LICEUL TEORETIC DRAGANESTI-VLASCA 2026-2027

Aprobata in sedinta C.A
din 04.09.2026

FISA POSTULUI
SOFER

Tn temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu completirile si modificarile ulterioare,
Ordinului nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General
al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice cu completérile si modificarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca incheiat si inregistrat sub nr. .........cccceevenen. n

Registrul general de evidenta a salariatilor, se incheie astazi, prezenta fisd a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: SOFER

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:Perioada nedeterminati

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala: | M

6. Scopul principal al postului: SOFER

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: studii medii;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): scoala de conducatori auto categoria: D si B, Atestat sofer profesionist
transport persoane, n termen de valabilitate;

4. Competentele postului:
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-Sa detind aviz medical si psihologic pentru sofer profesionist de transport persoane;
-Fara antecedente rutiere grave;

- Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;

- Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

- Perseverenta, tolerantd, calm, abilitdti de comunicare interpersonala;

- Motivatie puternica pentru munca;

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul......ccccooveviiiiie, posesor al Contractului Individual de Muncd incheiat §i Inregistrat sub
1] PSRRI in Registrul general de evidenta a salariatilor, ma oblig sa respect urmatoarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de

baza, stabilite la data de.........cccoceeeveiiiiiiinnnnnnn,

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Cerinte:

e Sa preia sub inventar microbuzul scolar.

e Sa mentina in stare de functionare microbuzul scolar.

e Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor §i normele de protectie a muncii si
participa la sedintele de instruire organizate la nivelul unitatii.

e Sa transporte in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se regasesc in tabelul
semnat de directorul unitatii.

e Sa Intocmeascd toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa fie legala.

e Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la unitate pe ruta Draganesti-Vlasca-Vaceni/Draganesti-
Vlasca-Comoara dimineata si la terminarea cursurilor.

e Saraspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.

¢ Sa mentina curatenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar.

e Sd participe la orice activitate legatd de interesul unitatii.

e Sa participe la curdtenia generala efectuata in unitate pe timpul vacantei de vara.

e Sa-si avizeze carnetul de sanatate.

¢ Sa informeze directorul unitatii ori de cate ori apar probleme la locul de munca.
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2. Obiectivele postului:

* integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

* intretinerea autovehiculului;

* exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

» soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate unitatii din vina sa.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

e este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

e participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

e va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern
si international de persoane;

e pastreaza certificatul de Tnmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii In conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

e nu pardseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea directorului;

¢ nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;

¢ soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite;

e se comportd civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

foloseste un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii si cadrele didactice;

atat la plecare cét si la sosirea din cursa, verifica starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv anvelopele.
- nu pleacd in cursa daca constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;

e la sosirea din cursa preda managerului de transport/directorului Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insotitd de diagramele tahograf in maxim 24 ore;

e la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

e comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care
este implicat;

¢ soferul ajutd elevii imobilizati in carucioare sa urce si sd coboare din microbuz,;

e respecta statiile de Tmbarcare/debarcare stabilite.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
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a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

¢ Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul unitatii si are o atitudine politicoasa;

e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare:

¢ raspunde de autovehiculului pe care il are in primire;

e intretine autovehiculul;

c) Privind securitatea si sanatatea muncii:

o Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

o Isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Imbolnavire atat propria persoana
cat si alte persoane (elevi/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;
¢ Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea unitdtii, ROF, RI,
Codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor 1 a documentelor de serviciu;

e Respecta principiile care stau la baza activitatii unitatii si regulile deontologice.

5. Conditiile de lucru ale postului:
a) Programul de lucru: 8 ore/zi, o medie de 40 de ore pe saptimana;

b) Conditiile materiale -Nu este cazul.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
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1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd iIn comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director, manager de transport, secretar;
b) Relatii functionale: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:
Catre post similar

Raspunderea disciplinara:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: Alexandru Mihaela-Liana
2. Functia de conducere:Director
3.Semndtura..........

4. Data intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:Lider sindical
3.Semnatura..........

4. Data

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI: SOFER
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUIL: ..o

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel Incat sa nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- S& utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S mentina ordinea si curatenia pe caile de acces si circulatie si sa le mentina in permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinga.

- Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

masurile de aplicare a acestora.

- Sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreuna o sarcind de munca, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sdnatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.

- Sa verifice la Inceperea programului de lucru daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitfii si sanatagii Tn munca.

- Sd execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securitafii muncii.

- Sa circule numai pe caile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- S& participe la toate instruirile in domeniul securitatii si sdnatatii In munca.

- In cazul producerli unui accident de munca, acorda accidentatului primul ajutor numai daci a fost instruit
ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanatate
in munca savarsite la locul sdu de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.




LICEUL TEORETIC DRAGANESTI-VLASCA 2026-2027

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate
precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare Impotriva incendiilor.

- Sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sd respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care
1au cunostinta.

- Sé participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfagoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data,

Matei lonela Florentina Am luat la cunostinta,




