Sofer transport persoane

I. Identificarea postului

—

. Numele si prenumele titularului: .......................
2. Denumirea postului: Sofer

3. Pozitia in COR / Cod: 832201

»

Departamentul / locatia:
5. Nivelul postului: Executie
6. Relatii ierarhice (control, indrumare, posturi supervizate):

Se subordoneaza: coordonator program TBC,sefului de serviciu administrative si
Managerului

Il. Descrierea postului
1. Scopul general al postului

De la medicii de familie preia produsele biologice pentru laborator

Preda medicatia pentru bolnavii de TBC aflati in tratament la medicii de familie din teritoriul
judetului Giurgiu

Executa orice alte sarcini trasate de medicul coordonator de program.

2. Competente personale:
o sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/ responsabilitate, loialitate,

hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice
necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc.);

o sa nu aiba antecedente penale

o sa fie apt din punct de vedere medical

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 100% din norma de baza corespunzatoare

unei parti de 100% din salariul de baza.
o este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor

sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta figa
o este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe

care le are in gestiune;
Atributji

e sa se prezinte zilnic si la timp la serviciu, in deplinatatea capacitatii de munca,
neavand dreptul sa paraseasca locul de munca fara incuviintarea conducerii
unitatii;

e sa se supuna controlului efectuat atat la venirea, cat si la plecarea de la
serviciu, daca este cazul;

° sa obtina si sa intocmeasca documentele;



sa pregateasca si sa verifice autovehicululul pentru cursa;

sa efectueze transportul de pasageri;

sa incheie cursa, prin predarea autovehiculului si a documentelor;

sa execute reparatii in timpul procesului de transport (depanari in parcurs)

sa asigure securitatea rutiera si a mediului;

sa indeplineasca activitati conform planificarii;

sa asigure documentele necesare si sa solutioneze situatiile ivite in timpul
executarii cursei

sa asigure confortul persoanelor in autovehicul

sa detina carnet de sanatate, vizat periodic de organele sanitare competente;

sa participe la toate instruirile legate de: protectia muncii, siguranta circulatiei
rutiere pe drumurile publice, paza si prevenirea incendiilor, protectia mediului
inconjurator, insusindu-si cele prezentate si aplicandu-le corespunztor in
practica zilnic;

sa pastreze ordinea, disciplina, curatenia, normele sanitar-veterinare, igiena;
sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice la locul de munca si in timpul
programului de lucru;

sa aiba in grija de autovehicol pana la incetarea activitatii in unitate;

sa verifice starea franelor, nivelul uleiurilor, a motorinei, sistemul de iluminare,
de racire etc.

sa ia legatura cu administratorul unitatii si sa inlature toate defectiunile
constatate pe drumurile publice

sa solicite serviciului aprovizionare de la nivelul unitatii, ajutor pentru aducerea
autovehicolului in stare de functionare;

sa respecte legislatia care se refera la circulatia autovehicolelor pe drumurile
publice. Orice neclaritate legata de noutatile ce apar in acest domeniu se va
discuta cu conducerea, pentru clarificare;

sa raspunda de pagubele consemnate din culpa sa;

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu
sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici

sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.l. din obiectivul
unde desfasoara serviciul,

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o
situatie de pericol;

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora;

sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alfi angajati;

sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini
sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor
si bolilor profesionale;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a
celorlalti colegi

sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;



sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.

4. Obligatii si Restrictii:

>

nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea
vine de la persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza
in prevederile legale;

sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se
desfasoara in cadrul spatiului de lucru;

este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in
serviciu sau pe timpul serviciului;

5.Responsabilitati generale

>
>
>
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respecta regulamentul intern al unitatii;

raspunde de calitatea serviciilor prestate si a mediului ambiant;

raporteaza managerului general problemele aparute in activitatea pe care o
desfasoara;

respecta prevederile legii 319 / 2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

are responsabilitatea executarii lucrarilor propuse.

sponsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC)

participa la Proiectarea, realizarea si dezvoltarea SCM;

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii;
identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele
neconforme.

7.Conditiile de lucru ale postului

a. Desfasurarea activitatii pe teren

Cazurile speciale sunt stabilite cu atentie in cadrul echipei de lucru;

Acesta isi desfagoara activitatea pe teren.

Va fi raspunzator pentru:
Echipamente ............
Instalafii..................oooe
Autovehicol

b. Conditii de formare profesionala

Participa la sesiuni de formare si/sau perfectionare.

c. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

e Doar in situatii de urgenta

ll. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii — medii



Pregatire profesionala in domeniu.
2. Aptitudini personale

- incredere in sine;

- gandire laterala

- atentie;

- ascultare activa

- indemanare;

- concentrare;

- punctualitate;

- capacitatea de a invata;

- aptitudini tehnice;

- dispusa intotdeauna sa-si imbogateasca bagajul de cunostinte

3. Program de lucru
Pentru un program normal de lucru, 8 ore/ zi.

Program: L-V: 8% - 16%

» Data

Numele si semnatura titularului postului, Numele si semnatura superiorului ierarhic,

APROBAT
MANAGER



