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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: SOFER I, clasa 15, gradatia 2,
2. Nivelul postului:DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: sofer

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: — ;

2. Perfectionari (specializiri) —

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare : obligatia de a studia In permanenta legislatia
rutiera ;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;

- capacitatea a lucra independent si in echipa ;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit ;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale) —

Abilitati ,calitati si aptitudini necesare:

Mod de comportament corect, conduita civilizata, angajare in solutionarea lucrarilor de
specialitate. Colaborare cu salariatii aparatului de specialitate al primarului localitatii si ai
altor institutii.

ATRIBUTIILE, RASPUNDERILE SI SARCINILE ANGAJATULUI:

- conduce autoturismul institutiei
- raspunde de buna intretinere a acestuia




- seingrijeste de intocmirea tuturor actelor necesare circulatiei pe drumurile publice
a autoturismului ( rovigneta, inspectie tehnica, asigurare, etc.)

RESPONSABILITATI:

¥ -raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin prin natura functie trasate de
primar,viceprimar si secretar;
-asigurd confidentialitatea lucrarilor pe care le efectueaza .

® -participa la sedintele de instruire,la sedintele aparatului primarului ,cursuri de
perfectionare si aplica in practica cunostintele dobandite in concordanta cu legislatia
in viguare;

ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul
de munca.

PROGRAMUL DE LUCRU :

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 08:00 la 16:00, respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sarbatori legale si efectuarea concediului de odihna.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire SOFER ;

2. gradul I

3. gradatia 2, clasa 15

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ANI

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: PRIMAR,VICEPRIMAR si SECRETAR

- superior pentru ..-

b) Relatii functionale: -..fata de toti angajatii Primariei comunei Girleni
¢) Relatii de control: .-

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta*8) ............................

4. Delegarea de atributii si competenta .............................



intocmit de:
1. Numele si prenumele : ONA CREANGA
2. Functia publica de co ecretar comuna®

3. Semnatura .. ]Q %jﬁ%
4. Data intocmirii /

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

1. Numele si pre T {e ASAILA GHEORGHE
2. Semnétura ..,...... S O
3. Diata /ﬁ Lo Z’//

Contrasemneazi:
1. Numele si prenurnele LASLAU STEF
2. Functia : viceprimar




