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COD OPERATOR BAZA DATE CU CARACTER PERSONAL NR.5122/11537 SI 13327/2007
Biroul Tehnic
APROB,

DIRECTOR GENERAL

FISA POSTULUI
N e

Denumirea postului: Sef birou
Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului:
-administrarea, coordonarea si asigurarea functionarii parcului auto;

Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii - studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in inginerie si management

- vechime minima in specialitate 2 ani

Abilitati, aptitudini, competente:
» adaptabilitate la situatii noi si complexe;

asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;
angajare si perseverenta in actiuni,

capacitatea de consiliere argumentata si realistad a solutiilor propuse;

spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

respect fata de lege si loialitate fata de institutie;
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discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in

contact



Atributii generale ce revin angajatului:
Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare.

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea, respecta deciziile conducerii directie

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 6

Indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea Directorului General, Directorului General

Adjunct si Sefului direct

Raspunde pentru nerespectarea atributiilor din fisa postului, conform legii;

Disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite condifii.

Atribtii specifice ce revin angajatului :

>
>

>
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Administrarea, coordonarea, gestionarea si asigurarea functionarii parcului auto;

Coordoneaza activitatea de transport — urmareste dotarea institutiei cu mijloace de transport,
intretinerea si exploatarea acestora in conditii optime;
Preda si primeste pe baza de proces verbal autovehiculele in exploatarea conducatorilor

auto;
Actualizarea documentelor autovehiculelor parcului auto (ITP, ROVIGNETA, RCA, precum
si ale conducatorilor auto (fisa medicala, aviz psihologic);
Verifica documentele aferente transporturilor efectuate;
Asigura fluxul de informatii dinspre si catre soferi;

Planifica si optimizeaza transporturile, incadrarea in termenele stabilite si reducerea
cheltuielilor cu respectarea normelor .

Tine evidenta starii tehnice a autovehicolelor din parcul auto.

Elaboreaza programe de reparatii si intretinere pentru masini .

Supervizeaza efectuarea reviziilor tehnice;

Asigura permanent masini in stare optima de functionare pentru activitatile desemnate;
Asigura respectarea graficului de lucru pentru asigurarea serviciului de permanenta
Stabileste planul de transport in functie de cantitatea / traseu si justificarea economica a
fiecarei curse.

Are responsabilitatea prezentarii tututror autoturismelor din parcul auto la reviziile tehnice

periodice obligatorii si pentru reparatii curente numai cu aprobarea sefului direct;



Sfera relationala :
Relatiile ierarhice:

Subordonat fata de : - Director General

Director General Adjunct
- Sef Serviciu Administrativ

Rerelatii functionale: - cu angajatii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 6

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Serviciu
Data si semnatura:

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele :

Functia de executie : Sef Birou Tehnic

Data si semnatura:

Vizat:

Numele si prenumele:

Funtia de conducere: Director General Adjunct
Data si semnatura:



