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A. Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Compartimentul/Departamentul: MUN CITORI I

1. Denumirea postului: SOFER

Pozitia in COR: 832201

Timp de munc: norm intreagi de 8 ore/zi;

2. Nivelul postului*: functie de executie

* Functie de executie sau de conducere

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali % SOFER II

' pentru personalul didactic auxiliar, in cazul studiilor superioare se va preciza gradul profesional
corespunzitor functiei/in cazul studiilor medii se va preciza treapta profesionali corespunzitoare functiei

? pentru personalul nedidactic, se va preciza treapta profesionala ' ‘

4. Scopul principal al postului: Asigura serviciul de miscare si exploatare auto din dotarea spitalului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**; diploma de bacalaureat, scoald de conducitori auto categoria B
** In cazul studiilor medi se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire si
diplomi de bacalaureat).
1.Vechimea in muncd/in specialitatea studiilor: 6 ani experienta in conducere, experientd in domeniul
specialitatii postului, éunostinte minime de mecanicj auto.
2. Perfectiondri (special izdri): scoald de conducitori auto B
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, adaptabilitate la cerinte noi, rezistenta
la stres, capacitate de a acumula informatii noi, seriozitate, pricepere, eficienta, operativitate,
flexibilitate, disponibilitate, receptivitate, spitit organizatoric si tact
6. Cerinte specifice***:
***Aviz psihologic de la un cabinet autorizat pentru transportul de persoane
***Cazier Auto - Serviciul de Circulatie din care sa rezulte toate abaterile de circulatie
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
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Sa respecte intocmai prevederile Regulamentului de ordine interioars a unitatii.

Regulamentul de organizare si functionare a unitétii.

Codului de conduita

Clauzele contractului de munca, ale figei postului, regulile, normele de folosire si consumul bunurilor
materiale aflate pe inventarul siu.

Alte norme metodologice si tehnice specifice activititii postutluiResponsabilitati si sarcini:

este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzitoare si sa
respecte programul stabilit;

participd la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea sefului de serviciu;

nu va conduce autovehicului in stare de ebrietate sau obosit;

soferului 1i este interzis si transporte alte marfuri in afara celor previzute in documentele de
transport;

soferul va respecta strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful de serviciu.

Soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care 1l are in primire

intrefinerea autovehiculului,ceea ce presupune efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice
(ITP), reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd aceastd operatiune. Va
semnala 1n scris sefului de serviciu cu 30 de zile inainte de necesitatea efectudirii acestor interventii;
elaborarea tuturor documentelor de transport necesare conducerii autovehiculului pe drumurile
publice, respectiv Foaie de parcurs, Ordin de deplasare;

exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnici a acestuia;
soferul va raspunde personal in fata organelor in drept de mérfurile transportate si netrecute in
documentele de transport;

soferul va urmiri si va semnala in scris cu 30 de zile Tnaintea expirrii valabilititii a Taxei de
drumuri, Asiguririi RCA , CASCO; ' ‘

orice defectiune al autovehiculului se semnaleazi in scris sefului ierarhic in maxim o zi lucritoare de
la constatarea defectiunii; ‘

-de fiecare data, la inceperea programului de lucru, sa inspecteze autovehiculul din punct de vedere
tehnic si al aspectului exterior. :

Pastreazi si completeazi cu corectitudine documentele primare ce insotesc tansportul auto (foaia de
parcurs, aviz insotire, etc). '

verificd si efectueazi curatenia si dezinfectia automobilului;

verificd inventarul auto , de care este responsabil;

completeaza rubricile care 1i sunt destinate din carnetului de bord al auto
prezinti persoanei desemnate din cadrul serviciului Administrativ, foaia de parcurs pe care atestd prin
semnaturd faptul ci a efectuat C.1.Z.-ul (Controlul si Intretinerea Zilnica) si masina corespunde
tehnic pentru executarea transportului. In cazul in care masina este nefunctionald va anunta imediat
seful ierarhic pentru luarea masurilor ce se impun;

predd zilnic foaia de parcurs persoanei desemnate din cadrul Serviciului Administrativ;

Pe timpul deplasirii la si de la locul solicitirii alege traseul cel mai scurt.orice abatere fiind anuntata
si aprobati de Sef Serviciu Administrativ, ficindu-se consemnarea pe foaia de parcurs.
Pe toata durata serviciului mentine active toate mijloacele de comunicatie din dotare (telefon mobil)
$i raporteazi cu promptitudine $i exactitate timpii de parcurs ;
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« Pe toatd durata efectuarii serviciului are obligatia de a verifica ca inainte de pornirea de pe loc a
masinii, pasagerii sé fie asigurati cu centurile de siguranti, marfa asigurata si usile bine inchise .

*  Pe toata durata efectudrii servic.ului are obligatia de a nu permite transportul altor persoane in afara
celor permise de ordincle §i reglementarile interne ale institutiei. Deasemenea are obligatia de a nu
permite fumatul sau consumul de biuturi alcoolice in automobil.

* Pe toatd durata serviciului acordd primul ajutor medical in limita competentelor acordate prin
atestatele de formare profesionald obtinute .

¢ Urmdreste incadrarea si mentinerea in parametrii optimi a stirii tehnice, de curétenie si dezinfectie a
automobilului i comunica sefului direct constatarea unor defectiuni , retragerea auto in sediu pentru
remedierea defectiunilor sau curitenie.

* Informeaza imediat seful ierarhic cu privire la toate problemele apirute care i depisesc competenta
si care ar putea conduce la nerealizarea la timp sau realizarea defectuoasa a sarcinilor primite;

* Urmireste utilizarea automobilului in conformitate cu prescriptiile din cartile tehnice si incadrarea in
consumurile de carburanti stabilite de reglementirile din cirtile tehnice ale autovehiculul si
normativele in vigoare. } §

* Se prezintd si participd la toate instructajele,testarile si controalele efectuate de institutie la care
este convocat. , - i

* Anuntd personalul autorizat din istith;i@‘qu privire la toate modificirile care intervin in starea
civild a sa (schimbare de domiciliu,numar de telefon,e.t.c.)

¢ Contacteaza imediat persoanele responsabile din institutie in momentul in care prin intermediul
mass-media are cunostintd de situatii de calamitdti, dezastre, stare de necesitate si se prezinti la
institutie daca este convocats

* Pastreazd starea de curdfenie si integritatea bunurilor din incinta Spitalului Clinic Judetean de
Urgenta ,,Sf. Spiridon”lasi.

* S& respecte intocmai prevederile Regulamentului de Ordine Interioard , Regulamentul de
Organizare i Functionare a unitdtii, Codului de Conduita, clauzele Contractului individual de
muncé; '

* Sdaibd in permanenta asupra sa legitimatia de serviciu vizati anual;

* Sa respecte legislatia in vigoare cu privire la  pastrarea secretului de serviciu, a evidentei
circulatiei si péstrarii documentelor personale de serviciu si cu regim special;

¢ Dupa efectuarea instructajului lunar, si semneze fisa de protectia muncii

* Sa semneze zilnic condica de prezenta;

* Si dea dovadi de initiativd constructiv, inventivitate, in respectarea si rezolvarea sarcinilor de
serviciu

* Conform Legii 319/2006 privind protectia muncii, la Cap. IV sunt previzute obligatiile
lucrdtorilor (art. 22 si 23):

*  Fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primire din partea angajatorului, astfel incét si nu expund la pericol de
accidentare sau fmbolnavire profesionali atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare):
* sd-si insuseascd, si respecte si si aplice prevederile de SSM din prezenta instructiune proprie si
corelat cu specificul sarcinii de munci pe care o are de indeplinit.
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sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele tehnice pe care le vor utiliza sunt in stare
tehnicd corespunzitoare;

sd aducd la cunogtinta conducatorului de munci eventualele defectiuni constatate sau atunci cand
parésesc locul de munci; ’

sd mentind curitenia la locul de munci (autovehicol);

sd nu introduca sau si consume bauturi alcoolice in incinta unitétii;

sa nu fumeze decét in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munci;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de muncd;

sd ingtiinteze imediat conducitorul locului de munca despre producerea unui accident de munca si sd
nu schimbe starea de fapt a evenimentului, numai daci aceasta o impune;

in cazul unei imbolniviri care impiedica prezentarea la locul de munca, anuntd in aceeasi zi seful
direct si transmite certificatul medical maxim pand pe data de 5 (cinci) a lunii urmitoare lunii in care
s-a eliberat certificatul medical;

in'caz de accident de munca, informeazi seful direct despre eveniment;

respecta regulamentele Spitalului; .

realizeaza sarcinile de serviciu respectand termenele stabilite de cétre seful ierarhic.

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate i sinitate in munca §i situatii de
urgenti:
C.3.1. in domeniul securititii si sdnititii in munca:

sa 1si desfasoare activitatea astfel incat si nu isi pund in pericol propria securitate §i sdndtate cAt si
cea a colegilor sai prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfisurate in timpul programului
de lucru ct si in situatii speciale;

sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, sd facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomanddrile acestuia specificate in fisa de aptitudini; ‘

sa utilizeaza corect, cu respectarea instructiunilor §i a normelor de securitate a muncii, logistica pusi
la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activitétile previte in fisa postului;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

sd solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cind activitatile desfisurate impun
acest lucru;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protecie acordat iar dupi utilizare, si respecte
instructiunile privind curitarea, depozitarea si péstrarea acestuia;

sd comunice imediat conducatorului ierarhic superior si/sau  angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sdndtitii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sindtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

sd aducd la cunostina sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de munci; '

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii gi
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sandtafii, in conditiile legii, atdt timp c4t este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciro

mdsuri sau cerinte impuse de autoritatea competents in domeniu; '

* sd respecte §i sd-si fnsug.eascé prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Muncd, Codul de etici si deontologie profesionali;

* sdisi insuseascd i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii in munci si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

* s participe la instruirile privind sinatatea si securitatea in muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

* s dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sinatitii in
munca.

* sd-si desfasoare activitatea la locul de munca respectdnd normele de santate §i securitate in munca,
normele de apérare impotriva incendiilor, regulile de sanatate si igiend individuali la locul de munci;

* sd acorde primul ajutor dacd pregitirea sa ii permite sau si anunte prin serviciul 112 o echipa
specializatd atunci cAnd este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

* sdnu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introducd sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de muncé; __ .

* evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenta

* sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupitoare, dispozitivé de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

*  sdnu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultani a mai multor receptori;

*  sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune; |

* sdnu intervind in instalatiile electrice

* sd nu foloseascd chibrituri, luméniri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in inciperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

*  sd nu fumeze in interiorul clidirilor ;

* sdretind urmatoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cand este cazul:
e 112 - Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenti
e 0232/240 822 int 252—- SSM / PSI / SU - Spital;
o 0232/240 822 int 156 - Dispecerat Pazi- Spital;

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

* identificd si comunici sefului direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
structurii, si propune actiuni care si mentind riscurile in limite acceptabile;

e participd la implementarea miasurilor de control in cadrul structurii din care face parte;

* furnizeazi date i participa la intocmirea situaiei semestriale/anuale privind stadiul implementarii
subsistemului de control intern/managerial la nivel de structurd;

* propune mdsuri pentru imbunétitirea sistemului de control managerial in cadrul structurilor in care
lucreaz; '

C.5. Se interzice:
o pérésirea locului de munca fird informarea si aprobarea sefului ierarhic superior;
o absentarea de la serviciu fird motive temeinice si fdrd sa anunte in prealabil seful ierarhic
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superior;

o prezenta la locui de munci intr-o tinuti sau stare fizici indecent;

. introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta Spitalului;

o atitudinea jignitoare fatd de colegii de munci sau fatd de alte persoane din afara institutiei
cu care intrd in contact;

o realizarea unor lucriri pentru alte scopuri dect ale Spitalului;

o sdvarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etici si deontologie profesionali;

. scoaterea din incinta Spitalului a oricdror bunuri fird forme de iesire eliberate de

persoanele responsabile.
Nerespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de
codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimoniald sau penali dupi caz.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: direct Sefului Serviciului Tehnic Administrativ, Manager.................
= SUPCTIOL PN ovvcveeveernrvenrvenreeeeeeeeaes e
b) Relatii functionale: Cu sectiile si Compartimentele Spitalului.
¢) Relatii de control: e e e e et
d) Relatii de reprezentare: Cu sectiile si Compartimentele Spitalului..............................

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice: In limitele stabilite de conducerea spitalului....
b) cu organizatii internationale: In limitele stabilite de conducerea spitalului.....................
¢) cu persoane juridice private: In limitele stabilite de conducerea spitalului................

3. Delegarea de atributii si competenga*****. o

Este inlocuit de: conform formularului de delegare de atributii de competent

*#¥*% Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoand in situatia in care salariatul se afl3 in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fir3 plat, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Conditii de munci

Statutul angajatului: Conform contract de munca...............

Locul desfasurarii muncii: .Spital Sf Spiridon

.............................................................

Mijloace si materiale cu care lucreazi:

....................................................................................
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Conditii fizice de munca: Normale ...

E. Intocmit de:

Numele si prenumele Functia de conducere Semnétura Data intocmirii

Ec. Costachescu Marian | Sef Serviciu

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data

G. Contrasemneazi: b

Numele si prenumele ' F,_uncgi,é'.' ~Semndtura’ Data




