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ANEXA 1
Cod PO-GP02

FISA DE POST POSTUL nr.
I. IDENTIFICAREA POSTULUI
DENUMIREA POSTULUI Sofer
NUMELE S1 PRENUMELE
SALARIATULUI
POZITIA COR 832201
COMPARTIMENT Serviciul Proicctare
FUNCTIONAL
NIVELUL POSTULUI De executie
RELATII | 6.1. a. de subordonare Sefului de Serviciu Proiectare/Directorului
FUNCTIONALE General Regional
b. de conducere si Nu este cazul
coordonare
c. de colaborare Posturile (cu functii de conducere si/sau
functii de executie) din compartimentele
functionale ale D.R.D.P. Ilasi, conform
ROF, organigramei D.R.D.P. lasi si
deciziilor interne emise de Directorului
General Regional /imputernicitului
Directorului General Regional
6.2 DE in relatii cu tertii Cu institutiile —administratiei ~ publice
REPREZENTARE centrale si locale, cu persoanele fizice si/sau
juridice, cu organismele cu atributii de
audit, control i verificare si alte institutii si
entitati nationale si internationale, cu
respectarea scopului structurii functionale, a
limitelor de competentd , a mandatelor
acordate, dupd caz.

SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

Medii

b. calificarea necesard

i, Studii medii sau scoald profesionala.
ii. Nu este cazul.

¢. alte cerinte

Tact in abordarea situatiilor neprevazute si
conflictuale;

Creativitate si adaptabilitate in alternarca
activitétilor.

d. competente

e asumare responsabilitatii;
e lucru in echipa;

e capacitatea de a interveni in cazul unor
defectiuni minore ale vehiculului;

e capacitatea de a relationa eficient cu
institutii din domeniul public;

e capacitatea de a lucra in mod cooperant
si flexibil in cadrul unei echipe;
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e capacitatea de initiativa si capacitatea
de a raspunde pozitiv la schimbiri;

1L

DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

L

11

.
ii.

Asigura si rispunde de realizarea sarcinilor/activititilor/atributiilor, autocontrolul acestora. pentru a realiza in
bune conditii transportul de persoane din unitate;
Rispunde de respectarea reglementarilor in vigoare privind siguranta circulatiei pe drumurile publice.

Obiectivele postului

Desfisoari activitatea cu autoturismul proprietate DRDP lasi;
Mentine in stare de functionare autoturismul luat in primire;
Asigura transportul de persoane, documente si materiale din DRDP lagi.

3. Descrierea atributiilor / activititilor / sarcinilor / responsabilititilor postului

3.1. Atributii/ activititi / sarcini

iii.

vi.
vil.

viii.

Xi.

Xi.

vii.

viii.

3.1.a. Atributii / activitiiti / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului
Asiguri si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitatilor/atributiilor ce fi revin;

. Riaspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea corectitudinea si integralitatea

documentelor pe care le intocmeste/elaboreazd si le inainteazi superiorilor ierarhici;

Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/sau superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si
neregularititi identificate fn activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si sd propund masuri de
prevenire/diminuare/corectie a acestora;

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;

Respecta disciplina la locul de munca in desfasurarea activititilor realizate;

Rispunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora;

Nu distruge si nu participd la distrugerea documentelor create;

Are obligatia de a raporta neregularitatile constatate(in sensul de a sesiza incdlcdri ale prevederilor codului de
comportament etic la nivel CNAIR), consilierului/consilierilor de etica;

Raspunde de realizarea sarcinilor repartizate de ciitre superiorii ierarhici in limita calificarii profesionale;

Rispunde de primirea, prelucrarea, inregistrarea si expedierea, cu semnaturd sau confirmare de primire a corespondentei
care ii este repartizata sau care priveste documentele atribuite spre competenta solutionare si urmérire;

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

Pastreaza confidentialitatea operatiunilor efectuate si a documentelor cu care vine in contact, conform reglementarilor in
vigoare.

Sarcini / activititi / atributii specifice

Are in inventar autoturismul proprietate DRDP lasi;

Controleazi si verifica zilnic buna functionare a autoturismului, inliturnd eventualele deregliri si defectiuni apdrute in
timpul exploatirii acestuia;

Completeazi zilnic foaia de parcurs si respecta parcursul fnscris in foaie;

Respecta regulile de circulatie pe drumurile publice si asigura exploatarea rationald a autovehiculului in functie de

conditiile de drum;

Asigura intretinerea curentd a autoturismului;

Participa la efectuarea lucrarilor de intretinere, a reviziilor si reparatiilor autovehiculului;

Urmireste si supravegheaza corectitudinea proceselor tehnologice legate de executarea reviziilor tehnice §i reparatiilor
curente;

Executa probe de functionare pentru autovehiculul iesit din reparatie;

Asigura péstrarea in condiii corespunzitoare a autovehiculului si a tuturor bunurilor din dotarea acestuia;
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x. Trebuie sa cunoascd modul de folosire a sculelor si dispozitivelor, tipurile de lubrifianti si principalele caracteristici
tehnice ale instalatiilor din dotare;

xi. Raspunde de utilizarea si intrefinerea autovehiculului, instalatiilor si dispozitivelor pe care le are in primire;

xii. Rispunde de folosirea si intretinerea corespunzatoare a echipamentului de lucru si protectie acordate de unitate;

xiii. Rispunde de incadrarea in normele de consum la materiale, carburant si lubrifianti;
xiv. Ta cunostintd de restul in rezervor faptic stabilit la inceputul lunii si raspunde de eventualele depdsiri ale consumului.

xv. Preia in dotare pe langa autoturismul din dotare si microbuzul de transport persoane si autoutilitara VW Transporter de
transport persoane si marfa, cu care efectueaza in perioada de iarna in programul de deszépezire cat si in perioada de
intretinere vara, atit curse pe raza DRDP lasi cat si delegatii cu personalul TESA la CNAIR Bucuresti, care presupune
suplimentarea traseelor si a gradelor de dificultate, timpi mariti de deplasare si responsabilitate crescuta;

xvi. Asigurd permanenta serviciului de transport persoane pe toata durata zilei cat si a sdptdmanii, pentru situatii urgente de
deplasare a personalului in teritoriu, in cazul necesititii efectudrii de controale si interventii accidentale.

3.1.c. Alte atributii / activititi /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 2.1
ii. Indeplineste alte sarcini de serviciu dispuse prin decizie a Directorului General Regional al D.R.D.P. Iasi,
imputernicitului Directorului General Regional, dupd caz, cu respectarea calificdrii si a pregatirii profesionale a
salariatului.

3.2. Responsabilitiitile postului
3.2.a. Privind securitatea si siiniitatea in munci

i. Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementirile interne ale D.R.D.P. lasi in domeniul securitétii si
sAndtdtii in munca,

ii. Salariatul trebuie sa-si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atét
propria persoan, cdt si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munea;

iii. in acest scop, salariatul are urmétoarele obligatii:

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

b) S utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat si, dupa utilizare, sa il napoieze sau sa il
puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) Si nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si s utilizeze corect
aceste dispozitive;

d) Si comunice imediat conducatorului locului de munca si /sau lucrdtorilor desemnati cu atributii S.S.M. orice situatie
de munci despre care au motive temeinice sa o considere un pericol pentru sinitatea si securitatea salariatilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

¢) Saaducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoand,

f) S# coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atita timp cdt este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masurd sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari, pentru protectia
sandtitii si securitdtii salariagilor;

g) Sa coopereze atét timp céit este necesar cu angajatorul si/sau salariatii desemnati S.S.M. pentru a permite
angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i
sanitate, in domeniul sdu de activitate;

h) Sa igi insugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in muncd si méasurile de
aplicare a acestora;

i) Si puni la dispozitie relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea
i Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si fn raporturile cu
alte compartimente functionale;
ii. Asigurd un mediu adecvat desfasurdrii in bune conditii a activitatilor/sarcinilor i responsabilitatilor.

32.c. Privind echipamentele de munci si resursele repartizate
i. Respecti reglementarile (legale, interne, tehnice, dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munci din dotare;
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ii. Raspunde de utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munci si a resurselor repartizate;

iii. Rispunde de informarea imediatd a salariatilor responsabili, privind orice defectiune/deficiente in functionarea
echipamentelor de munci pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind reglementirile interne

i, Respecti si aplica prevederile Contractului Colectiv de Munci aplicabil, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si Codului de Eticé;

ii. Respectd si aplici reglementérile procedurale interne, deciziile Directorului General Regional/imputernicitului
Directorului General Regional;

4. Delegarea de atributii si limite de competenti
4.1. Delegare de atributii
4.1.a. Inlocuieste pe:
Alt conduciitor auto.

4.1.b. Este inlocuit de:
Alt conducitor auto.

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

i. Reprezentarea intereselor D.R.D.P. lasi, in baza delegirii unor atributii de catre Directorului General Regional al
D.R.D.P. Iasi prin mandat/imputernicire/decizie;

% Furnizarea citre alte entitati decit destinatarii de drept, de catre documente si/sau informatii de naturd
economici/tehnicd/juridica in legituri cu activitatea D.R.D.P. Tasi, se realizeazd numai cu acordul Directorului General
Regional /imputernicitului Directorului General Regional,

iii. Acordarea citre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de documente sau informatii in legiturd cu
activitatea D.R.D.P. Iasi se realizeazi numai cu respectarea obligatorie a mandatului/imputernicirii acordate de citre
Directorului General Regional,

iv. Furnizarea de documente sau informatii in legturd 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 §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) — (
General Data Protection Regulation — GDPR), precum si a datelor referitoare la desfigurarea relatiilor de munca, se
realizeaza conform prevederilor legale.

5, Conditiile de munci

5.1. Resurse materiale:
Nu este cazul.

5.2. Resurse financiare:
Nu este cazul.

5.3. Deplasiri:
Necesiti delegiri in interes de serviciu in interiorul/exteriorul D.R.D.P lasi.

5.4. Formare profesionala:
Conform planului strategic de instruire al personalului CN.A.LR. S.A., Planului anual de formare profesionald si Figelor
individuale de formare profesionald;

6. Criterii specifice de evaluare: -.



COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A

NFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
DIRECTIA REGIONALA DRUMURI SI PODURI IASI
SERVICIUL PROIECTARE

Str. Gheorghe Asachi, nr 19, IASI | Tel.: 0232-214 430 Fax: 0232-214 432
e-mail: proiectare@drdpiasi.ro

7. Perioada de evaluare a performantelor:
Anual, conform prevederilor legii nr. 53/2003 republicati si a Contractului de Munci aplicabil.

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

Salariat, intocmit,
Sef Serviciu Proiectare
Semnitura / Dati: ZAHARIA Eduard
Semniturd / Dati:

Avizat,
Sef Serviciu Proiectare,
ZAHARIA Eduard
Semniturd / Dati:

APROBAT,

DIRECTOR GENERAL REGIONAL
Ovidiu-Mugurel LAICU....

Semnitura / Dati: Compzp
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