COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A. prin
Directia Regionala de Drumuri si Poduri lasi

I IDENTIFICAREA POSTULUI

COMPANIA NATIONALA DE AUTOSTRAZI
S| DRUMURI NATIONALE DIN ROMANIA

S.A.

FISA POSTULUI

POSTUL nr.

1.

NUMELE S| PRENUMELE
TITULARULUI

DENUMIREA POSTULUI

SOFER

POZITIA COR

832201

COMPARTIMENT FUNCTIONAL.

Compartiment Parc Auto

NIVELUL POSTULUI

De Executie

o) o PN

RELATII | 6.1 FUNCTIONALE

a. de subordonare

Sef Serviciul Mecanizare
Director Intretinere DN si Autostrazi
Director General Regional

b. de conducere si
subordonare

Nu este cazul

¢. de colaborare

cu posturile (functii de conducere si/sau
cu  functii de  executie) din
compartimentele functionale ale
C.N.ALLLR. S.A. — DRDP lasi (Central,
S.D.N. 1- 9, D.R.D.P. 1-7, CESTRIN,
dupa caz), conform Regulamentului de
Organizare si Functionare /
Organigramei si deciziilor Directorului
General Regional / imputernicitului
Directorului General Regional.

6.2 DE
REPREZENTARE:

a.in relatii cu tertii

cu institutile administratiei publice
centrale si locale, cu persoanele fizice
si/ sau juridice, cu organismele cu
atributii de audit, control si verificare si
alte instituti si entitdli nationale si
internationale, cu respectarea scopului
structurii functionale, a limitelor de
competentd, a mandatelor acordate,
dupa caz.

SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de
studii:

Medii

b. calificarea
necesara

Minim  studii medii sau
profesionala;
Carnet auto categoria B, C, E

Alte calificari: Nu este cazul

scoald

c. alte cerinte

Tact n abordarea
neprevazute si conflictuale;

Creativitate  si  adaptabilitate  n
alternarea activitatilor;

Lucru in echipa;

Alte competente: Nu este cazul

situatiilor

d. competente

Asumare responsabilitati;
Lucru in echipa;
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Il. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:

i. Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor/activitatilor/atributiilor, autocontrolul acestora, pentru a
realiza in bune conditii transportul de persoane din unitate;
ii. Raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare privind siguranta circulatiei pe drumurile publice.

2. Obiectivele postului

i. Desfasoara activitatea cu autoturismul proprietate DRDP lasi;
ii. Mentine in stare de funcionare autoturismul luat in primire;
iii. Asigura transportul de persoane, documente si materiale din DRDP lasi.

3. Descrierea atributiilor/activitatilor/sarcinilor/responsabilitailor postului
3.1. Atributii / activitati / sarcini

3.1.a. Atributii / activitati / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului

i Are obligatia de a raporta neregularitati constatate(in sensul de a sesiza incalcari ale
procedurilor,codului de comportament etic la nivel CNAIR SA) consilierului/consilierilor de etica.

il. Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor / activitatilor /atributiilor ce ii revin;

ii. Raspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea,
corectitudinea si integralitatea documentelor pe care le intocmeste / elaboreaza si le nainteaza
superiorilor ierarhici;

iv. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati i neregularitafi
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sa propuna masuri de
prevenire / diminuare/ corectie a acestora,

v. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/sau superiorilor ierarhici orice situatie de
conflict de interese sau care poate genera un potential conflict de interese;

vi. Respecta disciplina la locul de muncé in desfasurarea activitatilor realizate;

vii. Réaspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora;

viii. Nu distruge si nu participé la distrugerea documentelor create;

x. Raspunde de realizarea sarcinilor repartizate de catre superiorii ierarhici in limita calificarii profesionale;

xi. Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul DRDP lasi pe aspecte legate de natura activitatii
pe care o desfasoara;

xii. Raspunde de primirea, prelucrarea, inregistrarea si expedierea, cu semnatura sau confirmare de primire
a corespondentei care ii este repartizata sau care priveste documentele atribuite spre competenta
solutionare si urmarire;

xii. Raspunde de respectarea circuitului documentelor in ceea ce priveste semnarea / avizarea
documentelor intocmite in cadrul activitatii desfasurate;

xiv. Ré&spunde de arhivarea corespunzatoare a documentelor gestionate in cadrul compartimentului, in
conformitate cu normele interne DRDP lasi;

xv. Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create in cadrul compartimentului;

xvi. Pé&streaza confidentialitatea operatiunilor efectuate si a documentelor cu care vine in contact, conform
reglementarilor Tn vigoare.

3.1.b. Sarcini / atributii / activitati specifice ale DRDP lasi;

i. Are in inventar autoturismul proprietate DRDP lasi;
i Conduce autovehiculul incredintat in conditii de siguranta, respectand leislatia rutiera si regulamentele
interne
ii. Controleaza si verifica zilnic buna functionare a autoturismului, inldturand eventualele dereglari si
defectiuni aparute Tn timpul exploatérii acestuia;
iv. Completeaza zilnic foaia de parcurs si respecté parcursul inscris Tn foaie;
v. Respecta regulile de circulatie pe drumurile publice si asigura exploatarea rationald a autovehiculului in
functie de conditjile de drum;
vi. Asigurd Intretinerea curentd a autoturismului;
vii. Participa la efectuarea lucrarilor de intretinere, a reviziilor si reparatiilor autovehiculului;
viii. Urmareste si supravegheaza corectitudinea proceselor tehnologice legate de executarea reviziilor
tehnice si reparatiilor curente;
ix. Executd probe de functionare pentru autovehiculul iesit din reparatie;
x. Asigurd pastrarea in conditii corespunzatoare a autovehiculului si a tuturor bunurilor din dotarea
acestuia;
xi. Trebuie sa cunoascd modul de folosire a sculelor si dispozitivelor, tipurile de lubrifianti si principalele
caracteristici tehnice ale instalatiilor din dotare;
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Xii. Réspunde de utilizarea si intretinerea autovehiculului, instalatiilor si dispozitivelor pe care le are in

xiii. pRZ?;;rl?nde de folosirea si intretinerea corespunzétoare a echipamentului de lucru si protectie acordate de
unitate;

xiv. Raspunde de incadrarea in normele de consum la materiale, carburanti si lubrifianti;

xv. la cunostinta de restul in rezervor faptic stabilit la inceputul lunii si raspunde de eventualele depasiri ale
consumului.

xvi.  Executa transportul de persoane, bunuri, materiale si echipamente pe intreg teritoriul
Romidniei si, dupd caz, in afara tarii, conform dispozitiilor angajatorului si
necesitatilor operationale.

xvil.  Efectueaza deplasiri in delegatie ori de cate ori acestea sunt dispuse de angajator,
indiferent de durata sau distanta acestora, cu respectarea legislatiei privind timpul de
conducere si de odihnd, precum si a celorlalte prevederi legale aplicabile.

xviii.  Programul de lucru si traseele se stabilesc in functie de necesititile activititii,
salariatul avand obligatia de a executa cursele repartizate si de a respecta planificarea
comunicatd de angajator.

xix.  Participa la operatiunile de incarcare si descarcare a marfurilor transportate, inclusiv
la manipularea acestora, atunci cand acest lucru este necesar pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu si in limitele capacitatii fizice si ale normelor privind
securitatea si sndtatea in munca.

XX.  Asigurd integritatea marfurilor pe intreaga duraté a transportului si rispunde de
predarea acestora conform documentelor de insotire.

xxi.  Respectd dispozitiile superiorilor ierarhici privind executarea curselor, itinerarele,
termenele stabilite si celelalte sarcini specifice functiei, in masura in care acestea
sunt legale si tin de atributiile postului.

xxii.  Indeplineste orice alte sarcini specifice functiei de sofer auto, dispuse de angajator,
in legdturd cu obiectul de activitate al societatii si in limitele legislatiei muncii.

Alte activitati

i. Executa si alte activitati cu caracter specific, precum si dispozitiile pe linie de serviciu date de seful de
serviciu.

3.1.c. Alte atributii / activitati /sarcini

i. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale si a
scopului postului, asa cum este definit la punctul 11.1;

ii. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului General al C.N.A.LLR.-S.A,,
Director General Regional, imputernicitului Directorului General Regional, dupé caz, cu respectarea
calificarii si a pregatirii profesionale a salariatului;

3.2. Responsabilititile postului
3.2.a. Privind securitatea si sinitatea in munci

i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale C.N.A.LLR. S.A. in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;
ii. Salariatul trebuie s& isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

iii. Tn acest scop salariatul are urméatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

c) sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrarad a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si s& utilizeze carect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat conducatorului locului de munca gu’sau lucratorilor desemnati cu atributii SSM
orice situatie de munca despre care au motive Intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si
sané&tatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;
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g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariati desemnati, pentru a
permite angajatorului s& se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sénatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa Tsi Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sédnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) s& puna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

i. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si in
raporturile cu alte compartimente functionale;

i. Asigurd un mediu adecvat desfasurarii in bune conditii a activitatilor / sarcinilor si responsabilitatilor;
3.2.c. Privind echipamentele de munca si resursele repartizate

i. Respecta reglementérile (legale, interne, tehnice, dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca din
dotare;

ii. Raspunde de utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munca si a resurselor materiale repartizate;

ii. Raspunde de informarea imediata a salariatilor responsabili, privind orice defectiune / deficiente in

functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind reglementarile interne

i. Respectd si aplicd prevederile Contractului Colectiv de Muncé aplicabil, Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern, Codul de Etica;

i. Respecta si aplicA reglementarile procedurale interne, decizile Directorului General Regional /
imputernicitului Directorului General Regional;

4. Delegarea de atributii si limite de competenta
4.1. Delegare de atributii
4.1.a. Inlocuiesgte pe:

i. Inlocuieste pe: alt conducéator auto din cadrul serviciului Mecanizare
4.1.b. Este inlocuit de:
i. Este Inlocuit de: alt conducator auto din cadrul serviciului Mecanizare

4.2. Autoritate asupra altor posturi:
i. Conform deciziilor Directorului General Regional/ imputernicitului Directorului General Regional
4.3. Limite de competenta

i. Reprezentarea intereselor C.N.A.LLR. S.A. - DRDP lasi, in baza delegarii unor atributii de catre Directorul
General Regional, prin mandat / imputernicire / decizie,

i. Furnizarea catre alte entitati decat destinatarii de drept, de documente si/sau informatii de naturé economica
/ tehnic / juridica in legétura cu activitatea C.N.A.LR S.A. — D.R.D.P. lasi, se realizeaza numai cu acordul
Directorului General Regional/ imputernicitului Directorului General Regional.

iv. Acordarea catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii in
legatura cu activitatea C.N.A.LR. S.AA. - D.R.D.P. lasi se realizeaza numai cu respectarea obligatorie a
mandatului / Tmputernicirii acordate de catre Directorului General Regional;

V. Furnizarea de documente sau informatii in legiturd cu datele cu caracter personal obtinute in baza
Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) — ( General Data Protection Regulation —
GDPR), precum si a datelor referitoare la desfasurarea relatiilor de muncd, se realizeaza conform
prevederilor legale.

5. Conditiile de munca
5.1. Resurse materiale:
i. ambientale: conditii ambientale normale
ii. deplasari: necesita deplasari in interes de serviciu in exteriorul sediului DRDP lasi;
iii. spatiu: isi desfasoara activitate in spatiul alocat compartimentului functional;
conditii suplimentare: telefon serviciu

5.2. Resurse financiare:
i. Nu este cazul
5.3. Deplasari:
i, necesiti deplaséri in interes de serviciu in exteriorul sediului DRDP lagi;
5.4. Formare profesionala:
i. Conform Planului strategic de instruire a personalului C.N.A.LR., S.A., Planului anual de formare
profesionala si Fiselor individuale de formare profesionala
6. Criterii specifice de evaluare: -
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7. Perioada de evaluare a performantelor:

i. Anual, conform prevederilor legii nr. 53/2003 republicats si a Contractului Colectiv de Munca
aplicabil

Am luat la cunostinta prevederile fisei de post, declar ca am citit, am inteles si imi asum prin
semnatura indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat, intocmit,
Nume si Prenume: Sef Serviciul Mecanizare
Semnatura / Data: Nume si Prenume: ing Liviu,Bruma
Avizat,

Director Adjunct Exploatare
Ing. Catalin Gelu-Soroceanu

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL REGIONAL
Ing. Ovidiu - Mugurel LAICU-.

s Commax
% mﬁao\._

A
Fe® Dda A
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