UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: BIROUL TRANSPORT AUTO.

Titularul postului:

Denumirea postului: SEF BIROU

Gradul professional al ADMINISTRATOR PATRIMONIU IS - INGINER
ocupantului postului MANAGER TRANSPORT-AUTO

Nivelul postului: DE EXECUTIE $I COORDONARE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea
Asigurarea in permanen{d a serviciilor necesare realizarii obiectivelor specifice postului:
Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului;
Utilizarea intregului potential de care dispune Biroul Transport — Auto in scopul realizarii
obiectivelor propuse;

b) calitatea
Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitifi sau erori;
Acuratefea documentelor, actelor, materialelor intocmite;
Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale biroului.
Gradul de mulfumire al beneficiarilor serviciilor oferite;

¢) costurile
Incadrarea in bugetele alocate, conform repartizarii transmise de conducerea universititii;
Urmdrirea utilizarii rafionale a normelor de consum de combustibil pentru buna desfasurare a
activitatilor specifice;
Realizarea optimizarii consumurilor;

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea
realizarii sarcinilor de serviciu;

Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real i oportun pentru buna desfasurare a activitatii
si obtinerea unui grad ridicat de mulfumire din partea beneficiarilor serviciilor oferite.

e) utilizarea resurselor

Eficientizarea utilizarii resurselor si folosirea acestora doar in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

Realizarea de economii la resursele materiale si umane;

f) modul de realizare

Organizarea muncii n echipa si colaborarea cu ceilal{i angajati ai institufiei;

Relatii de subordonare - Conducerea Universitatii;

Relatii de colaborare - toate compartimentele din cadrul structurilor academice si administrative
ale universitatii,




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregiitirea profesionali impusi ocupantului postului:

- Studii superioare tehnice;

- CERTIFICAT de competentd profesionald pentru transportul rutier national si international de
persoane.

- permis de conducere categoria B;

- cunostin{e minime in utilizarea calculatorului;

2. Experienfa necesari executirii operatiunilor specifice postului: peste 2 (doi) ani:
3. Dificultatea operafiunilor specifice postului - medie (comunicare, lucrul cu documente specifice,
respectarea instructiunilor scrise si verbale, indemanarea, precizia, rigurozitatea, detinerea abilitatilor fizice
necesare indeplinirii atributiilor din prezenta fisa;

- Interventia la orice ora din zi sau noapte pentru rezolvarea situatiilor de urgenta.
4. Responsabilitatea implicati de post:

- Indrumarea, organizarea, planificare si verificarea personalului din subordine;

- Coordonarea intregii activitati a Biroului transport auto.
5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a riispunde) - are in subordine personalul din cadrul
Biroului Transport- Auto; - se subordoneaza Directorului General Administrativ si celorlali
conducdtori ai universitatii;

Relatii de subordonare fata de sefii ierarhici;

- Relatii de colaborare cu toate facultatile si serviciile din Universitatea , Dunirea de Jos” Galati:

-Relatii de colaborare cu Autoritatea Rutierd Romana, cu Registrul Auto Romén, Inspectoratul
de Stat pentru Controlul in Transportul Rutier si cu alte organe de control autorizate.
6.Alte criterii: Receptivitate si corectitudine, punctualitate;

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI :

A. Manager transport auto:

- intocmeste documentele necesare conducitorilor auto (referate de deplasare, delegatii):

- intocmeste documentele necesare autovehiculelor privind obfinerea asigurarilor RCA si CASCO,
['TP-urilor, rovinietelor si vinietelor din Republica Moldova;

- programeaza si intocmeste documentele necesare obtinerii clasificérilor la autovehiculele cu mai mult
de 8+1 locuri (la R.A.R ) ,a licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;

- intocmeste documentele privind consumurile auto in baza FAZ-urilor la incheierea fiecarei luni sl
verifica consumurile de carburanti;

- stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

- Intocmeste referatele de necesitate pentru carburanti, materiale intrefinere, piese auto, etc. si le
inainteaza conducerii universitétii in vedera aprobarii;

- urmareste si intocmeste documente necesare bunei desfasurdri a activitatii Biroului Transport Auto.
(foi de parcurs,documente INTERBUS, diagrame tahograf, etc.);

-programeaza si optimizeaza cursele auto;

- asigurd derularea activitafilor de inmatriculiri si radieri auto;

- urmareste modul de intrefinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curienie ;

- elaboreaza figele posturilor pentru salariatii biroului, le revizuieste si le actualizeazi in functie de
evolutia legislaiei §i strategia de ansamblu a universitatii, acorda evaludrile anuale personalului din
subordine, conform standardelor de performanta stabilite;

- {ine evidenfa orelor suplimentare cand este cazul (fine evidenta compensarii orelor suplimentare
efectuate, cu libere);

- asigurdl comunicarea cu treapta ierarhica superioara (Directorul General Administrativ) st legaturile cu

facultatile si celelalte servicii, birouri i compartimente;




L—veriﬁcﬁ personalul din subordine §i planificd activitatea de zi cu zi;

NOTA: Actele normative care stau la baza acestor atributii sunt 0.U.G.27/2011, Regulamentul (CE)
nr. 1071/2009, Regulamentul (CE) nr. 1073/2009, H.G.69/2012, Regulamentul (CE) nr. 1073/2009,
.. Regulamentul de ordine interioara”, ,,Regulamentul privind organizarea si funcfionarea Flotei Auto”
din cadrul Universitatii ,,Dunirea de Jos” Galati.




