Serviciului Administrativ, intretinere Cladiri, Cai Publice, Zone Verzi

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: SOFER

2. Nivelul postului: personal contractual de executie

3. Scopul principal al postului : conducerea autovehiculului pe drumurile publice
4. Denumire functie: sofer

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

- prezentarea la serviciu dupa programul stabilit in conditii de sanatate si stare fizica care sa-i
permita conducerea autovehiculului pe drumurile publice;

- isi verifica cunostintele privind legislatia rutiera in vigoare;

- executa reviziile tehnice si schimbul de lubrifiant comform reglementariilor cartii tehnice a
autovehiculului;

- mentine autoturismul in stare de functionare si informeaza seful ieraehic superior asupra starii
tehnice a acestuia in vederea solutionarii in timp optim a eventualelor defectiuni;

- este obligat sa circule pe drumurile publice in conditii de siguranta si sa nu savarseasca abateri
de la normele de circulatie;

- intocmeste zilnic foile de parcurs si le supune aprobarii;

- indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior;

- raspunde de efectuarea la timp a sarciniilor pe care le primeste;

- raspunde de autoturismul din dotare de igiena, parcarea si siguranta acestuia;

- raspunde de respectarea programului de lucru, a ordinii si disciplinei la locul de munca;

- raspunde de respectarea normelor cu privire la pastrarea secretului de serviciu.

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii si mediului;

- sd-si Tnsuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care 1si desfasoara activitatea

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere
a incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insugeasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si Tnsuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;

- sa cunoasca rolul pe care 1l are i modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate n cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L;

- s cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoara activitatea;



- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de catre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sianétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
a)-sa participe la toate procedurile de instruire Tn domeniul securitdtii §i sanatatii in munca, sa-si
insugeasca si sa respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b)-desfasurarea activitatatii Tn conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum s$i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g)-sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

h)-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1)-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

J)-sd 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatdtii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

k)- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

*  Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

e Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice,

e Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite
acceptabile,

e Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul compartimentului

e Identificd neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitdfile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice.

4. Atributii pe linie de personal:
- sd nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;



- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;
5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:

- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.



