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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Sofer

3. Gradul/trapta profesionald/profesionala: I

4. Scopul principal al postului: organizarea si asigurarea serviciilor de transport, intrefinerea si service-
ul autoturismului aflat in dotarea centrului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : Studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat
2. Perfectiondri (specializiri): - permis de conducere auto, categoria B
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi straine(necessitate si nivel de cunoastere):-
5. Abilitdfi, calitifi si aptitudini necesare: promptitudine, eficienti in rezolvarea sarcinilor,
corectitudine, amabilitate, capacitate de comunicare, colegialitate, confidentialitate, conduiti civica si
morald, respect fatd de lege;

C. Atributiile postului:

a. Asigurd transportul angajatilor in vederea realizarii atributiilor de serviciu;

b. Stabileste zilnic, impreund cu seful de centru, itinerariul si ridica foaia de parcurs;

c. Cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

d. Pastreazi certificatul de inmatriculare, asigurarea RCA, precum si alte documente ale autovehiculului,
in conditii corespunzitoare;

e. Atat inainte de plecarea In cursd, cit si la fnapoiere, verifica starea tehnici a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;

f. Nu pleacd in cursd dacd constatd nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat seful de centru
deficientele constatate;

g. La sfarsitul progreamului, preda sefului de centru foaia de parcurs completati si semnati;

h. Informeazi seful de centru de lucririle care trebuie efectuate pentru intretinerea autovehiculului
(verificare ITP, schimbare anvelope, revizii, schimb de ulei, filtre etc.);

i. La parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile de siguranti care se impun;

j. Comunicd imediat sefului de centru, prin orice mijloace, orice eveniment de circulatie in care a fost
implicat;

k. Nu se prezintd la serviciu si nu conduce autovehicolul in stare de ebrietate sau sub influenta
drogurilor, substantelor psihotrope ori medicamentelor care reduc capacitatea de a conduce;

1. Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei precum si cu colaboratorii din
afara institutiei;

m. Participd acfiunile/activititile de mediatizare a serviciilor de asistentd sociald pe care le acorda
centrul;




| n. Actioneazi pentru asigurarea unui mediu securizat pentru beneficiarii centrului;

0. Asigurd un climat de liniste, respect si corectitudine fata de beneficiari/apartindtori si fatd de ceilalti
angajati;

p. Respecta intimitatea persoanei precum si libertatea acesteia de a decide;

r. Foloseste timpul de lucru numai pentru executarea sarcinilor de serviciu,;

s. Respectd cu strictete prevederile cuprinse in ROF, RI, Codul de eticd, precum si normele SSM, PSI,
SU si participa la instruirea periodici;

s. Foloseste corect echipamentul individual de protectie si de lucru, adecvat activititilor pe care le
executa,

t. Comunica imediat sefului de centru orice situatie despre care are motive intemeiate si o considere un
pericol pentru securitatea si siinitatea angajatilor si/sau beneficiarilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

t. Péstreazd caracterul confidential si secretul datelor si informatiilor de care ia cunostintd in timpul
executdrii atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 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);

u. Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare, ori stabilite de
conducétorul ierarhic superior.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fafad de: gef centru, sef serviciu, director executiv adjunct, director executiv
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul centrului, precum si cu celelalte structuri din cadrul
Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati;
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: specific activititii, in limita mandatului acordat de seful centrului;
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: specific activitatii, in limita mandatului acordat de seful centrului;
. Limite de competenta: stabilite prin fisa postului sau decizii cu caracter individual;
. Delegarea de atributii si competenti : -
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E. Intocmit de:

Numele si prenumele: Valentina Claudia Petcov
Functia de conducete : Sef centru
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F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
Numele gi prenumele :
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G. Contrasemneazi:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnétura

Data :
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