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A. IDENTIFICAREA POSTULUI-

1. Compartimentul DESERVIRE
2. Denumirea postului MAGAZINER
3 Pozm:il postuh_u in statul DE EXECUTIE
€ organizarc
-Relatiile cu alte posturi: | - colaborare cu personalul si/sau alte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate
- . - se subordoneaza conduceriii institutiei si nemijlocit —viceprimarului
5.1 relatii ierarhice .
5. comuneit ;
5.2 relatii functionale | - executare
5.3 relaii de control -prin sc?n-daj asupra modului de utilizare corespunzatoare a bunurilor
institutiel
. g - Réspunde de executarea gi desfdgurarea tuturor activitatilor privind
Definirea sumara a . . . . e . .. .
0. e . | gestionarea si administrarea bunurilor institutiei , potrivit prevederilor
atributiilor postului .. . N S
legii, regulamentelor, instructiunilor §i ordinelor in vigoare.
1 B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
1. Categoria de personal | _ Studii M sau G absolvite cu sau fara diploma ;
ce poate ocupa postul
Pregiitire -invatamant obligatoriu si /sau liceal
3.1. pregatirea de baza | - studii medii;generale cu reconversie profesionala ,dupa caz
3.2. preggtqea de - absolvent al cursurilor de pregitire in domeniul gestionarii bunurilor
specialitate
3.3. cursuri de . . . . . .. . 1
. - cursuri de perfectionare in domeniul gestionarii patrimoniului
perfectionare
3. | 3.4. autorizatii spemale NU ESTE CAZUL
pentru exercitarea
atributiilor
3.5. limbi stréine - -
3.5.1. citit
3.5.2. scris
3.5.2. vorbit
Experientd min
4. | 4.1. in muncd -

4.2, in specialitate




4.3. manageriala

5. | Aptitudini necesare - de planificare, organizare, coordonare
- gandire analitica i conceptuala;
6. | Abilitafi necesare - g)lo.sife. eﬁciAentfi a r'esur.sAelor la fl.ispozitie; .
- flexibilitate In gandire si in relatiile cu alte persoane;
- capacitate de comunicare orald.
- lucrul in echipa; - disciplinat;
- inifiativa; - integritate;
7. | Atitudini necesare - fermitate; 5 Comportament | N onduita r{lora}la;
- perseverenti; - Incredere in sine;
- exigenta; - loialitate.
- tenacitate
8. | Virsta minima 18 ani
9. | Starea sanatétii - apt pentru functie de executie in domeniul administrarii bunurilor
9.1. somatice - apt medical
_ - rezistentd si stabilitate psihica, echilibru emotiv, fara tendinte impulsive
9.2. psihice . . 5 o e i
si depresive, disponibilitate la dialog.
C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA
1. | Locul de munca - sediu institutie si identificari in teren,dupa caz
- activitati de planificare, organizare, coordonare, indrumare si executare
in zona de competentd
2. | Programul de lucru - 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale
- program de lucru determinat de actiunile de interventie in cazul situatiilor
neprevazute,inclusiv permanenta ori de cate ori se impune.
3. | Deplasiri curente - periodic pentru activiti{i de aprovizionare, coordonare si executare
Conditii deosebite de | - lucrul sub influenta cAmpurilor electromagnetice , generate de sisteme
4. | munca informatice :
- lucrul in condifii determinate de lucru pe teren si zone aglomerate,
5 Riscuri implicate de - activitéti determinate de producerea unor situatii de urgenta
" | post neprevazute lucru pe teren,depozite
- spor pentru lucru in conditii grele de munca (radiatie),cu aprobarea
6. | Compensiri Consiliului local,

- -cheltuieli de transport,in functie de mijloacele de transport folosite in
desfasurarea activitatii pe teren

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini s1 indatoriri in:

1.1. munca de fiecare zi

- 8 ore din 8 ore = 100 %

1. | 1.2. sdptdmanal - 40 ore din 40 ore = 100 %

1.3. ocazional - 2 ore / saptimana

1.4. temporar - 1 data pe luni serviciul de permanenta
a. Are obligatia s& indeplineasca cu profesionalim, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce i revin;
b. Raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a
datelor de contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

et c. Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de
Responsabilititi '

urgenta, si raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

d. Sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii
activitatii;

e. Respecta normele de sanatate, securitate si igiena in muncé, normele de
prevenire si stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si




normele de protectie a mediului inconjurator,

f. Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

g. Respecta prevederile Regulamentului Intern ;

h. Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau
a celorlalti angajati.

i. Nu instrineaza mijloace si bunuri apartinand spitalului fara acordul prealabil al
sefilor ierarhici;

j. Pastreaza in bune conditii actele de serviciu;

k. La inceperea programului de fucru se prezinta apt pentru ducerea la indeplinire
a sarcinilor primite;

|. Anunta imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de
munca;

m. Cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor din gestiune;

n. Nu permite accesul in depozit persoanelor straine sau a personalului decat in
scop determinat de serviciu;

0. Incuie si supravegheaza permanent depozitul;

p. Intocmeste si completeaza documente specifice

g. intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire,
proceseverbale de predare-primire, bonuri de consum, raportari comerciale,
statistice sau economice, alte documente specifice;

r. opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

s. primeste doar pe baza de borderou si semnatura documentele privind miscarile
de valori materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire,
facturi fiscale etc.) prezentate la contabilitate pentru inregistrare

t. primeste si elibereaza bunuri;

u. organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la
parteneriicomerciali;

v. participa activ la operatiunile de incarcare/descércare a marfii [a/din magazia
unitatii ; |

w. realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu
datele inscrise in documentele de insotire;

x. intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor
calitative de orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta
persoanei de la care primeste marfa;

y. manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor ,astfel incat
sa previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.;

z. raspunde de marfurile stocate;

aa.elibereaza bunurile destinate lucrarilor si serviciilor doar pe baza bonurilor de
consum,

bb.descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specific;

cc.efectueaza inventarieri ale bunurilor;

dd.tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile
obtinute;

ee. verifica distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueaza necesarul pentru
reinnoirea stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

f. pregateste depozitul pentru inventar;

g.efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala a bunurilor
din depozit alaturi de comisia de inventariere;

h.Respecta programul de lucru stabilit;

i. Participa la ore suplimentare in cazuri de urgenta precum gi la solicitarea sefului
ierarhic;

j. Este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;
k.Raspunde de inventarul pe care il are in dotare;




. Nu péraseste locul de munca fara aprobarea prealabila ;
Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatji
obiectelor si surselor din depozitele institutiei ;
-Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei;
- Asiguréa indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei
Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructjunile in vigoare.

- - Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul local si conducerea Primériei .

= - angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele
periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucry;

» - sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o

situatie de pericol;

- angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de

accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alte persoane,
in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita
de la angajatorul sau; :

" - sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii

si masurile de aplicare a acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca

suferite de propria persoana sau de alte personae din institutie;

* - sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini
sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

» - sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a
celorlalti participanti.

» - sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

= - sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.

v -are obligatia respectdri Regulamentelor de Organizare si
Functionare ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice
de interes local ;

v va respecta programul de lucru in conformitate cu atributile din
prezenta fisa a postului,

v nu paraseste locul de munca fara o discutie prealabila si/sau o cerere
scrisa cu instiintarea conducerii institutiei in care isi desfasoara activitatea
si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care
conducerea institutiei in care isi desfasoara activitatea titularul postului
sunt exonerate de orice raspundere,

v se va prezenta la serviciu in tinuta vestimentara decenta,adecvata
functiei ,




v va respecta,principile care guverneazd conduita profesionald a
functionarilor publici” (precum si continutul in concret al acestora), astfel:
- suprematia Constitutiei si a legii;
- prioritatea interesului public;
- asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice;
- profesionalismul;
- impartialitatea si independenta;
- integritatea moralg;
- libertatea géndirii si a exprimarii;
- cinstea si corectitudinea;
- deschiderea si transparenta.,

v la locul de munca isi desfasoard activitatea astfel incat sa nu se
expuna la pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de
servici

v va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de
medicina a muncii , :

v primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta specifica
compartimentului din care face parte in functie de competente ,

v prezentele atributii nu sunt limitative, oricand putand fi completate si
cu alte dispozitii incredintate de primar,consiliul local si reglementate prin
legislatia specifica functiei

o Delegarea de atributii:
pentru timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute cand absenta din institutie este motivata, va propune si pregati un alt
salariat ,care sa fie in masura sa suplineasca atributiile ,pentru bunul mers al
activitatii institutiei .

Accesul la informatii,

3, | pastrareasi - nu are acces la documente secrete de serviciu.
confidentialitatea
acestora
E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI
- 90 % din timpul de lucru — conceperea, intocmirea, verificarea si
1. | Indicatori cantitativi executarea lucrarilor generate de atributiile postului ;
- 10 % din timpul de lucru — perfectionarea pregitirii personale.
. e e - lucrari corecte, complete, executate la termen aplicabile, la care
2. | Indicatori calitativi . . . NSRS - < A0
interventia sefului nemijlocit sd nu depaseasca 20%
- In conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;
3. | Costuri - norme de consum stabilite prin ordine si instructiuni;
- posibilitatile reale de asigurare a mijloacelor necesare.
4. | Timp - in timpul normat de lucru — conform programului orar al serviciului
o - utilizarea echipamentelor, tehnicii si materialelor aflate la dispozitia
5. | Utilizarea resurselor ISR . . . .
unitdtii tn conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare
. - realizarea lucrdrilor personal si In colaborare cu personalul
6. | Mod de realizare

recomandat .




Intocmit de :
1. Numele si prenumele -
2. Functia publica de conducere - viceprimarul comunei
3. Semnitura
4. Data intocmirii,
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele -
2. Semnitura
3. Data,
Avizat de :
1. Numele si prenumele -
2. Functia - secretarul comunei
3. Semnatura
4. Data,

PRIMARUL COMUNEI PARINCEA,

.....................

{prenumele si numele)

Avizeaza, pentru legalitate:
SECRETARUL COMUNEI PARINCEA

(prenumele si numele)



