INSPECTIA MUNCII

Inspectoratul Teritorial de Muncj - MURES APROB,
Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica Inspector Sef,
Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administratiy Jrs. Eva MAN

FISA POSTULUI

l. Informatii general privind postul:
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Denumirea postului: sofer

Gradul profesional/ treapta profesionala: |

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: asigura realizarea obiectivelor previzute de Legea nr.108/1999
care reglementeaza infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii .

Il. Conditii de ocuparea postului:
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Studii de specialitate : studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat;
Vechime in specialitate necesarg : -
Perfectionari (specializdri) : nu se impun;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu se impun;
Limbi strdine( necesitate si nivel de cunoastere): nu se impun ;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare : permis conducere - cat. B, abilitati de
comunicare, capacitate de a lucra sub stres, capacitate de previziune, spirit de initiativa,
capacitate de a sesiza, accepta si aplica noul :
Cerinte specifice: - disponibilitate de a efectua deplasari in judet si in afara judetului de
resedinta ;

- in indeplinirea sarcinilor de serviciu, se obliga sa respecte
confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal sau secret;
Competentd manageriald ( cunostinte de management, calitdti/aptitudini manageriale): nu

se impun

Ill. Atributiile postului:

. asigura buna desfasurare a activitatii de exploatare, de intretinere si  de

integritate/reparatii a mijloacelor de transport din dotarea I.T.M. Mures si asigura folosirea
rationala a acestora in sensul incadririi in consumul normat de carburant conform

prevederilor legale in vigoare;

. intocmeste, completeaza si verifica Fisa Activitatii Zilnice pentru autoturismele din dotarea

I.T.M. Mures, in baza foilor de parcurs;

3. tine evidenta consumului de combustibil pentru autoturismele din dotarea |.T.M. Mures

. verifica zilnic la emiterea foilor de parcurs kilometrii inregistrati la bordul autoturismelor, 7i

inscrie in foaia de parcurs si confirma prin semnatura

. completeaza foile de parcurs, parcursul autoturismelor pe categorii de drum, km efectivi si
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echivalenti, consumul normat si intocmeste calculele pentru consumul de combustibil
urmareste exploatarea rationald a autoturismelor din dotarea I.T.M. Mures cu respectarea
normelor tehnice
ia masuri pentru intretinerea generald a autoturismelor din dotarea I.T.M. Mures
urmareste pentru autoturismele din dotarea I.T.M. Mures incadrarea strictd in consumurile
normate de combustibili, uleiuri si piese de schimb
sesizeaza la timp conducerea institutiei asupra indeplinirii normelor de parcurs pentru
efectuarea reviziilor tehnice (I.T.P.) la autoturismele din dotarea [.T.M. Mures, precum si
despre expirarea rovinietelor si a asigurarilor autoturismelor din dotarea I.T.M. Mures
verifica buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a autoturismelor
din dotarea I.T.M. Mures si asigurd folosirea rationald a acestora in sensul incadririi in
consumul normat de carburant conform prevederilor legale in vigoare
asigura alimentarea cu combustibil a autoturismelor din dotarea I.T.M. Mures
face controlul zilnic al autoturismelor din dotarea I.T.M. Mures inainte de plecarea acestora
in curse pentru buna functionare a acestora si ia masurile necesare pentru remedierea
oricarei defectiuni
are atributii de conducator auto, respectiv transport de persoane pentru:

- actiuni ale corpului de control ;

- convocari Inspectia Muncii;

- alte deplasari cerute in desfasurarea activitatii . T.M. Mures;
face controlul zilnic a autoturismului inainte de plecarea in cursa pentru buna functionare a
acestuia, luand masurile necesare pentru remedierea oricarei defectiuni si raspunde de
siguranta pasagerilor pe care ii transporta ;
are obligatia de a sesiza conducerea asupra situatiilor deosebite : accidente, nerespectarea
regulilor de circulatie sesizate de organele de control competente ;
folosirea mijlocului de transport in alte scopuri si pentru alte persoane fara aprobarea

expresa a conducerii este interzisa ;
raspunde de respectarea programului de lucru, de intocmirea la timp si corect a atributiilor

de serviciu ;

raspunde de respectarea disciplinei in munca si a prevederilor regulamentului de organizare
si functionare, a procedurilor si a regulamentului intern;

intocmeste foile de parcurs in conformitate cu deplasarile efectuate, le predd in termen
catre Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul
Economic, Achizitii Publice si Administrativ;

raspunde si semneaza pentru exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs;

depune si ridica corespondenta I.T.M. Mures;

asigura colectarea selectiva a deseurilor, conform prevederilor legale

asigura activitatea administrativa a Inspectoratului Teritorial de Munca Mures



24.respecta prevederile R.0.l si R.O.F., precum si dispozitiile privind pastrarea secretului de
serviciu si cele referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate
publicitatii;

25.7si completeaza permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

26.indeplineste orice alte atributii repartizate de inspectorul sef al ITM Mures.

IV. Sfera relationala a titularului postului:
IV.1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Sef serviciul ERUAI
Inspector Sef al ITM Mures
- superior pentru: nu e cazul.
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele atunci cand diferitele situatii
ivite o impun;
c) Relatii de control: conform prezentei fise a postului;
d) Relatii de reprezentare : reprezinta institutia in relatiile cu persoanele fizice si juridice in
indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a postului.
IV.2. Sfera relationala externad :
a) Cu autoritati sau institutii publice: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei

fise a postului.

b) Cu organizatii internationale: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a

postului.

c¢) Cu persoane juridice private: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a

postului.

IV.3. Limitele de competenta : poate lua decizii si intreprinde actiuni in limitele de competenta

ale postului, potrivit atributiilor stabilite de lege, de ROI si ROF.
IV.4. Atributii delegate : potrivit deciziilor emise de catre inspectorul sef al ITM Mures :
Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Melania LOGHINESCU

2. Functia publica de conducere: sef serviciu ERUAI
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4. Data IntoCmirii: .cccveeeeverreenreereneens

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
1. Numele §i prenumele : ....c.c.otesns
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