PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN

Directia
Serviciul
Biroul/Compartimentul Birou Transport

FISA POSTULUI
N NSN30 0k

Informatii generale privind postul
1. Denumirea pbstului : sef birou
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postulul asigurd plamﬁcarea orgamzarea coordonarea, analiza si controlul indeplinirii
atrlbu‘;nlor, sarcinilor gi responsabilitatilor de cétre personalul din cadrul biroului Transport, in conformitate cu
legislatia in vigoare.
Conditii spec1fice pentru ocuparea postulu1
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu dlploma de hcen;a in domeniul stlmtelor mgmerestl
2. Perfecponan (specializéri): master
3. Cun0§tm‘;e de operare/prooramare pe calculator (necesﬂate si mvel) -
4 L1mb1 strame (nece51tate :51 mvel de cunoagtere)engleza -

5. Ab111ta11 cahta‘p si apt1tud1r11 necesare: capacitate de plamﬁcare conceptle analiza si smteza mtehgem;a
memorie; spirit de observatie; capacitate de concentrare; aptitudini de autoperfectionare continui; géndire
analitica si conceptuald; lucru sub presiunea timpului si in conditii de stres; folosire eficientd a resurselor puse la
-dlspozme capacitate de comunicare in lucrul cu oamenii.

6. Cerinte specifice’ (ex: calitorii frecvente de[egam detagam) deIegarl deplasan in teren specializari de scurtd
duratd

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): cunostinte in
domeniul managementului' corectitudine' obiectivitate g;i impar‘;ialitate in aprecieri' capacitate organizatoricﬁ'

.....

Atributiile postului’:

1

asigurd repartizarea proportionala si raionald a sarcinilor de serviciu pentru fiecare salariat din subordine in
functie de pregatirea profesionald, capacitatea si experienfa acestora si urmireste modul de indeplinire a
acestora;

urmareste modu] de mtretmere si exploatare a ma§1n110r starea tehmca si de cura‘;eme a acestora;
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analizeaza trimestrial actmtatea desfﬁsurata n compartlmentul pe care il conduce si orgamzeaza instruirea
personalului din subordine asupra sarcinilor ce le revin din legi, Hotérari de Guvern, ordine si instructiuni ale
Organelor de drept, Hotérari ale Con51hu1u1 Local ori dlSpOZlIll ale prlmarulul

mtocme§te sau actualizeazi ﬁ§ele postulm pentru personalul din subordme stabilind atnbu;u sarcini $1
responsabilitdfi precise, asigurd comunicarea si insusirea acestora de cétre toti salariatii i urméreste respectarea
sarcinilor de serviciu de cétre ocupantii acestor posturi;

anual sau de cate ori este nevoie intocmeste si semneazi raportul de evaluare a performantelor profesmnale
1nd1v1duale ale personalului de executie subordonat, iar in urma notérii stabileste calificativul;

aduce la cuno5t1n§a personalulun subordonat consemnarile ficute in raportul de evaluare si se preocupd de
datarea si semnarea acestuia de citre salana‘;n din subordine;

informeaza conducerea asupra problemelor deosebite care apar in activitatea serviciului pe care il conduce

primeste corespondenta repartizata de secretarul municipiului Vulcan si raspunde de solutionarea problemelor
cu respectarea termenelor legale;

- asigurd organizarea arhivei din cadrul biroului conform normativelor in vigoare;

Atribufii privind operatiunile de transport rutier:



- a51gura cunoasterea si respectarea de catre soferl a prevederllor leoale cu prrvrre la circulatia pe ‘drumurile’
publice 1 in trafic 1ntern s1 1nternatlonal

- plamﬁca organizeaza si controleaza actlvrtatlle Iegaté“do transport,'

- reprezinti institutia in raport cu ARR, RAR sr POLITIE;

- asrgura documentele prcvazuto de reOIelnentarrle in vrgoare la efectuarea operatlumlor de transport rutier;
- stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

- redacteaza raportul anual referitor la activitatea de transport derulatd, care va fi pastrat o pertoada de 5 ani si
~ care va fi pus la dispozitia organelor de control la cererea acestora;

- tine evrdenta documentelor 'd'e'transport
- fine evrdenta dlagramelor tehnograf utilizate, conform reglementarr lor in vigoare;

- intocmeste rapoartele cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in trmpu] operatmmlor de
transport rutier;

Ambu;u privind actzwtatea de Iransport in regrm de taxi:
- organizeaza, monitorizeaza si controleazd activitatea operatonlor de transport pubhc de calatorl

- primeste, verifica documentele si elibereazi pe baza lor autorizatia de transport persoane in regim de taxi sau a
copiilor conforme;

repartrzeaza autorizatiile de taxi sau copiile conforme si ecusoanele aferente transportatorrlor autorizafi
castigatori;

incheie contractele de atribuire in gestiune delegatd in conformitate cu numérul autorizatiilor taxi sau al copiilor
conforme atribuite si eliberate;

mreglstreaza in Reglstrul spemal de atribuire a autorlzatnlor taxi si a copnlor conforme fiecare autorrzatie taxi
sau cople conforme ehberata de autontatea de autorlzare

controleaza operatorn de transport prmnd continuitatea in respectarea criteriilor pe baza cirora s-a realizat
autorlzarea acestora, precum §1 respectarea contractelor de concesiune si a caietelor de sarcini;

organizeaza si detme baza de date pr1v1nd activitatea profesronala ev1denta abaterilor de la conduita
profesionald si a sanctiunilor pentru aceste abateri pentru persoanele care au calitatea de persoane desemnate
reprezentind transportatorii autorizati, pentru taximetristi, pentru persoane care desfdsoard activitifi In
executarea serviciilor de transport in regrm de taxi;

mtocmeste documentatnle solicitate de Consiliul Local Vulcan

intocmeste regulamentul de organizare si desfasurare a actrvrtatn de transport public in regim de taxi in
1nun101p1u1 Vulcan '

aplica Hotzrarile Consiliului Local cu prwlre la organlzarea sl desfasurarea transportulm publtc local de calatori
cu rnuloace auto;
primeste, analizeazi si solutioneazd documentatiile referitoare la obtinerea avizelor pentru capetele de traseu, de

tranzit i traseu inainte de operatorii de transport public special, judetean, interjudetean si international de
célatori;

'stablleste retele]e de trasee de transport pubhc local de calaton precum sl a programelor de orrculatre pentru
fiecare traseu;

urmareste modul de respectare si 1ndeplm1re a obhga‘;nlor contractuale asumate de operatorn de transport;

stabileste modul de formare a tarifelor §i modul de respectare a acestora de catre operatorn de transport
- tlne evrdenta in reglstrul specral a mljloacelor de transport sia 1nspectn[or tehnice perrodrce valablle

controleaza activitatea operatorﬂor de transport cu privire la calitatea serviciului de transport local de calitori
prestat i respectarea de catre acegtia a prevederilor caietului de sarcini;

- aSIgura urmirirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executi serviciul respectlv

- urmareste desfasurarea transportulm public local de célatori in conditii de regularltate si srguranta

- urmareste asigurarea efectuarii transportului local de calatori In conditii civilizate, cu muloace de transport
moderne gi Ia tarlfele cele mai acces1brle

- monitorizarea condltnle de mentinere a valablhtatn “documentelor care atestd pregitirea profesronala a
taxrmetnstrlor

- monitorizeazi contractele de munci incheiate sr 1nchrse ale taxlmetnstllor



profesmnala al persoanei desemnate

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin leg[ sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului 1oca[ dlspozmn
ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Atributii prwmd Sistemul de Control Managerml

- coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se ata§eflza indicatori de performanta
sau de rezultat pentru evaluarea acestora; |

- analizeaza si pr1or1tlzeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale functiondrii
entitatii publice, prin stabilirea limitelor de toleranta la risc, anual, aprobate de catre conducerea entitatii, care
sunt obligatorii si se transmlt tuturor compart:mentelor pentru aplicare; |

- analizeaza i avizeaza procedurlle formallzate $1 le transmit spre aprobarea primarului;
- inventariaza documentele ;;1 fluxurile de mforma;n care intrd/ies din cadrul compammentulul

- identifica nereguhle le semnaleazi si intreprind activitatile pentru eliminarea neregulantaplor $1 atmgerea
obiectivelor specifice;

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitdtile ce se desfigoarda in cadrul
compartimentului (mésoard si inregistreaza rezultatele, le compari cu obiectivele, identifica abaterile, aplicd
masuri corectwe etc.);

- analizeaza, in vederea aprobaru informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitagii, elaborata
de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza rapoartelor anuale privind monitorizarea performantelor anuale,
de la nivelul compartimentelor;

- anahzeaza in vederea aprobarii, informarea privind desf‘asurarea procesulm de gest1onare a riscurilor, elaboratd
de Ech1pa de gestmnare ariscurilor, pe baza raporturllor anuale, de la nivelul compartlmentelor -

- partlclpa la elaborarea Programulm de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program;
de dezvoltare

- mtocmeste s1tua‘;1a ‘semestriald prmnd stadiul 1mplementar11 sistemului de control mtem/managerla[ la nlvelulé
compartlmentulul

- efectueaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control mtem/managenal existent la nivelul
compartimentului, prin completarea chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control 1ntern managerial;

- ia masuri pentru unbunataprea sistemului de control managerxal din cadrul compartlmentu]m
- participa la §edm§ele Comisiei de momtorlzare la data ora si locul unde acestea au fost stablllte

- asiguri aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele
mreglstrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial;

- raspunde de orgamzarea controlulm mtern cu pr1v11e la activitafile domeniului de activitate subordonate
Atnbu{u pe linie de protec]m muncii:

- sd cunoasca si sa respecte normele de protecpa muncii 51 PSI la locul de munca;

- desfagurarea act1v1ta§11 in conformitate cu pregatirea si instruirea de care c[1spune precum si cu mstrucpumle
primite din partea primarului, astfel incdt s nu expuni la pericol de accidente sau imbolnéavire profesionala atit
propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca

- utilizeaza corect ma:§1mle aparatura uneltele, substantele perlculoase echlpamentele de transport si alte
muloace de productie;

- utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, sd il inapoieze sau si il puna la
10cul destinat pentru pastrare

-nu proccdeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dlspozrtlvelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, i sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

- comunicd imediat primarului, serviciului intern de prevenire si protectle si sefului ierarhic orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucrérilor,
precum si OI'ICC deﬁcwn‘;a a 31stemelor de protectle

- aduce la cunog;tmi;a conductorului locului de muncd, serviciului intern de prevemre §1 protectle sau prlmarulm
acmdente suferlte de propria persoand;

- coopereaza cu conduc:&torul loculm de munca sifsau cu serviciul mtern de prevemre :}1 protectle atét tlmp cét



este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtafii si securitdfii lucrétorilor;

- coopereazd, atdt timp cdt este necesar, cu conducatorul locului de munca $1/sau cu serviciul intern de prevenlre
$i protectie, pentru a permite primarului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securltatea si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

- isi insugeste si respecta prevederile leglslapei din domeniul securitdtii si sdnatitii in muncéd si masurile de
aplicare;

- respectd prevederlle mstructlumlor de lucru spemﬂce locului de munca si postulm sau

- duce la indeplinire masurile trasate de conducatorul locului de munca prevazute in p]anul de prevemre si
protecpe

- da relatiile solicitate de catre serviciul intern de prevemre 51 protectle de mspectoru de munci si inspectorii
sanitari.

Limitele de comkpeten;ﬁ: conform figei postului;
Delegarea de atributii: poate delega atributii personalului subordonat in urma propunerilor si obtinerii
acceptului sefului ierarhic;
Sfera relationali a titularului postului
Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: angajatii din cadrul Biroului Transport
b) Relatii functionale: colaboreazd cu serviciile din cadrul Primdriei Vulcan
c) Relatii de control: asupra activititii personalului subordonat
d) Relatii de reprezentare: fn urma mandatului acordat de institutie
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: A.R.R., R.A.R., Politia Rutierdi
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: firme locale si din tard
Intocmitde:
1. Numele si prenumele

2, Funcua publlca de conducere

Avizat de:

1. Numele $1 prenumele o
2. Functia de conducere.. e, e e e
2 Semnatura ........................ ettt ......



