ROMANIA APROB,

JUDETUL PRAHOVA PRIMAR,
ORASUL VALENI| DE MUNTE . N
PRIMARIA Florin CONSTANT

SERVICIUL TRANSPORTURI §1 INTRETINERE STRAZ|

FISA POSTULUI

s

NR. £

A. Informatii generale privind postul :

1, Nivelul postului': de conducere

Z. Denumirea postului: Sef Serviciul transperturi siintretiners sLrizi

3. Gradul/Treapta profesional/profesianala: |l

4. 5copul principal al postuluii crganizeaza, coordoneaza, conduce,
controleaza  5i raspunde de activitates personalului din cadrul Serviciului
transporturi si intretinere strazi, autarizeaza persoanelor juridice i fizice care au
ca obiect de activitate "transport de persoane in regim de taxi” si verifica madul
in care sunt respectate prevederilor legale de cartre acestia

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : Studii superioare

2. Perfectionari ispecializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator  (necesitate  si

nivell:mediu

4. Limbi straine (necesitate sl nivel) cunoseute:

5, Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de conducere, caparitatea
de a rezolva eficient problemele si de a  lua decizii, capacitatea de
autoperfectionare, competenta in gestionarea  resurselor  alocate, buna
gestionare a timpului, flexibilitate 5i adaplabilitate, buna comunicare, lucrul in
echipa, onestitate, corectitudine, rezistentd la stres, energic, spirit practic.

6. Cerinte specifice’ -

7. Competenta manageriald  (cunostinte de managoment, calitati si
aptitudini manageriale): capacitatea de a orgaciza, capacitatea de a coardona si
de a controla, capacitatea de 3 conduce | abilitati de mediere s Megocicere,
abilitatea de a gestiona resursele umane, grad ridicat de initiativy, capacitate de
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analizd s sintezd, responsabilitate, promptitudine s eficienta  in
efectuareasrezelvarea sarcinilor, capacitate de lucru in echipa siindependent:

C. Atributille postului:

1) raspunde de organizarea si planificares: sctivitatil Servicialui transport si
intretinere strazi;

2] raspunde de respectarea programului zilnic, planificarea, organizarea si
verificarea modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre persoralul din
subardine !

3] urmdreste completarca de cdtre conducitorii de wvehicule a foilor de
parcurs gi rapeartelor zilnice de activitate si le confirma, intocmeste FAZ-urile 3
situatiile justificative ale consumurilor  de  carburanti-lubrefianti pentru
autovehiculele din parcul propriu;

4l raspunde de mentinerea in stare de functionare a1 utilajelar s
autovehiculelor din dotarca serviciului si tine evidents wverificarii [reviziilor
tehnice:

S5)raspunde de stabilirea  activitdtilor pentru persoznele care sc prezinta
pentru munca in felosul cormunitatii si beneficiare de ajutorul sacial, il comunics
hcratorului din cadrul Pclitiel Locale care raspunde de supravegherea si
pontajul acestora gi verificd medul de executare al activititilor efectuate

B} raspunde  de cunoasterea, respoctarea si oaplicarea  legislatiei de
specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de transpart public local in regim
ge taxi;

J) participa impreund  cu comisia  de  specizlitate  la elaborarea
Regulamentului privind arganizarea si desfisurarea transportului de persoans
sau bunuri in regim de taxi, pe raza sdministrativ - teritoriald a orasului Vilenii
de Munte;

8) cunoaste, aplicd i urmiregte respectarea prevederifor Regulamentului
privind organizarea si desfisurarea transportului de persoane say bunuri in
regim de taxi, pe raza orasului Vdlenii de Munte de citre transportatorii
autorizati;

9} primeste, veritica, soclutioneaza cercrilef/documentatia  depusi  de
persoanele fizice/juridice care solicitd autorizatie de transport persoane in reginm
ge taxi sau dispecerat taxi:

10y raspunde de intocmirea Registrului special de atribuire a autarizatiilor
de transport si taxi 5iline evidenta autarizatiilar eliberate

11] primeste, verificd, solutioneaz3 cererile/docimentatia depusd de
cransportatorii avtorizali, in vederea  achimbarg [/ inlacuini § o retagerii,
autorizatilor de transport 5i taxi;
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12| pastreaza evidenta transportatarilor inscrizi in lists de asteptare
pentru participarea la procedura de atribuire Tn gestiune delegatd 3 executarii
serviciului de transport in regim de taxi

13} intocmeste documentatia, urmareste/respectd termenele prevazute
pentru desfisurarea procedurii de atribuire in gestiune delegati a exccutarii
serviciului de transpart in regim de taxi a autarizatiilor taxi neatribuite (retrase,
suplimentate, etc) ;

14} participa impreund cu  cormsia de specialitate  pentru  analiza
documentatien depuse de participantii inscrisi la procedura de atribuire a
autorizatiiler taxi, stabilires punctajului si afisarea rezultatelor abtinute;

15) intocmeste i prezinta raportul I osedinta Censifiului local cu
punctajeie obtinute de catre transportatoril autorizati participanti la procedura
de atribuire a autorizatiilor taxi in gestiune delegatd, cu prapuneraa de atribuire
in rapert de numdarul autarizatiilor, participantilor cu cel mai bun punctaj in
ordine descrescatoare ;

16} intocmeste si elibercazd autorizatile taxi atribuite transpartatorilar
cagtigatori conform documentatiei si prevederilor lepale -

17) intocmeste 5i actualizea2d baza de date privind activitatea profesionla,
cvidenta abaterilor de la conduita profesianala si a sanctivnilor pentiy aceste
abateri, pentru persoanele desemnate reprezentind transpartatorii autorizati |
taximetristii;

18] elibereazd la cerere certificatele de conduita profesionald persoanelor
incluse in baza de date privind activitatea profesionala in transportul public local
in regim de taxi;

13} Iintocmeste contractele de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de
transpart in regim de taxi cu anexele aforente, le prezintd persoanelor cu
atributii in verificarea §i vizarea acestora sl le inainteazd pentru semnaro
Primarului ;

20) wverificd 5i monitorizeazd respectarea prevederilar / respansabilittilor
cuprinse in contractele de atribuire in gestiune delegati 3 serviciului de
transport in regim de taxi de catre transportatorl s aplicd masurile care so
impun pentru remedieres nercgulilor semnalate |

41] participa la efectuarea controalelor activititii de taximetrie impreuna
cu alte organe de control stabilite prin lege {organe fiscale, ARR, RAR,
Metrologie Legala, Protectia Consumatorilor etc.) |

22 analizeazd sisupune spre aprobare dacumentatiile privind suspendarea
sau retragerea autorizatilor de transport in regim de taxi 50 ale autarizatiilor
taxi;
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23) wurmdreste depunerea de cdtre transportatorii autorizatl aflati in
evidenta, a autorizatiilor de transport si taxi insotite de documentatia aferenta
pentru obtinerea wvizel anuale, o verifica solicitd eventualele complezdrl, o
prezinta comisiel de specialitate fmpreund cu raportul intocmit pentru vizare s;
aprabare de catre Primar ;

24) transmite sau pune la dispozitia lucraterilor din cadrul A N.R.S.C. date
sau informatii despre activitatea cu incidentd desfisuratd;

25) pune in aplicare masurite stabilite in notele de constatare de citre
lucratorii AN.R.5.C. cu acazia efectudrii controalelor:

26} raspunde de pregitirea continua ir domeniul de activitate, participa la
cursuride perfectionare/specializéri, seminarii, sesiuni de formare ete:

27) raspunde de elaborarea procedurilor pentru activitatile desfisurate in
cadrul compartimentului si actualizeazd procedurile o de cate ori oste nevoie
in functie de legislatia in vigoare;

28] raspunde de mentinerea disciplinel la locul de munca, se asigura ¢a
sunt respectate normele de sanatate si securitate in munca 50 executd
instructajul de protectia muncii conform legilor in vigoare |

23} intocmeste graficul anual pentru concediile de odihna si urmareste
respectarea acestuia;

30) intocmeste pontajul zilnic pentru personalul din subordine si il preda la
termen Compartimentului resurse smane!

31) intccmeste rapoarltele de cvaluare anuala si fisele de post ale
persanalului din subordine;

32) raspunde de inventarul domeniului public;

33) colaboreaza cu Politia Locala pentru a fi informal despro cventualele
defectiunifdistrugeri a bunuriler din proprietasa privatd a Primdriei, informeazs
setii ierhici sila masurile ce se impun pentru remedierea neragulilar semnalate;

34) planificd si coordoneaza activitatile de reparatie si intretinere a
echipamentelar de joacd, mobilier stradal, semne si indicatoare de circulatie,
garduturilor de protectic stradale / spatii verzi si lacurilor de joaca,
curdtenie/intretinere a strazilor, trotuare, alei pietenale, parcuri, zone verzi din
gpropierea blocurilor de locuinte / proprietates privatd a domeniului public si
curatirea canalelor / rigolelor ;

35] pe timpul iernii urmareste si coordonearza  curatires zapezi f
ghetiifpoleiulul de pe strazi, alei pictonale, trotuare sl imprastierea de material
antiderapant;

36) conduce autovehiculele din dotare, in vederea realizarii sarcinilor de
SErvicid,
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37} intocmeste referate pentru aprovizionarea cu materialele necesare
desfasurdrii activitatii serviciului, functionariifreparari vehiculelar,
motocuneltelor si sculelor din dotare precum i asigurarii curateniel s intretinerii

domeniului public;

38} raspunde solicitarilor venite din partea sefifor ierarhici pentru
indeplinirea unor sarcini conferme fisel postulu, manifesta dispenibilitate catre
dialog, receptivitate, calm si tact inrelatile de-serviciug

39) urmmareste utibzarca potovis instructiunilor a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelar, masiniler, aparaturii si echipamentelor de lucru de catre
personalul din subordine ;

40y raspunde de verificarea serviciilor realizate de catre prestatorii de
sorvicii (intretinere [/ reparatii iluminat public, montare/demontare ornamente
pentru sarbatori de jarnd, toaletare cosire / spatii verzii, salubritate), solicita
rapoarte de activitate pentru servicille executate si le confirma numai daca
acestea corespuna realitdtii sau contractului de prestén servicii;

41) participa la instruirea pericdica in domeniul securitatii 51 sanatatii in
munca 5i situatiile de urgenta si cunoaste regulile de comportare de interventie
in cazul producerii unor fenomene periculoase (cutremure, incendii, inundatii,
cader masive de zapada, polel, furtuni etc.),

42| respecta secretul profesional, programul ce lucru al institutiel si nu face
declratii de presd lard acordul conducitorului instituticl ;

43] nu consumd bauturi alcoolice in timpul programului de lucry, nu se
prezinta la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoalice:

44) Indeplineste si alte atribuztii stabilite prin lege sau prin alte acte
normative, prin hotarari ale Consilivlui Local, dispozitii ale primarulul si
viceprirmaralun ;

45] raspunde direct de indeplinirea safcinilor ce-i sunt prevazute in fisa
pastului, de modul in care acestea sunt indeplinite si de respectarca termenelor;

D.5fera relationala a titularului postului

1. 5fera relationala interna:
al Relatii lerarhice;
- subardanat fata de : Primar i Viceprimar
- superior pentrud persanalul din cadrul serviciului
b) Relatii functionale: cu toate serviciile, compartimentele s birourile
Primariei orasului Valenii de Munte
] Relatii de control: fata de personalul din subcrdine: operatorii locali de
transport autorizati pentru executarea scrviciulul de transport persoane in
regim de taxi ; prestatorii de servicii cu incidentd in activitatea serviciului

*m
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d} Relatii de reprezentare : -
2. 5fera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publicereprezentanti din cadrul ANAF, A KR,

RAR.. Metrologie Legald, Protectia Consumatarilar i Palitie pentru verificarea
activitatii desfisuratd de catre transportatorii autorizali petru transporiul de
persoane in regim de taxi;
b} cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane jundice private: -
3, Delegarea de atributii si competenta
Mumele persoangi care va prelua atribuzgiile mai jos enumerate !
1. Raspunde de arganizarea si plamificarea activitatil Serviciulul transport si

intretinere strazi;

2. Raspunde de respectarea programulul zunic, planificarea, organizarea si
verificarea madulul de indeplinire a sarciniler de serviciu de catre personalul din
subardine ;

3. Urmareste completarea de catre conducdtorii de vehicule a foilor de
Farcurs §i rapoartelor zilmice de activitate si le canbirma, intocmeste FAZ-urile sl
situatiile  justificative ale consurmurilor  de  carburanti-lubrefianti pentru
autovehiculele din parcul propriy;

4. Raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si
autovehiculelor din dotarea serviciului si tine evidenta wverificarii JSrevizilar
tehnice:

5. Stabileste activitdtile pentru perscanele care se prezinta pentru munca in
falasul comunitatii si beneficiare de ajutarul sacial, il comunicd lucratorului din
cadrul Palitiel Locale care raspunde de supravegherea s pontajul acestora si
verificd modul de executare al activititilor efectuate

b. Raspunde de mentinerea disciplinel la locul de munca, se asigura ca sunt
respectate normele de sanatate si securitate in munca si executs instructajul de
protectia muncii conform legilor in vigaare |

I Intacmeste pontajul zilnic pentru personalul din subordine si il preda la
termen Compartimentulul resurse umane;

8. Colaboreaza cu Politia Lecala pentru a 1i informat despre eventualele
defectiuni/distrugeri a bunurilor din proprietaga privatia a Primariei, infarmeazd
sefil ierhici si ia masurile ce se impun pentru remedierea neregulilor semnalate;

9. Planifica si coordoneaza activitztile e reparatie sl intretinere a
echipamentelor de joacd, mohilier stradal, semne si indicatoars de circulatie,
garduturiler de protectie stradale [ spatii wverzi si locuriler de joacs,
curdtenie/intretinere a strazilor, trotuare, alel pictonale, parcuri, zone verzi din
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apropierea blocurilor de locuinte / proprietatea privatd a domeniului public si

curatirea canalelor / rigolelor ;
10. Pe timpul iernil urmareste s coordoncaza curatarea zapezil [

ghetii/poleivlui de pe strazi. alei pietonale, trotuare i imprastierea de material

antiderapant;
11. Intocmeste referale pentru aprovizionares ow maleralele necesare
destasurari activitati serviciulul, tunctionari/repararii viehiculelor,

motounecltelor i sculelor din dotare precum si asigurarii curateniei si intretinerii
domeniulul public;

12, Urmaresic utilizarea potrivit instructiunilor a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelar, masinilor, aparaturii si echipamentelor de lucru de citre
personalul din subordine ;

13. Raspunde de verificarea servicillor realizate de catre prestatorii de
servicii (intretinere / reparatii iluminat public, montare/demontare arnamente
pentru sarbatori de larna, toaletare cosire [/ spatii verzii, salubritate], solicits
rapoarte de activitate pentru servicile executate s ie confirma numai daca
gcestea corespund realitatn si cantractulur de prestar servicii;

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele : «©
2 Furictia publica de cofiducere;
3. 5emnatura;
4.Data intocmirii:

L =Fa

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Mumele si prenumele

2:5emnatura:

3.0ata;

G. Contrasemneaza:
1.Mumele si prenumele :
2 Functia_

3. 5emnatura:
4.Data
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