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Atributiile postului: Sofer

Verifica lunar kilometrajul autoturismelor din parcul auto al institutiei,

Raspunde de intocmirea corectd a foilor de parcurs precum si de veridicitatea informatiilor
continute de acestea pentru autovehiculul care i-a fost repartizat;

Respectd atributiile ce 1i revin conform procedurii privind gestionarea bonurilor pentru
carburant.

Tn cazuri deosebite (accidente, reparatii,revizii, inlocuiri piese, etc.) aduce la cunostinta in scris
sefului serviciului Administrativ situatia, sau solicitarea respectiva;

Tine evidenta documentelor legate de autoturismele institutiei (inspectie tehnicd periodica,
revizii, vignete, polite de raspundere civila auto) informand seful ierarhic asupra perioadelor de
expirare a acestora;

La plecare si la venirea din cursa aplica pe foaia de parcurs ora exactd de plecare respectiv
intrare. Preda foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

Atét la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului inclusiv
anvelopele. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat seful ierarhic pentru a se remedia defectiunile;

La terminarea programului parcheaza masina la sediul institutiei; doar in cazuri speciale, va
parca la domiciliu si va specifica acest lucru in foaia de parcurs;

Réspunde pentru buna functionare si integritatea autoturismului si echipamentelor pe care le
are in primire;.

Respecta si aplica legislatia specifica atributiilor de serviciu prin fisa postului;

Nu se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu este permis consumul
acestora in timpul orelor de program;
Respecta prevederile ce 1i revin conform Codului Muncii, Regulamentului Intern, Codului de
conduita si sistemul de management integrat implementat, precum si actele normative
referitoare la Securitate si S@natate in Muncd si a celor de prevenire si reducere a efectelor
negative ale situatiilor de urgenta ;

Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, n acest sens, nu
se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale
ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

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

Nu paraseste locul de munca fara motive temeinice si fara instiintarea sefului de serviciu,
Indeplineste orice alte sarcini date de sefii ierarhici superiori.

- La numirea pe post preia, sub semnatura, patrimoniul repartizat, pentru gestionare §i exploatare.



