BIBLIOTECA JUDETEANA ,,GH. ASACHI” IASI
Compartimentul Administrativ

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Conducitor auto

3. Gradul profesional: |

4. Scopul principal al postului:

Conducerea autoturismelor institutiei in conditii de sigurantd si cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale

2. Perfectiondri (specializéri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilititi de comunicare, lucrul in echipa,
operativitate, inventivitate, receptivitate, asumarea responsabilittilor, adaptarea la complexitatea
muncii, capacitatea de relationare interpersonald, implicare, rezistenti la stres.

6.Cerinte specifice: permis de conducere categoria B, cel putin 5 (cinci) ani in conducerea
de autovehicule in trafic, s nu fie inscris in cazierul judiciar.

7. Competenta manageriald: nu este cazul.

C. Atributiile postului:

1. Sarcini/atributii generale:

Transport persoane si/sau mérfuri, materiale, cu autoturismele din dotarea institutiei.

2. Sarcini/atributii specifice:

1.Respectd actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

2.Verifica starea tehnici a autovehiculului pe care il conduce;

3. Urmdreste permanent valabilitatea actelor autovehiculului din dotare;

4. Efectueaza la timp reviziile, schimburile de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesiti
aceastd operatiune;

5.Exploateazi autovehiculul in conformitate cu instructiunile prevézute in cartea tehnicid a
acestuia; :

6.Are obligatia de a semnala orice defectiune sesizati sau orice functionare anormalid a
vreunui echipament;

7.Este direct raspunzitor de deteriorarea sau disparitia oriciror accesorii primite in dotare;

8.In cazul accidentelor produse din culpa conducitorului auto, acesta va suporta integral
sumele care nu se recupereaza de la asiguréri;

9.Este interzis sd consume substante sau medicamente ce pot reduce capacitatea de
conducere;

10.Efectueaza constant si corect ingrijirea zilnica a autovehiculului asigurdndu-i un aspect
agreabil si curat;

11.Nu pleacd in cursd dacad constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;



12.Preia foaia de parcurs pentru ziua curenta si preda foaia din ziua precedentd completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul);

13.Mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

14.Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum §i actele masinii in conditii
corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de control;

15.Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

16.Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

17 Respectd regulamentul de ordine interioara:

18.Comunicé imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

19.Are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si séd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacéa acesta a avut ca rezultat
moartea, vitdmarea integritdtii corporale sau a sinitdtii vreunei persoane sau dacd accidentul
constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

20.Nu are voie si transporte persoane din afara institutiei fara autorizarea superiorilor;

21.Se prezintd la verificarea medicald atunci cand este trimis de institutie;

22 Respecti si indeplineste cu strictete normele PSI;

23.Participa la orice alte activitéti initiate de conducerea institutiei pe linie administrativa;

24 Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

25.Respecti ordinea si disciplina la locul de munca. foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

3.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal: conform
Regulamentului GDPR (Anexa 1 la Regulamentul Intern) nr.3067/30.X.2019 adoptat de Biblioteca
Judeteand ,,Gh. Asachi” lasi. Respectd prevederile Legii nr.129/2018 pentru modificarea si
completarea Legii nr.102/2005 privind infiintarea. organizarea si functionarea Autorititii Nationale
de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii
nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date si a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 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 (Regula-mentul general privind protectia datelor).

4. Competente: cunoasterea si aplicarea urmatoarelor acte legislative:

1.Legea privind circulatia pe drumurile publice;

2.Codul rutier actualizat;

3.Legea 53/2003 privind Codul Muncii cu modificdrile si completarile ulterioare.

5. Responsabilititi:

a) Respectd prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Judetené ,,Gh. Asachi” Iasi;

b) Respecti cu strictete procedurile de lucru;

¢) Participa la instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta si instructajul periodic
privind securitatea si sdnitatea in munca;

d) Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul sanétitii si securitdtii in
muncd (Legea nr.319/2006). precum si legislatia privind apérarea impotriva incendiilor (Legea
nr.307/2006 *** Republicatd si Ordinul nr.163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de
apdrare impotriva incendiilor), astfel:

- 1si desfdsoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;



- utilizeazad corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie;

- utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupd utilizare. il
inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

- nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii. in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor. si utilizeaza corect aceste dispozitive;

- comunicd imediat angajatoruluisi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

- coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariailor;

- coopereazi, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si férd
riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul sdu de activitate;

- isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitégii si sdndtatii in munca
si mésurile de aplicare a acestora;

- da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- respectd regulile si méasurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

- utilizeazd substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipa-
mentele, potrivit instructiunilor tehnice;

- nu efectueazd manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

- comunicd, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- coopereaza cu salariatii desemnati de conducitorul institufiei. respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- actioneazd, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

- furnizeazd persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: difector adjunct economicg director;
- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale:
- colaboreazd cu serviciile s compartimentele din cadrul Bibliotecii Judetene,Gh. Asachi’

c¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: -

Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: numai dacé este delegat de catre superiori.
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: numai dacé este delegat de cétre superiori.

I



3. Delegarea de atributii si competente: Atributiile si competentele delegate in situatiile
prevazute de lege (concediu de odihna. concediu pentru incapacitate temporard de muncé, delegatii
etc.) vor fi preluate de cétre alte persoane cu atributii in acest sens.

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director adjunct economic

3. Semnatura

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data:

G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: director
3. Semnatura

4. Data:




