SC .......... SA/SRL

FISA POSTULUI

Nume si prenume :

1. DENUMIREA FUNCTIEI : Sofer autoturisme si camionete
2. CODUL FUNCTIEI : 832201
3. SCOPUL POSTULUI : - realizarea obiectului contractului individual de munca;

4. STUDII SI/SAU CALIFICARI NECESARE : studii medii, permis de conducere
categoria B

5. RELATII ORGANIZATORICE :

> relatii ierarhice : - se subordoneaza : Directorului general

- are in subordine : nu are angajati in subordine
> relatii functionale : - cu personalul firmei
> relatii de colaborare : - cu personalul firmei

6. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA :
e lucreaza la sediul societatii, efectueaza frecvent deplasari;
e utilizeaza: - autovehicule.

7. CERINTELE POSTULUI :

Cunostinte : legislatia in domeniul comercial, rutier si vamal, documentele necesare
transportului de marfuri si persoane si modul de asigurare si predare a acestora, Decretul nr.
328/66 privind circulatia pe drumurile publice cu modificdrile la zi, regulamente de
intretinere i exploatare a autovehiculelor, tehnica 1 mecanica auto inclusiv diagnosticarea
si repararea defectiunilor auto, tehnica mdasuratorilor marimilor mecanice, piesele de
schimb.

Deprinderi : comunicare, lucrul cu documentele specifice, respectarea
instructiunilor scrise si verbale, indemanare, precizie, rigurozitate, detinerea abilitatilor
fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta fisa

Alte cerinte : responsabilitate, punctualitate, echilibru si stdpanire de sine,
corectitudine, capacitate de lucru in conditii de stres, tinutd corespunzatoare, promptitudinea
reactiilor, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.

8. ATRIBUTIUNI si SARCINI DE SERVICI :
Generale :

> aprovizioneaza cu piese de schimb, combustibili si lubrifianti
e stabileste necesarul de piese de schimb in functie de recomandarile producétorului,
codul acestora si rata de defect constatatd, necesarul de combustibili in functie de
traseul si consumul autovehiculului si necesarul de lubrifianti in urma verificarii si
consumului specific;
> planifica traseele
e identifica programele de transport stabilite de unitate;



e stabileste traseele si timpii de transport conform reglementarilor din acordul AETR;
stabileste programul de conducere si odihnd, urmareste respectarea reglementarilor
privind transporturile agabaritice, speciale, de produse periculoase (ADR), privind
opririle si intreruperile in timpul efectudrii transportului si stabileste traseul pentru a
permite respectarea restrictiilor referitoare la sarcina pe osie si gabaritul
autovehiculului.

> respecta si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste
conducerea preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si
pastrare a vizibilitatii.

Specifice :

> efectueaza transporturi de persoane

e pregateste autovehiculul in vederea efectuarii transportului in special in ceea ce
priveste starea tehnica, spdlarea interioard si exterioard, actele necesare plecarii in
cursa;

e supravegheaza Imbarcarea calatorilor, verificd §i respecta graficele de circulatie,
verifica inchiderea usilor;

e cxecutd transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea legislatiei
rutiere;

e asigura si supravegheaza debarcarea calatorilor.

> efectueaza transporturi de marfa

e asigurd si supravegheazd incadrcarea marfurilor; urmareste pozitionarea corectd a
autovehiculului, pozitionarea marfurilor cu respectarea normelor privind sarcina pe
osie (axa), gabaritul si stabilitatea in timpul mersului, fixarea si/sau ancorarea cu
dispozitivele speciale din dotare, obtine autorizarile necesare in cazuri de depasire a
normelor de incércare pe osie, sau a gabaritelor;

e cexecutd transportul conform programului de transport dat de angajator; urmareste
respectarea rutelor si traseelor indicate, adaptarea vitezei de circulatie la restrictiile
impuse de traseu, de timp si conditiile atmosferice, precum si de tipul marfii
transportate, ia masurile de asigurare si paza a marfii transportate, pe timpul odihnei
regulamentare, solicitd masuri speciale de protejare in cazuri de circulatie deosebita
(drumuri cu pante/rampe foarte mari, trasee denivelate, alunecari de teren, etc.);

e asigurd si supravegheaza descarcarea marfurilor; parcheaza autovehiculul in pozitia
indicata de beneficiar, degajeaza sistemele de fixare si ancorare, urmareste descarcarea
marfurilor cu utilaje speciale, supravegheaza descarcarea in conditii de maxima
sigurantd a marfurilor ce sunt specificate ca : fragile, toxice, inflamabile, etc., curata
autovehiculul imediat in urma descércarii, obtine de la beneficiar toate documentele
regulamentare si avizele necesare care atestd efectuarea in bune conditii a transportului
marfurilor specificate.

> executa reparatiile in timpul procesului de transport (depaniri in parcurs)

e localizeaza si analizeaza defectiunea cu rapiditate dupa indicatiile aparatelor de bord,
semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehiculului, identifica
cu precizie efectele si cauzele care au produs defectiunea, piesele defecte si in cazul
imposibilitatii efectudrii reparatiei informeaza imediat;

e adoptd masuri de urgentd de evacuare si asigurare a calatorilor pe timpul reparatiilor,
ia masuri de protectie si/sau depozitare a marfurilor transportate pe timpul asigurarii
reparatiilor §i asigurd cu promptitudine asistentd medicalda de urgentd in cazul
accidentarii calatorilor;

o cfectueazd reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnicd auto cand este
competent pentru realizarea acestora.



>

obtine si intocmeste documentele de transport
obtine in timp util documentele necesare autovehiculului si autorizatiile speciale in
functie de tipul si dotarile acestuia de la autoritatile competente;
completeaza clar, citet, exact si complet documentele / formularele necesare efectuarii
transporturilor si le preda la termen;
intocmeste rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport la termenele
cerute, din proprie initiativa sau la cererea angajatorului.

preda autovehiculul la garajul unititii sau la locul indicat de angajator

imediat dupa incheierea cursei.

>

preda documentele de inchidere a cursei organelor ierarhice ale angajatorului;

pregateste si verifica autovehiculul pentru cursa
verificd si asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei, verificd dotarile
speciale necesare transportului de marfa (sisteme de ancorare si fixare, sisteme
frigorifice, sisteme de Inchidere etc.), verifica si asigura existenta dotdrilor speciale
(pentru PSI si antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a sculelor si dispozitivelor
necesare interventiilor in parcurs;
semnaleaza eventualele defectiuni mecanicului din unitate si angajatorului;
se ocupa de spalarea exterioara si interioara a autovehicolului autovehicolului, verifica
nivelul de combustibil si ulei, verifica si asigura graficul realizarii reviziilor tehnice
curente ce se executd conform normelor legale.
identifica tipurile de documente necesare transportului functie de
procesul de transport, tipul autovehicolului, de dotarile necesare si de activitatea de
transport i se preocupd de asigurarea securitdtii documentelor, pe timpul desfasurarii
cursei.

9. ALTE ATRIBUTIUNI :

9.

respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei Tn domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii,
circulare si hotarari ale Conducerii;

respecta atributiile stabilite n prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducdtorul ierarhic superior;

asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativd a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrdtoare, prin
prelungirea programului de munca saptamanal, la solicitarea conducerii;

respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

raspunde de deteriorarea autovehiculelor , utilajelor, maginilor-unelte, sculelor urmare
unor actiuni necorespunzatoare;

plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere;
raspunde de deterioarea marfurilor in timpul transportului daca aceasta s-a produs din
culpa sa directd si anunta imediat angajatorul;

raspunde de avarierea autoturismului cand acesta s-a produs din culpa sau neglijenta
sa.

ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA sI

SITUATII DE URGENTA



11.

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora ;

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante
la procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

Sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o
faca el insusi si sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in
vederea reducerii factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala;

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influienta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari
maladive si suficient de odihnit;

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de
munca neanuntat;

Sa verifice inainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul
de franare, sistemul de directie, semnalizare, rulare si franare, instalatia electrica si de
evacuare a gazelor arse si sa confirme prin semnatura pe foaia de parcurs, ca
autovehicolul corespunde din punct de vedere tehnic;

Sa nu incredinteze conducerea autovehicolului altor persoane;

Sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehicolul;

Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;

Sa respecte cu strictete legislatia rutiera;

Sa nu transporte persoane straine cu masina unitatii;

Sa nu conduca in stare de oboseala;

Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii
si sanatatii in munca

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in

limitele prevazute de Codul muncii si contractul colectiv de munca, raspunderea
patrimoniald sau penala dupa caz.

Prezenta fisa a postului face parte integranta din C.I.M. semnat intre salariat si conducere.

Data

Director general, Sofer autoturisme si camionete

Luat la cunostinta,



Acest document a fost descarcat gratuit de pe site-ul oficial
al
sc. RCL Consulting srl.
Pentru mai multe informatii ne puteti contacta :

RCL Consulting

Ing. Corneliu Racila

0745 249 433
corneliu.racila@rcl.ro

http://www.rcl.ro
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