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Informatii generale privind postul

L.

Denumirea postului: magaziner

2. Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului: gestionare bunuri magazie Aparat Propriu
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.
2.

Studii de specialitate : studii medii
Perfectionari (specializari) : nu e cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator : Microsoft Office — nivel mediu

4.

3.
6.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
- capacitatea de lucru in echipa
- comunicativitate, corectitudine
- capacitate de initiativa si creativitate
- abilitati de relationare
- capacitate de lucru in conditii de stres
Cerinte specifice : -
Competenta manageriala ( cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului :

Asigurd receptia cantitativa si calitativi a marfurilor:

Verificd documentele de insotire a mérfurilor, respectiv factura sau avizul, certificatul de
conformitate, avizul sanitar veterinar (unde este cazul) si nu primeste marfuri insotite de
documente necorespunzitoare, intocmite eronat, cu stersituri sau fird a avea completate
toate rubricile;

Verifica prin numérare, masurare sau cntarire, daci marfa corespunde cantitativ cu
documentele de insotire. De asemenea, marfa va fi verificati si din punct de vedere
calitativ si se vor verifica termenul de garantie. In cazul in care marfa nu corespunde
calitativ, sau nu este in prima jumdtate a termenului de garantie, nu va fi primita.

La verificari asistd §i comisia de receptie.

Intocmeste documentele specifice:

Imediat dupé receptia mérfurilor se va completa nota de intrare receptie, care va fi
semnata de citre membrii comisiei i se va anexa la factura. NIR-ul se va intocmi in ziua
primirii mérfurilor.

Certificatele de Insotire vor fi Indosariate si pastrate pe toatd durata existentei marfurilor
In stoc, pentru a putea fi prezentate in orice moment organelor de control.

Zilnic se vor Inregistra in figele de magazie atat intrarile de marfuri,cat si iegirile. Pentru
fiecare produs va fi deschisa o fisd de magazie care va cuprinde toate datele de
identificare ale produsului respectiv, precum si pretul de achizitie/unitatea de masuri. In
fise se vor opera in baza NIR-ului , iar iesirile se vor opera In baza listelor de alimente,
bonuri de consum sau bonuri de transfer. Aceste operatii se vor efectua sistematic si
cronologic. Lunar intre 01 — 05 ale lunii in curs se vor inscrie rulajele pe fisele de
magazie, pentru luna precedentd, precum si soldul la sfarsitul lunii. La terminarea acestei
operatiuni se va efectua punctajul cu contabilul de gestiune, acesta confirmand sub
semnaturd, corectitudinea stocului evidentiat in fisa de magazie la sfarsitul lunii.




Figele de magazie se vor pastra in ordine alfabetici si separate pe articole (alimente,
materiale de intretinere si reparatii, materiale de curitenie, obiecte de inventar) si dupa
modul de finantare (buget, donatii, extrabuget).

La fiecare inceput de an se vor deschide noi fise de magazie care vor prelua soldurile
existente la finele anului precedent. De asemenea toate documentele vor fi numerotate
incepénd cu cifra 1.

Documentele tipizate vor avea completate toate rubricile si numele in clar a persoanelor
autorizate si semneze aceste documente. in documentele Justificative nu sunt admise
stersaturi, precum si ldsarea de spatii libere intre operatiile inscrise in acestea. Erorile se
vor corecta prin tdierea cu o linie a cifrei gresite, astfel ca aceasta si poate fi citits, iar
deasupra se va scrie cifra corectd. Corectarea se va face in toate exemplarele
documentului justificativ si se confirma prin semnitura persoanei care a intocmit
documentul, mentiondndu-se si data efectudrii operatiei. La corectarea documentului in
care se consemneaza operatii de predare-primire este necesara si confirmarea prin
semnaturd a primitorului.

Asigurd eliberarea marfurilor din magazie:

Livreaza cétre unitéti bunurile solicitate, pe bazd de avize de expeditie. Eliberarea
marfurilor din magazie se va efectua in baza documentelor intocmite de citre
administrator i In prezenta persoanei desemnate si preia aceste marfuri. Documentele
(bonuri de consum, bonuri de transfer) vor fi semnate pentru intocmit, sef de centru
pentru aprobat, de magaziner pentru eliberat si de persoana care primeste marfurile
pentru primitor. Se interzice cu desavérsire eliberarea marfurilor fird documente
justificative sau fard semnéturile mentionate mai sus. Eliberarea marfurilor din magazie
se va face dupa regula primul intrat, primul iegit (metoda FIFO). Magazinerul va elibera
cantitatile inscrise In documente, iar in cazul in care cantitatea inscrisd in document este
mai mare decit cea existentd in magazie, acesta va elibera cantitatea existenti in stoc,
mentionand la rubrica livrat aceasta cantitate. In niciun caz magazinerul nu va elibera
cantitatea mai mare dect cea solicitatid. Magazinerul are obligatia si completeze rubrica
eliberat precum si preturile aferente. Magazinerul are obligatia de a informa in scris seful
biroului despre existenta unor stocuri fard migcare sau cu miscare lenti si despre
existenta in gestiune a unor produse depreciate sau expirate, interzicindu-se cu
desavarsire darea acestora in consum. in procesul de eliberare a marfurilor din magazie,
lucritorii efectueaza manipularea manuala de mase (diverse cutii, saci, etc).

Organizeaza spatiul de depozitare: Mérfurile vor fi depozitate si pastrate in conformitate
cu normele specifice de pastrare si depozitare. Se interzice cu desavarsire depozitarea in
spatii comune a marfurilor alimentare cu cele nealimentare, precum si depozitarea
acestora direct pe paviment. Produsele alimentare vor fi depozitate respectandu-se
regulile privind vecinétatile marfurilor. Marfurile nealimentare vor fi pastrate pe rafturi
sau paleti, avandu-se grija si poata fi usor identificate prin fise de raft, in care se Inscriu
denumirea si pretul/u.m. Magazinerul se va preocupa de intretierea si curdtenia spatiului
de depozitare. Organizarea mérfurilor In spatiul de depozitare se face prin manipularea
manuald a maselor. Se interzice accesul in spatiile de depozitare a persoanelor din afara
unitétii, cu exceptia organelor de control.

Raspunde de integritatea bunurilor gestionate;
Sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport;

Sa 151 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

Séa aduca la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;




s’

e Si respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si /sau Contractul Colectiv de
Muncé/Codul de conduita a personalului contractual din autorittile si institutiilor publice
e Si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucrétorilor, precum si orice deficient3 a sistemelor de protectie;
e Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
e 5S4 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii echipamentelor de munci;
e S& coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure
s1 fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;
e Sa cunoascd mésurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiri sau imbolnaviri
profesionale conform instructajului realizat de citre angajator;
* Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectrii temeiului legal.
Privind apararea impotriva incendiilor fiecare salariat are, la locul de munci, urmiitoarele
obligatii principale:

a) sé respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostint3, sub orice
formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

b) sa utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupi caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apérare impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incalcare a
normelor de apérare fmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e) sé coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilor de apérare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

Privind protectia civili salariatii au urmitoarele drepturi si obligatii:

a) sa beneficieze, In mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de tratament medical
s1 antidoturi, daca sunt incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic
sau biologic;

b) sd beneficieze de masurile de protectie sociald previzute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

d) s@ participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica.

Identificarea functiei corespunzitoare postului :
1. Denumire : magaziner
2. Nivelul studiilor : studii medii
3. Gradul :
4. Vechimea in specialitate necesari : -
Sfera relationala a titularului postului :
1. Sferarelationali interni :

a) Relatii ierarhice :

-subordonat fata de: Sef Serviciu Administrativ, Director General
b) Relatii functionale : cu serviciile cu care interactioneazi in desfédsurarea activitatii




¢) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : nu este cazul

2. Sferarelationali externi :
a) cu autoritati si institutii publice : -
b) cu organizatii internationale : -
¢) cu persoane juridice private : -
3. Limite de competenta : in limita prezentei fise de post .
4. Delegarea de atributii si competents :
Nr. | OBIECTIVE DE CRITERII DE EVALUARE
crt. | PERFORMANTA
1 | Realizarea - Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiar:
corespunzitoare, cu alocate férd a prejudicia activitatea institutiei.
eficienta si - Capacitatea de a depdsi obstacolele sau dificultitile intervenite
profesionalism a in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate.
atributiilor de serviciu | - Capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei
prevazute in fisa activitdti si de a raspunde pentru acestea.
postului si manualul - Capacitatea de a Invata din propriile greseli.
de proceduri. - Capacitatea de a lua hotérari rapid, cu simt de rispundere si
conform competentei legale cu privire la desfisurarea activitatii.
2 | Evitarea stérilor -Capacitatea de a colabora eficient cu personalul serviciilor si
conflictuale, birourilor din DGASPC Sector 1
Incurajarea dialogului, | -Capacitatea de a selecta solutiile adecvate pentru depisirea unej
promovarea spiritului | posibile situatii de criza.
de echipa.
3 | Formarea continud, In | -Dorinta de perfectionare permanenta.

functie de nevoile de
pregitire identificate.

-Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientef
dobandite.

Intocmit de :
Nume si prenume: Grigoriu Corina
Functia de conducere: Sef serviciu

Data Intocmirii ¢ ooovvvvvvnennnn....

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului :

Numele si prenumele :

Semnatura .....oooveveveeeeennnn..
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