UNIVERSITATEA TRANSILVANIA BRASOV

FISA POSTULUI

I. Date de identificare a postului
Numele si prenumele titularului: -
Denumirea postului de executie: SOFER |
Functia de conducere: - -
Pozitia in COR/Cod':
Marca:
Locul de munca: Universitatea Transilvania
- Locatia: Directia General Administrativa / DTA / Serviciul de Achizitii Publice si
Aprovizionare
- Punct de lucru: garaj sau cel comunicat in scris de seful ierarhic
7. Nivelul postului: executie
8. Nivelul studiilor: medii
9. Cunostine minime necesare: permis conducere categoriile B, cunostinte generale:
legislaie rutiera, codul muncii; vechime: minim 5 ani
10. Natura postului: nu este post sensibil conform sistem SMC

S R

II. Relatiile organizationale
- ierarhice de subordonare:
- conform organigramei universitatii
- directd: Sef Serviciu Achizitii Publice si Aprovizionare
- ierarhice de coordonare:
- coordonarea activitatii:
- functionale: cu ceilalti membri ai colectivului de la garajul auto
- de colaborare:
- in interiorul institutiei cu: serviciul tehnic, aprovizionare, registraturi

III. Date generale asupra postului

L. Efectueaza cursele incredintate de cétre seful de garaj in baza referatelor de necesitare
aprobate;

2, Participa lucrdri de reparatii mecanice la autovehiculele din parcul auto;

3. Executd inspectia zilnica a autovehiculului cu care pleacd in cursi;

4. Pregateste autovehiculul pentru inspectia tehnica periodica;

IV. Responsabilititi si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

1. Si cunoascd i sd respecte cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

2. Pleaca in cursd numai dupa verificarea starii tehnice a autovehiculului din dotare si numai daci aceasta
corespunde normelor legale in vigoare;

3. Pleacd in cursd numai dupa intocmirea foii de parcurs, urmand sa o completeze cu datele necesare la
fiecare cursa:
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Réspunde pentru realitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, inclusiv pentru inscrierea zilnica a
kilometrajului;

Preda zilnic foile de parcurs completate si semnate sefului de serviciu;

Raspunde de folosirea formularelor tipizate sau cu regim special incredintate in orice moment;
Anunta, sesizeaza si justifica sefului ierarhic orice defectiune a mijlocului de transport, si nu pleaci in
cursd dacd constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului;

Raspunde de integritatea autovehiculuilui pe care il are in primire;

Autovehiculele se intrein si se spald interior/exterior de citre soferi, ori de cate ori este nev oie;
Raspunde de efectuarea Inspectiei Tehnice Periodice, la termenele stabilite de prevederile legale;
Exploateaza, intrefine si conduce in bune conditii mijlocul de transport incredintat;

Parcarea autovehiculelor care apartin Garajului Auto se va face numai la Garajul Universita(ii
indiferent de ziua/ora sosirii din cursa

Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioard si legaturile functionale cu compartimentele
universitafii pe care le deservesc;

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele si reglementirile emise de MINISTERUL
EDUCATIEIL

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al Universitatii Transilvania Brasov;
Respectd programul de lucru, normele privind siguranta si sinitatea muncii si P.S.1., avand obligatia
de a se prezenta odihniti i fara a fi consumat bauturi alcoolice sau stupefiante;

Semneazi condica de prezentd si fisa individuald de instructaj privind siguranta si sanatatea muncii si
P.S.I. dupé fiecare instructaj periodic;

Se preocupa permanent de imbunitatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in doraeniul
transporturilor;

Comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in
care a fost implicat;

Réspunde de integritatea marfurilor/bunurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de citre personalul abilitat.

Indeplineste si alte activitati conexe postului, pe o perioada determinata, solicitate de conducerea
universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

4.2. Descrierea responsabilititilor postului

a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
* Asiguri relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
= Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o
declaratie publica decat cu acordul conducerii universitatii
b. Fatd de echipamentul din dotare:
= Mentine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
= Nuinstrdineazd obiectele sau echipamentele din dotare
¢ Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decét pentru cele de
serviciu.
¢. In raport cu obiectivele postului:
= 1si indeplinieste toate sarcinile, respectdnd termenul de executie
* in prima zi din siptimind prezintd sefului ierarhic superior §i rectorului Planul de
activitate pentru saptdméana in curs iar la sfarsitul sdptdmanii Raportul de indeplinire a
obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:
« cf. fisei de protectia muncii
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» [si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatiiii in munca
» Respectd normele PSI
¢. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:

= Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate in instituie, cu respectarea reglementirilor legale

b. Conditii de formare profesionala: va participa anual la cursuri de formare profesionala

VL. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
* In functie de necesitai si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin
de serviciu cétre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

VIL Indicatori de performanti:
« Indeplinirea cantitativa si calitativd a tuturor activitatilor din fisa postului
« Indeplinirea cantitativi si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
* Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de citre seful ierarhic superior.
* Initiative pentru imbunatatirea activitasii si cresterea eficientei.

VIII. Experienta in domeniu
* Permis conducere categoriile B minim 5 ani

IX. Evaluarea performantelor individuale
* Se realizeazi anual, de catre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
* Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarza acesteia

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
* Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii
* raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea ccestora

Data intocmirii Data luérii la cunostinta Data avizérii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Semnétura Semnatura Semnétura

i_ Se trece numdrul Contractului Individual de Munci din registrul de evidentd al salariatilor
" Se completeazi de citre reprezentant SRU conform mengiunilor COR



