ROMANIA                                                                                             APROB,
JUDETUL IALOMITA                                                                        PRIMAR,
PRIMĂRIA COMUNEI MARCULESTI            
Compartiment administrativ – gospodăresc                          CIRIBLAN ROMEO SORIN

FIŞA POSTULUI

NR. 11
A.Informaţii generale privind postul
1.Nivelul postului: -funcţie contractuală de executie;

2.Denumirea postului: - ŞOFER;

3.Gradul / Treapta profesional / profesională: I;
4.Scopul principal al postului: - conducerea microbuzului pentru transportul preşcolarilor şi elevilor;

B.Conditii specifice privind ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: - studii generale;

2.Vechimea necesara: 2 ani în funcţia de conducător auto;

3.Perfectionari ( specializari ): - să deţină permis de conducere categoria D, D1;

- să deţină atestat pentru transport rutier persoane, eliberat de ARR;

- să deţină aviz psihologic şi adeverinţă de sănătate eliberată de medicina muncii;

4.Cunostinte de operare / programare pe calculator: - ;

5.Limbi straine ( necesitate si grad de cunoastere ): - ;

6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - dexteritate, asumarea responsabilităţilor, conduita în timpul serviciului; 

- stare buna de sanatate fizica si psihica,disponibilitate pentru munca pe teren;
7.Competenţa managerială: - ;
C.Atribuţiile postului:

-conduce microbuzul pentru transportul elevilor;

-transportul elevilor cu ocazia manifestărilor culturale, competiţiilor sportive, proiectelor educaţionale şcolare şi extraşcolare, prevăzute în calendarul şcolii;
-conducerea unităţii de învăţământ stabileşte orarul de funcţionare, traseul, staţiile de îmbarcare / debarcare, numărul de elevi transportaţi / cursă, numărul de curse efectuate zilnic, numărul de kilometri / cursă;

La stabilirea orarului de funcționare se vor avea în vedere:

-orele de începere a cursurilor,

-timpul necesar parcurgerii traseului,

-starea drumurilor,

-condițiile meteo în funcție de anotimp,

-numărul de curse efectuat,

-orice alt factor care poate influența orarul de funcționare.

-asigura intretinerea intr-o stare de curatenie corespunzatoare a masinii;

-sesizează şeful ierarhic referitor la orice defecţiune ce intervine, în vederea remedierii acesteia;
-orice incident petrecut în timpul transportului / staţionării pentru îmbarcare / debarcare, se comunică imediat primarului, viceprimarului sau conducerii şcolii; 

-intocmeste foile de parcurs pentru autoturismul din dotare;

-orice alte sarcini primite de la sefii ierarhic superiori;

Documentele care vor însoți permanent conducătorul microbuzului:

-actul de identitate,

-permisul de conducere categoria D

-atestatul profesional în original,aflat în termen de valabilitate,

-avizul psihologic,

-Cartela tahograf electronic emisă de ARR pe numele conducătorului auto,

-Copie conform cu originalul  de pe contractul de muncă,

-tabelul nominal cu elevii( profesorii) transportați,

-foaia de parcurs pentru ziua/cursa respectivă, completată/semnată/ștampilată,

-copie carte de identitate a autovehicolului,

-certificatul de înmatriculare în original, având ITP la zi,

-asigurarea de răspundere civilă în termen de valabilitate.

Răspunderea pentru existența documentelor menționate în timpul transportului aparține conducătorului auto.

RESPONSABILITĂȚI ȘI SARCINI ALE CONDUCĂTORULUI AUTO:

- sa se prezinte la serviciu la ora fixată in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare și să respecte programul stabilit; 

- să participe la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI; 

- să cunoască  si să respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern ; 

-să completeze foaia de parcurs pentru fiecare cursă, semnată,ștampilată,

-nu are voie să transporte persoane din afara școlii,cu excepția profesorilor, părinților ce însoțesc copiii,

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducerii; 

- NU VA CONDUCE AUTOVEHICULUL OBOSIT SAU SUB INFLUENTA ALCOOLULUI, DROGURILOR, MEDICAMENTELOR, ETC. , CARE REDUC CAPACITATEA DE CONDUCERE; 

-  va respecta cu strictete traseul cu stațiile de îmbarcare/debarcare,orarul de transport stabilit de conducerea școlii și avizat de primar si instructiunile primite de la conducerea instituției ; 

- să se  comporte civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control; 

- atat la plecarea cât si la sosirea din cursă, să verifice starea tehnică a microbuzului, inclusiv anvelopele, nu pleacă in cursă daca constată defectiuni / nereguli ale microbuzului și  anunță imediat coducerea instituției  pentru a se remedia defectiunile; 

- la sosirea din cursa predă viceprimarului direct Foaia de Parcurs completată corespunzător, insotită de diagramele tahograf; 

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea mașinii, 

-respectă normele cu privire la integritatea,paza și prevenirea și stingerea incendiilor,

-respectă normele de protecția muncii.

- șoferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la conducerea instituției în legătură cu munca sau  pregătirea sa. 

- In perioadele de vacanță efectuează și alte lucrări de  întreținere, reparații în alte sectoare de activitate, în funcție de calificările pentru care este atestat.

-Îndeplineşte oricare alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către primarul comunei;    

-Raspunde de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

- sa anunte de indata primarului sau viceprimarului orice neregula constatata ;

- sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia - sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea primarului, viceprimarului pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

- trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor ,utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru.;

- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol.

Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii :

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata primarului, viceprimarului accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alti angajati;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

- sa informeze de indata primarul / viceprimarul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut ;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept.

          Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului
- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere;

- se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente atât propria persoană cât şi colegii de serviciu ; 

       In domeniul SSM 

Atribuţii pe linie de P.M. şi P.S.I.: 

- este obligat să respecte instrucţiunile de protecţia muncii şi instrucţiunile de prevenire şi stingere a incendiilor; 

- este obligat să participe la instructajul de P.M şi P.S.I care se efectuează la locul de muncă, atât cel lunar cât şi cel zilnic, să şi însuşească şi să respecte prevederile materialelor prelucrate; 

- participă la testările pe linie de P.M. şi P.S.I.; 

- să-şi însuşească cunoştinţele de legislaţie pe linie de P.M. şi P.S.I. în vigoare, specifice locului de muncă;

 - să cunoască rolul pe care îl are şi modul în care acţionează în caz de incendiu, conform Planului de acţiune în caz de incendiu;

 - să cunoască locul de amplasare, precum şi modul de utilizare a stingătoarelor din dotarea sectorului în care îşidesfăşoară activitatea; 

 Atribuţii privind sănătate şi securitate în muncă, conform prevederilor Legii 319/2006 

a)-să participe la toate procedurile de instruire în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, să şi însuşeascăşi să respecte normele de igienă, normele şi instrucţiunile de protecţia muncii şi măsurile de aplicare a acestora. 

b)-desfăşoară activităţiîn conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

 c)-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie; 

d)-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

e)-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale motoarelor , aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

 f)-să comunice imediat angajatorului orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 

g)-să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană;

 h)-să coopereze cu angajatorul, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

 i)-să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

 j)-să îşi însuşeascăşi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

k)- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

D.Sfera relaţională a titularului postului
1.Sfera relaţională internă:

a)Relaţii ierarhice: 

                             - subordonat fata de: - primar, viceprimar;

                             - superior pentru: - nu este cazul;

b). Relatii functionale: - colaboreaza cu ceilalti angajati in realizarea atributiilor care ii revin;

c). Relatii de control: - ;

d). Relatii de reprezentare: - reprezinta instituţia potrivit atribuţiilor date în competenţa sa;

2.Sfera relaţională externă:

a). – cu autoritati si institutii publice: -;

b). – cu organizatii internationale - ;

c). – cu persoane juridice private -;

3.Delegarea de atributii si competenţă:

· pe perioada cat lipseste va fi inlocuit de unul dintre muncitori; 

E.Intocmit de catre:

Numele si prenumele: Ciriblan Romeo - Sorin ;

Functia: - primarul comunei Marculesti;

Semnatura:____________________________;

Data:_________________________;

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:_________________________________;

Semnatura:_________________;

Data____________;

G.Contrasemnează:
Numele şi prenumele:_______

Functia: _________________;

Semnatura:_______________;

Data:____________________;

