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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /

1. Elemente de identificare ale postului
Directia / Departamentul / DIRECTIA ADMINISTRATIVA / SERVICIUL TEHNIC
Serviciul/Biroul / Compartimentul

Denumirea postului / cod COR Muncitor calificat Conducator auto / COR: 833101
Gradul profesional al postului G
G/M/S

Functia de conducere (dupa caz)
Numele prenumele: |

Nivelul postului: de conducere executie
/ de executie, dupa caz
Personal didactic auxiliar personal nedidactic

2. Cerinte post

e Studii: Studii generale, scoala profesionala

e Instruiri: instruire si perfectionare in domeniul legislatiei rutiere, permis de conducere categoriile: B,
BE, C, CE, D1, DE

e Experientd: minim 3 ani in domeniul transportului auto

o Abilitati: de comunicare, colaborare, munca in echipa, de adaptare

w

Relatii organizationale

3.1 ierarhice
e este subordonat: Sef Serviciu Tehnic, Directorului General Administrativ,
e arein subordine: -
3.2 functionale
e interne: de colaborare cu membrii departamentului/directiilor
3.3 de inlocuire/delegare
Inlocuirea temporara se face cu respectarea normelor interne, sarcinile si persoana/ persoanele care
inlocuiesc temporar titularul de post fiind consemnate in Cererii/concediului medical/ Referatului (de
deplasare). Delegarea sarcinilor specifice postului se poate face temporar si doar cu aprobarea n SCris a
Directorului de departament/Rector
3.4. de reprezentare
Unde este cazul
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4. Responsabilitati

4.1. generale
e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor sarcinilor de serviciu stabilite.
e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatii, aplicabil.

e Raspunde de intocmirea in mod corespunzitor, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor
necesare activitatii desfasurate.

e Sa respecte prevederile din Carta Universitara, din regulamentele de organizare si functionare ale
universitatii, precum si cele ale Contractului Colectiv de Munca .

e Saintruneasca cel putin punctajul minim stabilit in Regulamentul intern RO46.
4.2. specifice

e Raspunde de calitatea prestatiei activitatilor desfasurate.
e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza,

precum si in ocupatii inrudite

5. Atributii corespunzitoare postului

5.1. Atributii generale

e Sdrespecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru.

e Sarespecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.

e Si respecte prevederile din Carta Universitard, din regulamentele de organizare si functionare ale
universitatii, precum si cele ale Contractului Colectivde Munca 189/22.06.2022.

5.2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu) cf. Anexa A
6. Criterii de evaluare si indicatori de performanta cf.Anexa B

7. Atributii S.S.M. corespunzitoare postului cf. Anexa C

Data: p.Sef serviciu Tehnic,
Ing. lacob Corneliu

Avizat ,
Director general administrativ interimar,
Prof.dr.ing.habil. Adina Horablaga Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,

Angajat
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ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /
Anexa A

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI (SARCINI DE SERVICIU)

Directia / Departamentul / DIRECTIA ADMINISTRATIVA / SERVICIUL TEHNIC
Serviciul/Biroul / Compartimentul

Denumirea postului / cod COR Muncitor calificat Conducator auto / COR: 833101
Gradul profesional al postului G

G/M/S

Functia de conducere (dupd caz)

Numele prenumele: |

Nivelul postului: de conducere executie
/ de executie, dupa caz
Personal didactic auxiliar personal nedidactic

Sa cunoasca si sa respecte cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

Pleaca in cursa numai cu aprobarea coordonatorului de transport sau sefului serviciului tehnic;
Pleacd in cursd numai dupa verificarea starii tehnice a autovehiculului din dotare si numai daca
aceasta corespunde normelor legale in vigoare;

Pleaca in cursa numai dupa intocmirea foii de parcurs, urmand sa o completeze cu datele necesare la
fiecare cursa,

Raspunde pentru realitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, inclusiv pentru inscrierea zilnicd a
kilometrajului;

Preda zilnic foile de parcurs completate si semnate coordonatorului de transport;

Réspunde de folosirea formularelor tipizate sau cu regim special incredintate in orice moment;
Anunta, sesizeaza si justifica sefului ierarhic orice defectiune a mijlocului de transport, s1 nu pleaca
in cursa daca constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului;

Raspunde de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

Autovehiculele se Intretin si se spald interior/exterior de catre soferi, ori de cate ori este nevoie;
Réspunde de efectuarea Inspectiei Tehnice Periodice, la termenele stabilite de prevederile legale;
Exploateaza, intretine si conduce 1n bune conditii mijlocul de transport incredintat;

Parcarea autovehiculelor care apartin de Garajul Auto se va face numai in indiferent de ziua/ora
sosirii din cursa zona destinata acestora ;

DIRECTIA RESURSE UMANE
Calea Aradului nr. 119, 300645, Timisoara, Tel: 0256 277 137, 0256 277 245; Fax: 0256 277 340
e-mail: dresurseumane@usab-tm.ro  web site: www.usab-tm.ro




‘;/“ﬁ\v’ ROMANIA

\\(ll""l MINISTERUL EDUCATIEI
\W« UNIVERSITATEA DE STIINTELE VIETII ,REGELE MIHAI I" DIN TIMISOARA
USVT

e Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioara si legdturile functionale cu compartimentele
universitatii pe care le deservesc;

e Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Universitatii;

e Respectd programul de lucru, normele privind siguranta si sandtatea muncii si P.S.1., avand obligatia
de a se prezenta odihniti si fara a fi consumat bauturi alcoolice sau stupefiante;

e Comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie in
care a fost implicat;

e Raspunde de integritatea marfurilor/bunurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de catre personalul abilitat.

e indeplineste si alte activitati conexe postului, pe o perioada determinata, solicitate de conducerea
universitatii si / sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

Responsabilititi generale
Raspunde de realizarea eficientd a tuturor sarcinilor de serviciu stabilite.
Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatii, aplicabil.
Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si Inregistrarilor
necesare activitatii desfasurate.
Sa respecte prevederile din Carta Universitard, din regulamentele de organizare si functionare ale
universitatii, precum si cele ale Contractului Colectiv de Munca 189/22.06.2022 .

Specifice

Raspunde de calitatea prestatiei activitatilor desfasurate.
Raéspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza .

Suma totald a orelor de munca dintr-o norma, este de 40 ore pe saptamana.

Data: p.Sef Serviciu Tehnic,
Ing. lacob Corneliu
Avizat ,
Director general administrativ interimar,
Prof.dr.ing.habil. Adina Horablaga Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,

Angajat
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Criterii de evaluare si indicatori de performanta

\\IIW MINISTERUL EDUCATIEI
\W« UNIVERSITATEA DE STIINTELE VIETII ,REGELE MIHAI I” DIN TIMISOARA
USVT
COD:USVT - FPG 001-26B
FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /

Anexa B

Directia / Departamentul /
Serviciul/Biroul / Compartimentul

DIRECTIA ADMINISTRATIVA / SERVICIUL TEHNIC

Denumirea postului / cod COR

Muncitor calificat Conducator auto / COR: 833101

Gradul profesional al postului G

G/M/S

Functia de conducere (dupa caz)

Numele prenumele: |

Nivelul postului: de conducere executie

/ de executie, dupa caz

Personal didactic auxiliar personal nedidactic
Nr. Criterii de evaluare (R.l. RO46) Punctaj
crt

1 | Cunostinte si experienta

2 | Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

3 | Judecata si impactul deciziilor (pt.functii de conducere)

4 | Influenta coordonare si supervizare (pt.functii de conducere)
5 | Contacte si comunicare

6 | Conditii de munca

7 | Incompatibilitati si regimuri speciale

8. | Indeplinirea atributiilor de serviciu/ sarcini de serviciu

9 | Raspunsuri la termen la solicitarile transmise

10 | Comunicare si comportament adecvat la locul de munca

11 | Responsabilitate si profesionalism in rezolvarea sarcinilor de

serviciu

Punctaj final (medie)

Calificativul final al evaluairii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00-2,00 nesatisfacator
b) intre 2,01-3,50 satisfacator
c) intre 3,51-4,50 bine

d) intre 4,51-5,00 foarte bine

Data: p.Sef Serviciu Tehnic,
Ing. lacob Corneliu

Avizat ,

Director general adminsitrativ interimar,
Prof.dr.ing.habil. Adina Horablaga

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,

Angajat
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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /
Anexa C
Atributii si raspunderi S.S.M. corespunzatoare postului
Directia / Departamentul / DIRECTIA ADMINISTRATIVA / SERVICIUL TEHNIC
Serviciul/Biroul / Compartimentul
Denumirea postului / cod COR Muncitor calificat Conducator auto / COR: 833101
Gradul profesional al postului G
G/M/S

Functia de conducere (dupa caz)
Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere executie
/ de executie, dupa caz
Personal didactic auxiliar personal nedidactic

Atributii si raspunderi privind securitatea si sinitatea in munca a angajatilor:
In scopul aplicirii si respectarii regulilor privind securitatea si sinitatea in muncd angajatii din
Universitatea de Stiintele Vietii ,,Regele Mihai I ” din Timisoara, au urmatoarele atributii si rdspunderi:

- respectarea masurilor de securitate si sdnatate Tn munca si de aparare impotriva incendiilor asigurate
la locul de munca/post de lucru;

- respectarea si aplicarea instructiunilor primite din partea sefului locului de munca;

- respectarea regulilor de disciplind a muncii prevdzute de Regulamentul intern;

- respectarea instructiunilor proprii de securitate si sdnatate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor, de situatii de urgenta luate la cunostintd in cadrul instruirii la locul de munca si instruirilor
periodice;

- intretinerea/pastrarea in buna stare a echipamentului individual de protectie;

- respectarea instructiunilor de lucru/inteventie privind utilizarea corecta a echipanemtelor de munca
din dotare/puse la dispozitie pentru lucru/interventie SU;

- efectuarea si pastrarea curateniei la postul de lucru;

- dupa caz, participarea la acordarea primului ajutor in caz de accident, stingerea incendiilor, etc.

Data: p.Sef Serviciu Tehnic,
Ing. lacob Corneliu
Avizat,
Director general administrativ interimar,
Prof.dr.ing.habil. Adina Horablaga Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,

Angajat
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