce se gaseste la compartimentul
aprovizionare, transport ;

21.duce autovehiculul la atelierul auto indicat pentru executarea revizilor tehnnice de gradul
Il special (P1.2 RTS ) participand in tmpul orelor de lucru nemijlocit la aceste revizii
tehnice ;

22. duce si aduce autovehiculul la si de la R AR in calitate de delegat;

23 urmareste si raspunde de calitatea si cantitatea reparatiilor curente, capitale si a reviziilor

tehnice efectuate autovehiculului;
24 intretine in buna stare aparatul de marcat km. anuntand imediat defectarea lui;



Z>.raspunde pentru asigurarea unel exploatarl judicloase, economicoase a autovehicululul

respectiv ;
26.cunoaste si respecta toate regulile de circulatie ale autovehiculului pe care il conduce ;

27.respecta prevederile normativelor tehnice auto;
28.parcheaza autovehiculul pe care-l are in primire la garajul unitatii repartizator ( cu
exceptia cazurilor cand se afla in delegatie in provincie), unde poate fi asigurata siguranta

si integritatea autovehiculului;
29.cu exceptia zilelor cand se afla in delegatie, preda zilnic cheia masinii la terminarea programului

la receptia hotelului sub semnatura in registrul special;

30. nu incredinteaza conducerea autovehiculului altor persoane decat in baza procesului
verbal de predare —primire aprobat de conducerea compartimentului subordonat ;

31.nu are voie sa efectueze transporturi de materiale sau de persoane in mod ilicit;

32. cunoaste si respecta normele de protectia muncii ,de prevenire si stingere a incendiilor ;
33.este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile privind circulatia pe drumurile publice ;
34.este obligat sa se prezinte la examenul medical si psihologic conform legislatiei in
vigoare ;

35. are obligatia sa noteze zilnic pe foaia de parcurs numarul de km inregistrat pe ceasul de bord
36.are obligatia sa anunte la Compartimentul Aprovizionare, transport fiecare plecare si sosire din

unitate pentru validarea curselor ;
37.1a plecarea in concediu cele doua chei de la fiecare autovehicul si o cheie de la garaj se vor

preda la Secretariatul unitatii ;
38.foile de parcurs se vor preda la sfarsitul programului pentru verificare la Compartimentul
Aprovizionare, transport;
39.este obligat sa aiba o comportare civilizata in relatiile de serviciu ,sa se prezinte la lucru
intr-o tinuta adecvata ,sa respecte normele de disciplina la locul de munca;
40. indeplineste orice alte lucrari si sarcini compatibile cu pregatirea sa profesionala,
¢) Limite de competenti:
-nu trasmite date sau informatii confidentiale, fard avizul managerului unitatii
-nu foloseste numele institugiei in actiuni sau discufii pentru care nu are acordul managerului
unitatii.
d)Conform le¢ii nr. 319/2006- a securititii si sdnitatii in muncd are urmitoarele atribufii:
ART. 22 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:
-Fiecare lucritor trebuie si isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoan], cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
ART. 23 DIN LEGEA NR. 319/2006 - A SECURITATI $SI SANATATII IN MUNCA:
(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrétorii au

urmitoarele obligatii:
a) s# utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il

inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlédturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cetinfe dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia s#natatii si securititii lucrétorilor;
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g} sa coopereze, atat imp cat este necesar, Cu angajatorul s/sau cu lucratoril desemnaii, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasci §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatitii in
munca si miisurile de aplicare a acestora;

i) s4 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile previzute la alin. (1) se aplica, dupi caz, §i celorlalti participanti la procesul de
munca, potrivit activititilor pe care acestia le desfagoara.
Legat de disciplina muncii, rispunde de:

- respectarea prevederilor legislative, a normativelor interne si a procedurilor de

lucru/circuitelor;

- péstrarea secretului de serviciu;

- respectarea normelor de sanitate, securitate i igiend in munca, normelor de prevenire gi
stingere a incendiilor §i actiune in caz de urgent, normelor de protectie a mediului
inconjurator.

- respectd cerintele Sistemului Integrat de management al calitatii, mediului, sandtatii si
securitifii ocupationale

- respectd si aplica procedurile operationale specifice locului de munca §i a circuitelor
stabilite

D.Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationalii interna:

a)Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de:SEF SERVICIU APCATA
— superior pentru: Nu e cazul

b)Relatii functionale: cu personalul unitatii
c)Relatii de control: Nu e cazul

d)Relatii de reprezentare: Nu ¢ cazul

2. Sfera relationala externi:

a)cu autorititi si institutii publice:BA/NU
b)cu organizatii internationale:BA/NU
¢)cu persoane juridice private: PA/NU

3. Delegarea de atributii §i competenta

Delegarea de atributii §i competentd*****:
fn situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detagare etc.), atributiile specific de la lit. C, pct. 2) vor fi delegate care indeplineste

cerintele meseriel

E.intocmit de:

1. Numele si prenumele: ISAC GEORGIANA

2. Functia de conducere: SEF SERVICIU APCATA
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

F.Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G.Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4. Data .....



