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FISA POSTULUI

1. NUMELE $! PRENUMELE:
2. DENUMIREA POSTULUI: SOFER

2. COMPARTIMENTUL: SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE $I PROIECTE - BIROUL DERULARE
ACHIZITII PUBLICE

4. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: efectueaza transporturi de persoane si diverse materiale,
mijloace fixe, obiecte de inventar, cu autoturismul proprietatea institutiei, atat in interiorul localitatii cat si
in afara acesteia

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Pregatire de specialitate: studii medii/generale;

b) Instruire/perfectionare/specializare: cursuri de comunicare;

¢) Experienta: minim 3 ani.

d) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitali de comunicare; limbaj bogat i variat; acuitate
vizuala si auditiva normale; atenije distributiva si concentrata; adaptare si rezistenta la sarcini repetitive;
capacitate de adaptare rapida la situafii neprevazute si schimbatoare; capacitate de autocontrol;
disponibilitate pentru acumulare de cunogtinte noi; respectarea riguroasa a regulilor si instructiunilor;
echilibru emotional; capacitate de analiza si sinteza; rezistenta la stres; cinste; corectitudine.

e)Alte cerinfe: cunostinte operare calculator, permis de conducere pentru categoria B, utilizarea tehnicii
de calcul si a aplicatiilor soft create de specialisti ONRC pentru domeniul sau de activitate, cunoasterea
legislatiei cu aplicabilitate in domeniul sau de activitate;

6. RELATIL
a)ierarhice: subordonat sefului biroului derulare achizitii publice, sefului serviciului achizitii publice si
proiecte si conducerii ONRC,;
b)functionale: cu salariatii din cadrul serviciului achizitii publice si proiecte si ai celorlalte directji din
cadrul ONRC;
c)de control: nu este cazul;
d) de colaborare:
- interne: cu salariatii din cadrul serviciului achizitii publice si proiecte i ai celorlalte directji
din cadrul ONRC
- externe: nu este cazul,

7. ATRIBUTII, OBLIGATII S| RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:
7.1.1. efectueaza transporturi de persoane si diverse materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, cu
autoturismul proprietatea institufiei, atat in interiorul localitatii cat si in afara acesteia, conform planificarii
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zilnice precum si in zile nelucratoare, in cazul unor actjuni deosebite, anuntate si aprobate in prealabil
de conducerea institutiei;

7.1.2. preia pe bazé de proces verbal mijlocul de transport; procesul verbal de predare-primire se va
incheia ori de cate ori se schimba soferul titular/utilizatorul de pe mijlocul de transport si inventarul auto;
7.1.3. raspunde de efectuarea la timp a reviziilor tehnice, inspectiilor tehnice periodice precum si de
buna exploatare si intretinere a mijlocului de transport in cauza, potrivit instructiunilor din cartea tehnica
si a altor reglementari legale;

7.1.4. informeaza in scris coordonatorul parcului auto, inainte de plecarea in cursa, asupra cazului in
care mijlocul de transport nu corespunde din punct de vedere tehnic si estetic circulatiei pe drumurile
publice; in aceste cazuri se va interzice plecarea in cursa a mijlocului de transport pana la remedierea
defectiunilor;

7.1.5. informeaza coordonatorul parcului auto ori de cate ori observa unele semnale privind aparifia
unor defectiuni (zgomote anormale, uzuri, etc.) in vederea pregatiri documentelor legale pentru
efectuarea remedierilor si respectiv a scurtarii duratei de stationare a mijlocului auto pentru remediere;
7.1.6. urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor efectuate, precum si de efectuarea tuturor operatiilor
prevazute in nomenclatorul reparatieifreviziei respective;

7.1.7. certifica pe devizul de reparatii realitatea si calitatea lucrarilor efectuate; soferul va urmari ca toate
piesele de schimb si materialele cuprinse in devizul de reparatji sa fie montate efectiv pe mijlocul de
transport auto;

7.1.8. circula pe drumurile publice cu auto din dotare pe baza foii de parcurs eliberata de coordonatorul
parc auto, numerotata si stampilata in spatiul in care se indica stampila unitafii emitente;

7.1.9. solicita in fiecare dimineata, inaintea primei plecari in cursa, foaia de parcurs, pentru a verifica
starea tehnica a mijlocului auto, semnand in rubrica corespunzatoare daca totul este in stare buna de
functionare (nu va pleca in cursa daca mijlocul auto are defectiuni la sistemul de franare sau directie
sau la alte sisteme ce pot pune in pericol siguranta circulatiei pe drumurile publice);

7.1.10. completeaza, in mod corect si ingrijit foile de parcurs, cu precizarea curselor efectuate in cursul
zilei respective in ordinea efectuarii acestora, ziua si ora plecarii $i sosirii, nr. de kilometri parcursi pe
diferitele trasee pe care a circulat, specificand daca si cat a folosit instalatia de climatizare, ralantiul efc,
cantitatea de combustibil alimentata, valoarea acestuia, seria $i numarul bonurilor valorice de carburant
utilizate;

7.1.11. va utiliza cardul de combustibil exclusiv pentru alimentarea cu combustibil a autoturismului din
dotarea ONRC/ORCT si nu poate fi utilizat decat pentru alimentarea cu combustibil a autoturismului al
carui numar de inmatriculare este inscris pe card si nu poate fi utilizat la un alt autoturism;

7.1.12. dupa fiecare alimentare primeste pe e-mail, de la ORCT, o copie a bonului fiscal, in vederea
centralizarii consumului total pe institutie;

7.1.13. are obligatia de a pastra cardul de combustibil in siguranta, sa nu il instréineze si sa ia toate
masurile necesare impotriva pierderii, furtului sau deteriorarii;

7.1.14. dupa caz, consemneaza pe cotoarele BVC consumate numarul de circulatie al autoturismului
pentru care s-a facut alimentarea cu carburant si sa solicite personalului societatii care a efectuat
alimentarea bonul fiscal si aplicarea stampilei cuprinzand data efectuarii alimentarii $i denumirea statiei
de benzing;

7.1.15. inscrie pe ultima foaie de parcurs din luna, sau pe ultima foaie de parcurs in cazul incetarii
activitatii pe mijlocul de transport, pe proprie raspundere, in rubrica notari ale soferului, cantitatea de
carburant ramasa in rezervor, precum si numarul si seria BVC neconsumate la data respectiva si
valoarea acestora, dupa caz;

7.1.16. atageaza la foile de parcurs la care se refera, cotoarele BVC consumate, dupa caz, si bonul
fiscal eliberat de statia de alimentare;

7.1.17. solicita semnaturile de confirmare a curselor si a conditiilor de utilizare din partea persoanelor
care au beneficiat de mijlocul de transport in ziua respectiva;

FPS_ONRC_07_03



7.1.18. preda zilnic coordonatorului parc auto foaia de parcurs a zilei precedente completata conform
celor de mai sus (numai in cazul delegatiilor se poate intocmi o foaie de parcurs pentru mai multe zile,
corespunzator zilelor de delegatie);

7.1.19. se informeaza permanent asupra dispozitilor legale privind conditile ce trebuie indeplinite
pentru circulatia pe drumurile publice si sa aplice aceste dispoziii;

7.1.20. intretine mijlocul de transport curat la interior si exterior;

7.1.21. se preocupa de mentinerea in bune condifii tehnice a mijlocului de transport si a accesoriilor
acestuia;

7.1.22. completeaza foile de parcurs si obtine confirmarea efectuarii curselor de la persoanele
autorizate,

7.1.23. consemneaza pe ultima foaie de parcurs din luna restul de rezervor, numarul, seria si valoarea
BVC neconsumate, dupa caz, si efectueaza verificari privind corectitudinea datelor inscrise;

7.1.24. verifica daca cantitatea de carburanti rezultata din utilizarea bonurilor a fost corect inscrisa in
foile de parcurs;

7.1.25. sa prelucreze foile de parcurs si sa calculeze consumul la incarcarea si descarcarea diferitelor
materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, pe care le transporta;

7.1.26. specifica in foaia de parcurs, atunci cand este cazul, utilizarea instalatiei de aer conditionat,
timpul de functionare al motorului la turatia de ralenti sau circulatja in condiii climaterice nefavorabile,
confirmate prin semnatura de persoanele beneficiare ale transportului;

7.1.27. sesizeaza seful ierarhic superior in legatura cu aspectele aparute in activitatea pe care o
desfasoara si care-i depasesc competentele de solutionare si/sau pregatire profesionala;

7.1.28. studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

7.1.29. se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

7.1.30. raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributjilor ce-i revin prin prezenta figa a postului, prin
contractul individual de munca, Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului National al
Registrului Comertului si Regulamentul intern al oficiului registrului comeriului, precum si de respectarea
tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

7.1.31. executa intocmai i la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea registrului comer{ului,
dispusa de seful ierarhic sau conducerea Oficiului Natjonal al Registrului Comerfului;

7.1.32. isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusa sa acopere timpul
efectiv de lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitand sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de
munca;

7.1.33. se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;

7.1.34. raspunde, in conditiile legii, pentru integritatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care
le are in folosintg;

7.1.35. respecta obligatiile de confidentialitate cu privire la orice informatje, date, acte si/sau fapte care
constituie secret de serviciu de care a luat sau va lua cunostinta in cadrul locului de munca, aflate in
legatura cu activitatea ONRC pe toata durata contractului individual de munca i 5 ani dupa incetarea
raportului de munca cu institutia, indiferent de cauza care a determinat incetarea acestuia;

7.1.36. respecta obligatia de confidentialitate cu privire la informatii, date, acte si/sau fapte din orice
sursa, precum si din contractul individual de munca si/sau din baza de date referitoare la agentii
economici inregistrati in registrul comerfului (in cazul in care are acces la baza de date a ONRC),
precum si orice alt document ce priveste datele Oficiului National al Registrului Comer{ului pe toata
durata Contractului individual de munca si 5 ani dupa incetarea raportului de munca cu institutia,
indiferent de cauza care a determinat incetarea acestuia;

7.1.37. raspunde in cazul incalcarii prevederilor art. 7.1.35 si 7.1.36, conform legii, putand fi sanctionati
inclusiv cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca si obligarea la plata unor daune-
interese;

7.1.38. raspunde penal pentru incalcarea prevederilor art 7.1.35 si 7.1.36, in cazul in care fapta
intruneste elementele constitutive ale uneia dintre infractiunile prevazute de Codul Penal in aceasta
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materie, respectiv art. 227 CP privind divulgarea secretului profesional si art. 304 CP privind divulgarea
informatiilor secrete de serviciu sau nepublice, dispozitii care ii sunt pe deplin opozabile ;

7.1.39. cunoaste, respectd legislatia in vigoare si instructiunile referitoare la faptele de coruptie si
strategia anticoruptie si raspunde, in conditile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin conform
prezentei fise a postului, prin respectarea dispozitiilor Codului etic si regulilor de conduitd ale salariatilor
si Strategiei Nationale Anticoruptie.

7.2. OBLIGATII §I RESPONSABILITAII“ PRIVIND SECURITATEA S| SANATATEA IN MUNCA SI IN

DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

7.21. Tsiinsuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;

7.2.2. isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu
instructiunile primite din partea sefului direct, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

7.2.3. respectd normele, regulile si masurile pe linie de PSI — SU, participa la instruiri, exercitii,
aplicatii si alte tipuri de pregatire, dupa caz;

7.2.4. aplica procedeele corecte de munca pentru a nu se expune riscurilor de accidentare;

7.2.5. raspunde de respectarea la locul de munca a normelor legale de SSM si a prevederilor
Instructiunilor Proprii de Securitate pentru activitatea desfasurata;

7.2.6. manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actiunile pe care le intreprinde sa nu
expuna la accidente atat pe sine cat si pe ceilalti participanti la procesul de muncg;

7.2.7. aduce la cunostinfa sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

7.2.8. actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia,
evacuarea i acordarea primului ajutor in situalii de urgenta;

7.2.9. participa sau acorda primul ajutor in caz de accident in conformitate cu prevederile
instructiunilor proprii de SSM;

7.2.10. utilizeaza aparatura si celelalte echipamente de munca conform instructiunilor tehnice si
normelor de securitate;

7.2.11. comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice urgenta sau situatie
aparutd la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol
salariatji sau intreaga locatje.

7.3. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:
7.3.1. asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitati;
7.3.2. respecta cerinfele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii;

7.4. OBLIGATII S| RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL:

7.4.1. cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referitoare la protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

7.4.2. efectueaza operatiile de prelucrare a datelor cu caracter personal numai in vederea indeplinirii
sarcinilor si atributiilor specifice activitatii pe care o desfasoara la locul de munca, potrivit instructiunilor
primite;

7.4.3. respecta procedurile operationalefinstructiunile primite cu privire la evidenta, manipularea si
pastrarea informatiilor, datelor si documentelor care contin date cu caracter personal, in scopul
asigurarii securitatii datelor cu caracter personal

7.4.4. nu divulga in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele si informatiile
care contin date cu caracter personal;

7.4.5. respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluiri sau
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accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei
retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

7.4.6. aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indat, orice incident cu privire la incalcarea securitatii
datelor cu caracter personal.

8.LIMITE DE COMPETENTA:

a) pe cale ierarhica: nu este cazul

b) pe acelasi nivel: :- Este inlocuit de: orice coleg cu atribulji de sofer;
- Inlocuieste pe: orice coleg cu atributji de gofer;

c) pe cale functionala: nu este cazul

d) de reprezentare: nu este cazul

e) de avizare: nu este cazul

incélcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiald, civild sau penala, dupa
caz.

Aprobat,

Sef Serviciu Achizitii P_ublicé si Proiecte

Avizat,

Serviciul Resurse Umane

intocmit, Luat la cunostinta de ocupantul postului,

Sef Birou Drnilare Achizitii Publice Sofer
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