FISA DE POST DISPECER

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Dispecer

3. Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT
4. Se subordoneaza: administratorului unitatii, contabilului sef si/sau reprezentantilor acestuia

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale: Colaboreaza cu salariatii unitatii angajati in functia de dispeceri si conducatori auto.

9. Pregatirea si experienta: studii medii

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:

Atributiile si sarcinile prevazute prin prezenta fisa a postului sunt reglementate in conformitate cu legislatia in domeniul transporturilor, a comunicatiilor - codului muncii si se completeaza cu dispozitiile prevazute in Regulamentul de ordine interioara a unitatii.

Acestea sunt obligatorii pentru titularii postului care au responsabilitatea indeplinirii acestora, in caz contrar, sunt considerate abateri disciplinare, raspunderea fiind directa si personala, cu suportarea consecintelor ce decurg din nerespectarea lor.

Principalele atributii si sarcini generale ale postului sunt:
1. Prezentarea la timp la locul de munca, respectarea programului de lucru conform dispozitiilor trasate de conducerea unitatii.

2. Neparasirea locului de munca pentru motive netemeinice, iar pentru cazuri speciale aceasta este permisa numai cu aprobarea administratorului.

3. Este interzisa prezentarea la locul de munca in stare de oboseala avansata sau dupa consumarea bauturilor alcoolice.

4. Pastreaza si respecta conditiile de igiena sanitara a unitatii si normele de igiena personala.

5. Efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca.

6. Se prezinta la serviciu si respecta in timpul acestuia o tinuta vestimentara decenta si adecvata.

7. Adopta o atitudine receptiva fata de problemele create in cadrul unitatii si informeaza la timp conducerea de problemele de ordin tehnic, organizatoric si functional, pentru rezolvarea lor si asigurarea continuitatii activitatii desfasurate.

8. Nu creaza, nu intretine si nu alimenteaza tensiuni relationale cu colegii de serviciu si/sau cu conducerea unitatii.

Principalele atributii si sarcini aferente personalului angajat in cadrul societatii in functia de dispecer sunt:

1. Exploateaza in bune conditii aparatura din dotarea dispeceratului.

2. Verifica, la intrarea in tura, starea sistemului de dispecerat (telefoane fixe, statii de emisie receptie, dispozitivul de comunicare cu taximetristii aflati in trafic).

3. Anunta administratorul unitatii pentru orice eveniment legat de desfasurarea in bune conditii a activitatii.

4. Nu permite accesul persoanelor straine in incinta dispeceratului decat cu aprobarea conducerii unitatii.

5. Nu foloseste telefoanele de serviciu pentru scopuri personale, fara aprobarea unitatii.

6. Nu intervine asupra aparaturii din dotare, privind reparatii si improvizatii neautorizate.

7. Ofera informatii clare si precise clientilor cu privire la servicii si tarife practicate de unitate.

8. Adopta un limbaj politicos si reverentios cu potentialii clienti interesati de serviciile oferite.

9. Raspunde prompt si eficient la apelurile telefonice primite.

10. Transmite operativ taximetristilor, comenzile primite de la clientii solicitanti.

11. Pastreaza confidentialitatea informatiilor existente in societate si nu se angajeaza in acte de natura concurentei neloiale.

12. Respecta si aplica intocmai normele generale si speciale privind protectia muncii si P.S.I.

13. Informeaza conducerea privind orice control ce se desfasoara asupra societatii si nu ofera nici o informatie organelor de control fara avizarea unitatii.

14. Adopta un comportament respectuos si politicos cu colegii de serviciu.

15. Consemneaza in raportul de activitate, la intrarea sau iesirea din tura, orice probleme legate de activitatea de serviciu.

16. Pastreaza si exploateaza in bune conditii mobilierul existent in cadrul unitatii.

17. Duce la indeplinire intocmai si la timp, toate dispozitiile trasate de administratorul societatii sau inlocuitorii acestuia, legate de sarcinile de serviciu.

18. Raspunde disciplinar civil, eventual penal, de respectarea atributiilor de serviciu.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora: Daca este cazul.
INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:

Semnatura:

