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Tematica si Bibliografie -
PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE
SOFER/SECTIA AUTOSTRAZI/P.S. NUSFALAU
TEMATICA:

1. Cunostinte generale de mecanica si electrica/electronica auto-rolul, constructia , functionare,
defectiunile si reglajele principalelor ansambluri ale autovehiculelor;

Cunostinte generale privind utilajele, specifice intretinerii si repararii drumurilor publice;

Cunostinte privind regulile de circulatie -Codul Rutier;

Cunostinte privind timpii de conducere si de odihna;

Cunostinte prividnd utilizarea aparatului tahograf;

Cunostinte privind sanatatea si securitatea in munca.

BIBLIOGRAFIE :

1. OG 195/2002 cu modificarile si completarile ulterioare privind circulatia pe drumurile publice;

2. HG nr. 28/2008 (actualizata)-Organizarea timpului de munca al persoanelor care efectuacaza activitati
mobile de transport;

3. Ordonanta nr. 37/2007(actualizata)-Stabilirea cadrului de aplicare a regulilor privind perioadele de
conducere , pauzele si perioadele de odihna ale conducatorilor auto si utilizarea aparatelor de inregistrare a
activitatii acestora;

4. Codul rutier in vigoare;

5.Legea 319/2006-1 egea Securitatii si Sanatatii in munca-Obligatiile lucratorilor;
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6.Regulamentul de Organizarc si Functionare al CNAIR SA ;
7. Regulamentul Intermn al CNAIR-SA .
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Conditii specifice de participare la selectia interna pentru postul vacant SOFER- DRDP
CLUJ/SECTIA AUTOSTRAZI/P.S. NUSFALAU:

Nivelul studiilor: G-Invatamant gimnazial( clasele V-VIII);

M-Studii  medii invatamant liceal (clasele IX-XIIVXIII )cu
diploma/adeverinta/certificat de absolvire, invatamant profesional cu durata minima
de 3 ani.
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Permis auto cat. B;

Permis auto cat. CE-constituie avantaj;

Capacitati de comunicare si concentrare;

Capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;
Abilitati de comunicare si relationare,spirit de echipa;
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COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
Directia Regionala de Drumuri si Poduri Cluj -

Anexa nr.l
Cod F-PO.GP.02.01

FISA DE POST POSTUL nr. 3;@
L. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUI SOFER
2. | NUMELE SI PRENUMELE VACANT
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 832201

4. | COMPARTIMENT
FUNCTIONAL

DRDP CLUJ/SECTIA AUTOSTRAZI/P.S. NUSFALAU

5. | NIVELUL POSTULUI EXECUTIE
6. | RELATII 6.1. a. de subordonare SEF SECTIE
FUNCTIONALE
b. de conducere si Nu este cazul.
coordonare
c. de colaborare Functiile de conducere §i executie din
compartimentele functionale ale D.R.D.P.-
S.D.N., conform Regulamentului de
Organizare si Funclionare, Organigramei si
decizilor Directorului General.
6.2 DE in relatii cu tertii Cu institugiile administratiei publice
REPREZENTARE centrale §i locale cu persoanale fizice,
juridice, cu organismele cu atributii de
audit,control §i verificare §i altele .

X SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

G/M

b. calificarea necesara

1. Permis auto cat.B

c. alte cerinte

Nu este cazul .

d. competente

- Capacitate de analiza si sinteza;

- disciplina

- Capacitate de previziunc a
evenimentelor:

- Abilitati de negociere;

- Capacitate de a stabili relatii, toleranta,
calm, perseverentd;

- Abilitati de comunicare interpersonald;

- Capacitate de a redacta rapoarte clare si
corecte;

- Echilibru
atitudini;

-

emotional, constantd in

- Capacitate de decizie si asumarea
responsabilitatilor
- Lucru in echipa

I DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

il - transport materiale si persoane
2. Obiectivele postului

i. Efectueaza activitatea de transport persoane si materiale;
ii. Rédspunde de realizarca sarcinilor repartizate de céitre superiorii ierarhici in limita calificarii profesionale;
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iii.Raspunde de primirea, si intretinerea echipamentelor de lucru si protectie

iv. Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul sectiei pe aspecte legate de natura activitatii pe
care o desfasoara;

3. Descrierea atributiilor / activitifilor / sarcinilor / responsabilititilor postului

3.1. Atributii / activititi / sarcini
3.1.a. Atributii / activititi / sarcini derivate din exercitarca funcfiei in raport cu obiectivele postului
i. Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor, activitatilor, atribugiilor ce ii revin;

ii. Raspunde de respectarea termenelor de realizarea, de legalitatea , oprtunitatea, necesitatea, corectitudinea
* §i integralitatea documentelor pe care le intocmeste, elaboreaza si le inaintez superiorilor ierarhici;

lii. Are obligalia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitdfi 1 neregularitafi
identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum $i sa propund misuri de
prevenire, diminuare, corectie a acestora;

iv. Are obligatia de a aduce la cunostin{a superiorului ierarhic orice situatie de conflict de interese sau care
poate genera un potenfial conflict de interese;

v. Are obligatia de a aduce la cunostin{a superiorului ierarhic existenta unei incompatibilitai in exercitarea
atributiilor sale potrivit prevederilor Legii nr.176/2010 cu modificarile si completdrile ulterioare;

vi. Respecta disciplina la locul de munci in desfasurarea activititilor realizate;

vii. Raspunde de respectarea circuitului §i a normelor inteme privind arhivarea acestora;
viii. Nu distruge §i nu participa la distrugerea documentelor create:
3.1.b. Sarcini / activitdfi / atributii specifice

i. executa intretinerea .zilnica a autovehicului sau utilajului conform normativului aprobat;
i.executa reparatii curente si ocazitionale si participa la executatrea reparatiior planificate precum si lucrari de
complexitate corespunzatoare nivelului de incadrare;
ii.tine evidenta lucrarilor executate
iv.cand este necesar participa atat in afara cat si in timpul programului de lucru la descarcarea mijlocului de
transport si la actiunile de prevenire si combatere a calamitatilor ,accidentelor etc..care pot afecta sistemul rutier
,circulatia rutiera sau functionarea unor instalatii si utilaje care conditioneaza activitatea din cadrul unitatilor de
drumuri ;
v.nu pleaca in cursa daca constata defectiuni la autovehicul/utilajul exploatat si anunta imediat seful ierarhic
superior ;
vi.este inlerzis transportarea altor persoane sau marfuri inafara celor trrecute in documentele de transport ;
vii.mobilizare la domiciliu conform procedurii de mobilizare aprobata ;
viil.participa la anchetele de circulatie ;
este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, Regulamentul nr. 679 din 27.04.2016, 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.
ix. are obligatia sa sc supuna verificarilor medicale , anual.
x.in conditiile prevazute de Codul Muncii , executa orice lucrare care i se cere de catre cadrul care il conduce
xi.in caz de calamitate este obligat sa se prezinte imediat la unitate pentru a primii dispozitii
xir.conform Deciziei C.N.A.LLR.-S.A. nr.157/08.02.2012: -Salariatul are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor
icrarhici orice disfunctionalitati si neregularitati identificate in activitatea proprie in raport cu obicctivele postului, precum si
sa propuna masuri de prevenire/diminuare/corectic a acestora.
RASPUNDLEL :
1. raspundc de buna functionare a masinilor.utilajelor si echipamentelor de munca din dotare
il.de executia corespunzatoare din punct de vedere calitativ, cantitativ si in termen a lucrarilor sau prestatiilor
ce-i revin ca sarcina
iii.de respectarea disciplinei la locul de munca si a regulamentului de ordine interioara
vi.de respectarea N.L.S.M. si P.S.1.
v.de purtarea si intretinerea in conditii corespunzatoare a echipamentului de protectie si a truselor din dotarea
autovehiculului si a atelierului de reparatii
OBLIGATI
1.5a intretina in bune conditii masinile.utilajele si echip.din dotare

PARTICIPA in mod obligatoriu in cadrul si in afara schimbului de lucru,atunci cand este necesar,la
descarcarea in termen a mijloacelor de transport, la actiunile de prevenire si combatere a efectelor calamitatilor |
accidentelor sau altor evenimente care pot afecta sistemul rutier si circulatia , la functionarca utilajelor sau
instalatiilor care conditioneaza activitatea colectivelor din cadrul unitatilor de drumuri.
in conditiile prevazute de Codul Muncii . exccuta orice lucrare solicitata de cadrul care il coordoncaza.
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In caz de calamitate — se prezinta imediat la unitate pentru a primii dispozitii .

RESPONSABILITATI :
-i.raspunde de executarea corespunzatoare atat cantitativ cat si calitativ a lucrarilor si prestatiilor ce-i revin de
respectarea tehnologiei si incadrarea in consumuri, de respectarea disciplinei la locul de munca si a
regulamentului de ordine interioara, de respectarea N.LS.M. si P.S.1., de folosirea si intretinerea echipamentului
de protectie , de exploatarea si intretinerea corespunzatoare a uneltclor , de caratirea si depozitarea lor la
terminarea programului de lucru , de manipularea, utilizarca si depozitarea coresounzatoare a materialelor pe
care le are in primire in timpul cat asigura paza

ESTE OBLIGAT SA RESPECTE REGULAMENTUL DE CIRCULATIE RUTIERA , pentru a nu
stanjeni activitatea sau fluenta traficului rutier .

3.2. Responsabilitifile postului
3.2.a. Privind securitatea si sinitatea in munca

1. Arc obligajia de a respecta prevederile legale si reglementarile interne ale C.N.A.LLR.S.A., in domeniul
securitatii §i sandtdtii in munca;

1. Salariatul trebuic sa isi desfagoard activitatea in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului , astfel incdt sa nu se expuna la pericol de accidentarea sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau
omisiunile sale in impul procesului de munci;

iii. Inacestscop salariatul are urmatoarcle obligatii:

a) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanicle periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protecfic a muncii acordat i dupd utilizarea, si il
inapoicze sau sa il pund la locul destinat pentru péstrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,schimbarca sau inlaturarca arbitratd a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat conducatorului locului de munca sifsau lucratorilor desemnati cu atribugii SSM
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i
sanatatea salariagilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinida conducatorului locului de muncd sifsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa coopercze, cu angajatorul si/sau salariatii desemnati atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinje dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari,pentru
proteciia sanatafii §i securitifii salariatilor;

g) si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul §i/sau salariafii desemnatii , pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate i sandtate, in domeniul sdu de activitate

h) sa isi insuseasci si s4 respecte prevederile legislaiei din domeniul sccuritafii §i s&ndtd(ii in munca si
masurile de aplicare a cestora;
i) s3 puna la dispoziie relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

3.2.b. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

i. Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional si
in raporturile cu alte compartimente functionale ;

ii.  Asigurd un mediu adecvat desfasurarii in bunc conditii a activitatilor, sarcinilor $i responsabilitatilor;
3.2.c. Privind echipamentele de munca si resursele repartizate

i. Respecta reglementirile (legale,interne, tehnice, dupa caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare:

ii. Raspunde de utilizarea conform destinatiei a echipamentelor de munca §i a resurselor materiale
repartizate;

ii. Raspunde de informarea imediatd a salariatilor responsabili, privind orice defectiune/deficiente in
functionareca echipamentclor de munca pe care le utilizeaza.

3.2.d. Privind reglementérile interne

i.  Respecta si aplica prevederile Contractului Colectiv de munca aplicabil, Regulamentului de Organizare
si Functionare i Regulamentului Intern;

il. Respectd si aplica reglementarile procedurale interne, deciziile Directorului General/imputernicitul
Directorului Genereal;
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4. Delegarea de atributii si limite de competenta

4.1. Delegare de atributii
4.1.a. Inlocuieste pe:
ii. Salariaji din cadrul compartimentului functional conform documentului "Cerere de Concediu” aprobat
iii.Salariafi S.D.N, conform imputemicirilor,
4.1.b. Este inlocuit de:
i.  Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului “Cerere de Concediu” aprobat
il. Salariati S.D.N. conform imputernicirilor
4.2. Autoritate asupra altor posturi:
Conform deciziilor Directorului General/imputemnicitul Directorului General:
4.3. Limite de competenta

.. Reprezentarea intereselor C.N.ALLR. S.A., in baza delegarii unor atributii de ctre Directorul General al
C.N.A.LR.S.A. prin mandat/imputernicire/decizie;

il. Furnizarea citre alte entitdi decat destinatarii de drept,de documente si/sau informatii de natura
cconomica /tehnicd/juridica in legatura cu activitatea C.N.A.LR.S.A, se realizeazi numai cu acordul
Directorului General/imputernicitul Directorului General.

tii. Acordarea céitre reprezentantii mass media de interviuri precum §i fumnizarea de documente sau
informatii in legdturd cu activitatea C.N.A.LR.S.A, sc rcalizeazd numai cu respectarca obligatorie a
mandatului/imputernicirii acordate de cétre Directorului General;

iv.  Furnizarea de documente sau informalii in legaturd cu datele cu caracter personal obtinute in baza legii
nr.677/2001 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relagiilor de munci, se realizeazi conform
prevederilor legale;

5. Conditiile de munca

5.1. Resurse materiale: NU ESTE CAZUL
5.2. Resurse financiare: NU ESTE CAZUL
5.3. Deplasiri: Necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul.exteriorul sediului social

5.4. Formare profesionala: Conform planului stategis de instruire a personalului C.N.A.LR.S.A., Planului
anual de formare profesionala si Fiselor individuale de formare profesionald

6. Criterii specifice de evaluare
i. Criterii specifice de evaluare se stabilesc in functie de particulantitile ficcarui post, pe baza cerintelor si
standardclor postului.

ii. Criterii specifice de evaluare precizate in Fisa de post vor fi utilizate in cadrul evaludrilor anuale,
realizate in conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de Munci aplicabil.("Metodologia
privind ¢valuarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din cadrul C.N.A.LR.-
S.A." si anexcle care fac parte integranti din acesta)

7. Perioada de evaluare a performantelor:

Anual, conform prevederilor legii nr.53/2003 republicata §i a contractului Colectiv de munci aplicabil
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Am luat la cunostinta prevederile fisei de post, declar ¢i am citit, am inteles si imi asum prin semnatura
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat,
Nume si Prenume:VACANT
Semnaitura / Data:

APROBAT,
C.N.A.LR. - SA prin D.R.D.P. Cluj
Director Regional

Ing. CECAN EUGEN /
/4‘\_}‘-4 - "W .".‘ -_:~\
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