MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA BUCURESTI
DIRECTIA EURONEWS ROMANIA
Departamentul Tehnic

Aprobat,

Director General Adjunct,

FISA POST

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: sofer, cod COR 832201

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

4. Scopul principal al postului: asigura transportul rutier de persoane si bunuri la ordinul si la dispozitia

superiorului, preocuparile de baza axandu-se pe asigurarea confortului si sigurantei pasagerilor, pe securitatea
rutiera si a mediului, pe indeplinirea activitatilor conform planificarii si dispozitiilor primite, asigurarea
documentelor necesare si solutionarea tuturor situatiilor ivite in timpul executarii cursei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

abilitatea de a comunica eficient, atat oral, cat si in scris;
capacitatea de a prioritiza efectiv cererile;

abilitatea de a lucra si de a ramane calm sub presiune;
abilitatea de a trata si rezolva problemele in timp util;

pregatit sa functioneze intr-un mediu cu ritm rapid, presiune ridicata si termene limita;
capacitatea de a lua decizii ferme si eficiente, pe cont propriu;
simt practic;

atentie la detalii si reactii rapide;

disponibilitate pentru munca in echipa;

capacitatea de a selecta informatiile utile, de a relationa;
capacitate de organizare, spirit analitic.

VVVYYVYVVYVYYVYY

6. Cerinte specifice: vechime in munca de 5 ani si experientd de lucru de 3 ani pe o pozitie similara;

e permis de conducere categoria B;

e cunoasterea temeinica a legislatiei si reglementarilor in domeniul rutier;

e cunostinte de mecanica auto pentru buna intretinere si exploatare a autovehiculelor — inclusiv
diagnosticare si reparatii mici defectiuni auto;

o lucreaza la sediul societatii, efectueaza frecvent deplasari;
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o dispus la program flexibil si posibil prelungit;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:

» Raspunde in mod direct si nemijlocit de:

Integritatea pasagerilor transportati;

Integritatea autovehivulului pe care il are in primire;

Utilizarea combustibilului si a consumabilelor cu simt de raspundere;

intreginerea autovehiculului (efectuarea la timp a reviziilor, schimbului de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune);

Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

Respectarea tuturor prevederilor legale privind circulatia pe drumurile publice;
Respectarea normelor si reglementarilor interne privind utilizarea parcului auto inclusiv
cele privitoare la consumul de carburant, utilizarea cardurilor sau a bonurilor valorice de
carburant;

Functionarea corespunzatoare a autoturismului si informarea superiorului direct cu privire
la orice defectiune aparuta;

Verificarea permanenta a lichidului de racire, uleiului de motor, combustibil, lichid de
frana, lichid de parbriz etc.

Verificarea sigiliului stingatorului cu CO2, instiintarea superiorului direct inainte de
expirarea acestuia si inlocuirea lui;

Verifica functionarea corecta a aparatelor de bord si a instalatiei de climatizare;

Verifica vizual starea pneurilor si a jentilor, iar daca constatd uzura sau presiune mai mica
ia masurile necesare pentru remedierea acestora;

Verifica existenta sau completarea trusei medicale si valabilitatea componentelor;

Verifica integritatea triunghiurilor reflectorizante;

Intocmeste fise de parcurs si se ingrijeste de semnarea acestora;

Cunoasterea si respectarea legilor care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

> De stabilire a cauzelor de defectiune tehnica atunci cand apar si sa ia masuri de remediere a acestora sau
sa raporteze locul unde se gaseste precum si ajutorul tehnic de care are nevoie;

» Sa iamasuri, in cazul in care nu se poate remedia defectiunea, de scoatere a autoturismului de pe partea
carosabila, iar daca aceasta nu este posibila, sa deplaseze autoturismul cat mai aproape de marginea din
dreapta a drumului public, semnalizand prezenta acestuia corespunzator;

> Indeplinirea altor operatiuni si/sau actiuni dispuse de superiorul direct in scopul bunei desfasuriri a
activitatilor curente.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, in domeniul de
competenta si administrative cu alte structuri din cadrul universitatii.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de seful ierarhic superior.

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, in domeniul de competenta si
administrative cu alte structuri din cadrul universitatii.

c) Relatii de control: nu este cazul.
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d) Relatii de reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei Euronews Romania, in domeniul
de competenta.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: in caz de nevoie, se va realiza prin nota interna scrisa.

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AWNEFEM

. Luat la cunostinta de cdatre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
Semnatura .....

W =T

. Contrasemneazd:

. Numele si prenumele:
. Functia:

. Semnatura .....

AWNREQ
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