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FISA POSTULUI
SOFER II

VALABILA DE LA 01 O3 2O2O

/1,

LLdc n tifr c a Le,Lper-t u-Lu I
1. Numele si prenumele titularului:
?-. DenrLmirea postului: SOFER ll
"'J. Poziiiain COR/Cod; 832201
ul. Locatial Spitatut Clinic Judetean de Urgenta Brasov,

5. Nivelul postului: de executie
6. Relatiile:

a. lerarhice (control, indru mare):
r Se subordoneaza: sef birou administrativ
o Are in subordine: nu e cazul

b. Functionale: cu sefii de selvicii si cu functionarii din unitatile exterioare
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): nu este cazul

I l. Descri er ea p-os-tul-uj-

1. Scopul general al postului
r Sa isi desfasoare activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionalc si c<-'rirttt-'lo,

postu lui.

2. Obiectivele postului
o La o singura cursa efectuata executa mai multe sarcini de pe acelasi traseu;

r Foloseste traseele cele mai scurte si le evita pe cele aglorrerate;
e Utilizeaza mijlocul de transport trttmai in interesul serviciului;
, Raspunde de buna {unctionare a autovehicului prin intretinerea zilnica a acestuia.

3. Descrierea sarcinilor/atributi ilo r postul u i

o Va raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;
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c Nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefului biroului si va anunta rJirr tinrlr orir:t:
indisponibilitate f izica in indeplinirea atrit:utiilor de serviciu;

o Transporta medicamente, produse biologice, seruri, vaccinari, sange si materiale sanitarc:;

c Respecta prevederile Codului Rutier;
o Sa nu consume bauturi alcoolice, droguri, tigari in timpul serviciului;
o Completeaza zilnic si corr:ct foaia de parcurs a autovehicurlului si o pieda persoanei rr:sPonsatrilt:

cu evidenta acestora l.r prirna ora a zilei urmatoaro completarii acesteia;

o Urmareste schimbul de lubre{ianti con{orm nornrelor tehnice existente in cari:ea autovr:lrictrlult,i
si anunta seful biroului;

o E{ectueaza zilnic controlul autovehiculului si conf irma executarea reviziilor telrnicr:, r'cpilraIiiloI
curente si capitale, conform prevederllor normativelor auto;

r la in primire si raspunde de inventarulautovehiculLrlui;
o Anunta seful biroului adrninistrativ in cazul unui eveniment de circulatie prin care so <,le,terrioro;rza

autovehicululinstitutie,i; :

,u l-a sfarsitul programului dr: lLrcru este obligat sa verifice f unctionarea corecta a kilorne,l r:ajului, i;rr

in cazul aparitiei unei de{ectiuni la aparatul de borrJ va irnunta se{ul l:iroului adrnirristr;rtiv p(rntrLr

urgentarea reparatiei, fara de care nu poate circula;
o ln cazul in care autovehiculul se de{ecteaza in timpul cursei, este obligat sa antrntc l;lror-:l

administrativ, in cel mai scurt tirnp de Ia aparitia defectiunii;
o Va circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre biroul administrativ in iL.rnctie cit.:

comenzile pe care le va primi la inceperea programului de lucru;
o Raspunde material si disciplinar de depasirile de consum la carburant si lubrifianti;
r La orice masura pentru protejarea autovehiculului pe timpul sezorrului rece, pentrri a asir;t:r'.r

{r: nctionarea normala a a.cr:r;t r.r i a;

o Preda la biroul adrninistrativ orice document in leqatura cu consumurile de c;Lrbur;rn,ti, t:arrlitatilr:
de marfuri transportate, numarul de persoane transportate, inclusiv numarul der kilonrr:tri, r:tir"-r:

alte situatii cerute de cei in drept, in legatura cu utilizarea autovehiculului;
o Curata si intretine autovehiculul in interior, in conditii igierrice si la sfarsitul prorrrarrrului ,.r

gareaza in incinta spitalului;
r Pe perioada de timp necesara implinirii unor atributii rle serviciu care impun parasirr:a locului rir:

muncava comunica unde pleaca, timpul absentci si nurnele persoanei care iiva tinr: ic:cui;

r Va semnala sefului ierarhic superior orice de{icienta legata de locul de munca;

t Va raspunde de securitate:a si integritatea persoanelor sau bunurilor transportate;

" Nu are permisiurrea dc a ui:iliza autoturismul in scop personal in a{ara orelor de prograrrr,

4. Descrierea responsabilitatilor postului
A.Privindrelatiileinterpersonale/comunicarea

oMentinerelatiipro{esionalecutoticole9iisicUpersoaneledinexterior;
o Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul

spitalulu i;

rl Are o atitudine politicoasa atAt fata de coiegi, cAt si {ata de persoanele din exterior cu carc virrr:

in contact in cadrul spitalr.rltti; ,..?: , l

,u Prozenta de spirit, corectitr-rcJine, rigurozitate in ti nerea eviclentelor si intocrnirea rapoartelor dc

lucru, echilibru ernotional si psihic, dinamism, loialitate, capacitate de cornunicare, rezistenta l;r

efort si stres.

B. Fata de echipamentul din dotare
o Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii dir.r dotarera

'se rviciu Iu i;
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' RasPunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice delectiunr.'in
{unctionareaechipamentelorcucareisidesfasoaraactivitatea.

C" l'rr ra;:ort cr"r obiectivele postului 
,

'r RasPunde de corectitudine;r si cornpletituclinea actelor si documentelor emise;
o Asigura deplina conf identialitate a datelor de personal cu cilre opere;rza;
r Raspunde de calitatea muncii prestate,

D, Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru
e ResPecta procedurile, codurile de conduita si etica profosionala protocoalelor, notr:lor; dcciziilr.;r

si a altor documente interne si a legislatieiin vigoare;
$ Respecta procedurile de Iucru generale specifice institrrtiei;
u Respecta prograrnul de lucru si procedurile SC.IU [lv.; :,: i .L
'u ResPect.r Regularnentul lntern si Regulamentul de Org;rnizare si Functionare; 

:r \ r " 
'

o Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplic".r[.:il;

E. Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii

accidente silsau im bol navi ril e prof esio nale;
r ResPecta normele de securitate si sanatate irr munca conform Legii nr. 319/2006 rrorrnclle rJe

apliiare a acesteia;
o Respec;ta norrnele privincl situatiile cle urgenta conforrn l.egii nr. 307/2006;

F. Atributii si responsabilitati ln domeniul calitatii
o Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinsein documentatia sistei"nului cli:

manaigement al calitatii si sa actioneze pentru imbunatatirea continua a functionarii acestr.ri
sistem;

I Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze crr leqislatia si

reglementarile nationale si internationale?n vigoare (aplicabile in RomAnia), sa se con{ormeze cl
politica in domeniul calitatii cu cerintele sistemului de management al calitatii si crr cerintcll'o
altor parti i nteresate;

, Sa protejeze si sa pastrezel confidentialitatea datelor si informatiilor cLl care vinin contactin baz,r
atributii lor de serviciu;

o Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;
o Timpul alocat Pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3 ore./luna.

S.Conditiile de lucru ale postului
. conditii ftzice ale mur-rcii : munca de teren ';

o pro$ram de lucru: conforrr normelor interne B ore cu posibilitate de prelunqire in fr.rnmic dr:
necesitatil e serviciului;

s natllt'a lruncii: atdt munca individuala cet si nrunca de eclipa;
n cleplasari.' in interesul serviciului

5. Delegare (inlocuitorl, sarcini delegate)
Este inlocuit de: un alt sofer

7. Perioada de evaluare a performantelor
Anual
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lll. Spc-cif icatiiJc- po_stuLuj_

1. Nivelul de studii: stuclii nredii
Calilicarea. necesara: permis categoria [3

2. Experienta de lucru necesara (vechimea?n specialitatea ceruta de post)
c Conform Ordinului 1470/2011 privind aprobarea criteriilor de angajare si pronrov;irc in ir.rncLii,

grade si trePte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice.

3. Competentele postului:
o Discernamdnt si capacitate de a rezolva problernele;
,b Capacitate de autoorganizarc.: si punctualitate.
o Spirit de ordine si disciplina
o Abilitati de comunicare :

r Corectitudine

4. Limite de competente:
o Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciLr in conditiili:

, respectarii normelor legale in vigoare; 
,o Sarcinile, responsabilitatile si clrepturile nefiind lirnitative, fisa postului se va conrl:iota ori de cli rc:

ori este nevoie in {unctie cle rr:qlenrentarile care apar in legislatie.

Prezenta {isa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de nrunca al titularr-r lui"

Arn luat Ia cunostinta si arn yrrimit 1 exern;:lar.. Semnatura
L/ d 1 ct ,. .,., ,.. ,, ,.,. . . . . ., . . .

'lntocmit

Sef Scrviciu Teltnic - Administrativ
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