


APROB:

Directorul „Contabilitate” SRL
____________________

Nume Prenume

„_____”  _______________ _____

FIȘA DE POST

A CONDUCĂTORULUI AUTO
I. Denumirea compartimentului:
Compartimentul distribuție.
II. Denumirea postului:
Şofer.
III. Se subordonează:
Directorului de departament.
IV. Relaţii funcționale:
Numai dacă este cazul. 
V. Pregatirea și experiența: 

· școala de conducători auto categoria B+C+E;
· experiență de cel putin 3 (trei) ani în conducerea de autovehicule în trafic internațional de marfă;
· cunoștinte minime de mecanică auto.
VI. Autoritate și libertate organizatorică:
Dacă este cazul. 
VII. Responsabilități și sarcini:
1. Este obligat să se prezinte la serviciu la ora fixată în program, odihnit, în ținuta corespunzătoare și să respecte programul stabilit.
2. Participă la pregatirea programului și la instructajele NTS și PSI; 

3. Va cunoaște și va respecta prevederile legale cu privire la circulația pe drumurile publice, în trafic intern și internațional de mărfuri; 

4. Nu părăsește locul de muncă decât în cazuri deosebite și numai cu aprobarea șefului de birou; 

5. Nu va conduce autovehiculul în stare de ebrietate sau obosit; 

6. Șoferului îi este interzis să transporte alte mărfuri în afara celor trecute în documentele de transport; 

7. Șoferul va respecta cu strictețe itinerariul și instrucțiunile primite de la șeful de birou; 

8. Șoferului ii este interzis să vorbească în numele firmei cu orice client al acesteia fără avizul prealabil al șefului coordonator; 

9. Atât la plecare cât și la sosirea din cursă, verifică starea tehnică a autovehicului, inclusiv anvelopele. După verificare întocmește împreună cu șeful coordonator un proces verbal de constatare, pe care îl semnează și îl prezintă Biroului Auto; 

10. La sosirea din cursă predă șefului direct Foaia de Parcurs completată corespunzător, însoțită de decontul justificativ de cheltuieli și diagrama tahograf; 

11. La incheierea unei curse verfică:
12. confirmarea primirii transportului de către beneficiarul trecut în documentele de transport prin aplicarea ștampilei și semnăturii acestuia în rubrica special destinată acestui scop;
13. inchiderea fără rezerve a carnetului TIR de către vama de destinație. 

14. În timpul operațiunii de încărcare a compartimentelor pentru marfă, șoferul are următoarele obligații:
15. să supravegheze dispunerea corectă a mărfii pe platforma autovehiculului astfel încât să nu fie depășită sarcina maxim admisibilă pe axe;
16. să fixeze și să asigure încărcătura (cu chituci, șipci de lemn, centuri de ancorare sau alte materiale) astfel încât transportul acesteia să se efectueze în condiții de maximă siguranță. 

17. Înainte de plecarea în cursă șoferul are obligația să verifice:
18. concordanța dintre documentele de transport (CMR și carnet TIR), documentele mărfii, tipul mărfii și specificațiile din comanda de transport primită de la birou;
19. aplicarea ștampilei expeditorului pe documentul de transport CMR, în rubrica special destinată acestui scop. 

20. Șoferul nu are voie să ia în cabină persoane străine, este interzis să treacă frontiera română și cea străină a persoanelor necunoscute.
21. La parcarea autovehiculului șoferul va lua toate măsurile pentru asigurarea mașinii, a compartimentelor de marfă și a sigiliilor aplicate pe acestea. 

22. Șoferul va duce la îndeplinire orice alte dispoziții primite de la șeful de birou.
RESPONSABILITĂȚI: 
Soferul răspunde personal de:
· integritatea autovehiculului pe care îl are în primire;
· integritatea mărfurilor transportate;
· cheltuirea judicioasă a sumelor primite ca avans de deplasare;
· întretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei și filtre, gresarea elementelor ce necesită această operațiune; exploatarea autovehiculului în conformitate cu instrucținule prevăzute în cartea tehnică a acestuia.
Șoferul va răspunde personal în fața organelor în drept (poliție, vamă) de mărfurile transportate și netrecute în documentele de transport.
Șoferul va răspunde în fața legii pentru pagubele cauzate firmei din vina sa și va avea contractul de muncă desfăcut potrivit art.________  din Codul Muncii. 

VIII. Sancțiuni pentru nerespectarea fișei postului sau a anexelor acestora:
Dacă este cazul.
Este coordonat cu _______________________

A făcut cunoștință:

__________________________ / ___________________ / ________________________

                     (numele, prenumele)

                (data) 


           (semnătura)
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