CONSILIUL #*"2m, DIRECTIA GENERALA
JUDETEAN ¢ DE EVIDENTA A

)

MURES ““ums* PERSOANELOR MURES

Atributiile postului:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Conduce autoturismele institutiei pe drumurile publice, cu permis de
conducere categoria B.

Completeaza zilnic cu maxima responsabilitate foaia de parcurs, conform
formularului tipizat si dupa completare o preda persoanei responsabile, in
vederea intocmirii fisei de activitate zilnica (FAZ).

Alimenteaza autoturismele cu carburant, in baza bonurilor valorice pe care le
primeste de la persoana responsabila.

Raspunde de intretinerea si buna functionare a autoturismelor pe care le are
in primire si efectueaza demersurile in acest sens, ori de cate ori se impune.

Saptamanal si, ori de cate ori este nevoie executa intretinerea generala a
autoturismelor institutiei si a locului unde sunt garate.

Sesizeaza de indata sefului ierarhic, mai intai verbal si apoi in scris, dupa caz,
orice defectiune aparuta la autoturismele pe care le are in primire, precum si
necesarul unor piese sau accesorii specifice mijloacelor de transport din
dotare.

Face demersuri conform normativelor in vederea efectuarii reviziilor periodice
ale autoturismelor institutiei.

Face demersuri conform normativelor in vederea schimbarii uleiului si a
anvelopelor uzate, defecte, etc.

Face demersuri in vederea schimbarii anvelopelor in functie de anotimp
(iarna/vara).

Executa mici reparatii care nu necesita verificari si reglari cu aparatura
complexa de catre personal specializat.

Zilnic, la plecarea in cursa efectueaza verificarea bunei functionari a
motorului, sistemul de semnalizare, franare, nivelul de ulei, lichidul de frana,
apa din vasul de expansiune, starea anvelopelor, etc, in scopul deplasarii in
conditii de siguranta.

Aduce de indata la cunostinta sefului ierarhic si a directorului orice
evenimente negative de circulatie avute cu ocazia deplasarilor,
sesizate/constatate de organele de control competente.

La finele programului de lucru, autoturismele se parcheaza la garaj, fara nici
0 exceptie.

La plecarea din garaj autoturismele se lasa in stare de curatenie, alimentate
cu carburant.

La plecarea din garaj la sfarsitul programului de lucru verifica starea
utilitatilor: apa, gaz, intrerupatoare electrice, incuietori, etc.

Este interzisa gararea autoturismului la domiciliu sau in alt loc, in afara si in
timpul programului de lucru.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Participa la actiunile de curatenie generala si deszapezire derulate in incinta
garajului si la sediul instititiei.

Intocmeste note de necesitate pentru achizitia de bunuri/produse sau servicii
necesare bunei functionari a autoturismelor din dotare, prevenind aparitia
unor sincope in aprovizionare/prestarea de servicii.

Semneaza acele acte a caror intocmire intra in competenta sa, in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciu.

Este obligat sa-si insuseasca permanent elementele de noutate in domeniul
specific de activitate.

Participa la actiunea de arhivare a documentelor prin coasere, legare,
numerotare a filelor dosarelor create de structurile functionale ale institutiei,
atunci cand se impune.

Cunoaste, aplica si respecta in activitatea curenta procedurile de sistem si
operationale, conform competentei ce-i revine.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, programul de lucru si
normele de conduita, isi insuseste si respecta prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, regulamentului intern, regulamentului privind
organizarea evidentei, circuitul documentelor, folosirea sigiliilor si stampilelor
la nivelul D.G.E.P. Mures, precum si celelalte reguli si regulamente existente
in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale conducerii.

Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea muncii si PSI.

Isi insuseste, aplica si respectd masurile/normele de securitate si sanatate in
munca si in domeniul situatiilor de urgenta, prevenirea si stingerea
incendiilor.

Se ingrijeste sa efectueze verificarea periodica a starii de sanatate, conform
normelor legale in vigoare si a recomandarilor medicului de medicina muncii.

Da dovada de corectitudine si cinste in raporturile cu ceilalti angajati, cu
colaboratorii si tertii, dovedeste respect, punctualitate, profesionalism si
corectitudine in executarea atributiilor.

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in
indeplinirea atributiilor stabilite in fisa postului.

Nu preia in autoturism cu ocazia deplasarilor pe teren, persoane straine in
vederea transportarii la o anumita destinatie.

Traseele se efectueaza pe ruta cea mai scurta, nu se abate de la traseul
stabilit la plecarea in cursa, iar in situatii exceptionale, ia legatura de indata
cu seful ierarhic, iar in lipsa acestuia, cu conducatorul institutiei.

Formuleaza propuneri conducerii pentru eficientizarea activitatii in sectorul
sau de activitate, completarea si intocmirea regulamentelor, etc.

In calitatea conferitd de functia ocupatd raspunde disciplinar, administrativ
civil sau penal, pentru faptele sale.
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