MUZEUL JUDETEAN ARGES
APROB,
MANAGER
Lect. univ. dr. Cornel Popescu

FISA POSTULUI
1. Denumirea compartimentului: ADMINISTRATIV

2. Denumirea postului si clasificarea COR/NC: 832201
SOFER , treapta I

3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneazd: Manager si Muzeograf gr.I Comp. Administrativ

5. Subordoneazi:
Nu este cazul

6. Drept de semndturi:
Intern-nu este cazul
Extern-nu este cazul

7. Relatii functionale:
Sfera relationald interni:
a. Relatii ierarhice:
-este subordonat fatd de Managerul muzeului
- este subordonat fatd de: Muzeograf gr.I Comp. Administrativ
b. Relaii functionale: cu personalul din compartimentul sau si din celelalte servicii/ compartiments
ale muzeului.
c. Relatii de control: nu este cazul
Sfera relational3 externi:
a. cu autoritai si institutii publice: Intretine relafii de colaborare cu institutii similare si specialist
in domeniu, in limitele imputernicirii date de conducerea muzeului;
b. cu persoane juridice private: nu este cazul.

8.Conditii specifice pentru ocuparea postului

Nivel- studii medii/generale

Competente post:

- Carnet de conducere categoria B/C

- Experientd in domeniu de cel putin 3 ani (conducere efectiva din categoria B/C)

Obiectivele postului:

Realizarea activititii de transport, cu respectarea tuturor reglementirilor in vigoare privind
circulatia pe drumurile publice;

Mentinerea autovehiculului din dotare in parametri optimi si realizarea tuturor activitatilor legate de
revizia, Inregistrarea gi asigurarea acestuia;

Desfasurarea activitdtilor de transport persoane, marfuri sau valori, in conditii de securitate.

9. Competente fundamentale:

-adaptabilitate la situatii noi si complexe;



-asumarea responsabilitétii fatd de actele proprii, inclusiv fati de eventualele erori;
-spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent.

10. Sarcini si responsabilititi:

- Se preocupd de realizarea unui grad sporit de siguranti a circulatiei in vigoare: Ordinul ministrului
transporturilor, constructilor i turismului nr.1892/2006, Codul rutier si legea 105/2000 pentru
aprobarea OG nr.44/1997 privind transporturile rutiere;

- Conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnitura si pentru care are
permis valabil de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte;

- Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa;
-Inainte de plecarea in cursa verificd daci autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, dacaare toate
documentele asupra sa si daci are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei;

-Ia in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces-verbal consemnat in carnetul de bord, in care
mentioneazd dotarea precum si starea tehnici a autovehiculului;

-Pastreazi actele autovehiculului si documentele de transport in conditii corespunzitoare si le prezint,
la cerere, organelor de control ale politiei rutiere;

-Asigura, cu cel putin 1 luna inainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare obligatorie prin
efectul legii (de raspundere civild) si facultative (CASCO). ITP si taxa de drum pentru autovehiculul pe
care il are in primire;

-Respectd pe cat posibil, viteza economici de consum a autovehiculului pentru incadrarea consumului
de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

-Asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului;
-Efectueazi reparatiile tehnice minore si acords asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

-Executi orice alte dispoziti date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectérii temeiului legal.

- Pe timpul indeplinirii prezentelor atributii respect prevederile C.C.M.,Regulamentului Intern, ROF
ului, ale Codului de conduiti puse la dispozitie de Biroul Resurse Umane sau pe site-ul institutiei
procedurile de lucru, precum si celelalte reguli $i regulamente existente in muzeu dispozitii, decizii, $
hotérari ale muzeului.

11. Delegarea de atributii §i competents:
In caz de absentd motivati sau concediu, atributiile vor fi indeplinite de alt salariat din cadrul

muzeului, in limita competentei

12. Obligatii privind securitatea si sanatatea in munca:

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea s
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol d:
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate di
actiunile sau inactiunile sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizarii obiectivelor mentionate, lucratorii au urmatoarele obligatii:

- sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si celelalt
mijloace de productie;



- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare sa inapoieze sau sa i
puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlatuarea arbitrara
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice s
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care a1
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea lucratorilor, precum si oric
deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite di
propria persoana;

- sacoopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibil;
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentn
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permit
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentn
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca s
masurile aplicate a acestora;

- sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

13, Atributii in domeniul situatiilor de urgentd

-sé respecte regulile si masurile de apéarare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma, de
conducerea institutiei;

-sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate, dupi caz;

-sd nu efectueze manevre nepermise sau modificri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- s& comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare Tmpotriva incendiilor;

-sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizirii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

-53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

- s& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint, referitoare la producere:
incendiilor.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Director
3. Semnitura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura

3. Data

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura

4. Data




