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FISA POSTULUI

I. TITULARUL POSTULUI:

IL. LOC DE MUNCA:Serviciul administrativ tehnic
IIL.DENUMIREA POSTULUI:Magaziner

IV. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :
V. NIVELUL POSTULUI : - de executie

VLCONDITIILE DE OCUPARE A POSTULUI:

1. Studii de specialitate : ......cooerrreriicireerenennnne

2. Vechime Tn specialitate necesari : .......vvviivivieeeseeeseeereeeesresrerens

3. Perfectiondiri (specializri) : .....cocveevrvrericriniereinsecneienene

4. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i DIVEL) © .vveeeeeeeeeverereereresrsnsnnnns

VII. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Specifice:

~receptioneaza calitativ si cantitativ materjalele primite de la furnizori si se asigura de depozitarea
acestora in conditii optime,conform reglementarilor in vigoare;

- asigura primirea si livrarea materialelor din gestiune;

- receptioneaza marfa in baza avizului de insotire a marfii, verifica identitatea, cantitatea si
integritatea marfii;

- asigura miscarea stocurilor;

- expedia zamarfurile catre sectii;

- tine evidenta stocurilor;

- intocmeste NIR-urile;

- efectueaza inventarul periodic pivind produsele existente in gestiune;

- va indeplini orice alta sarcina trasata de seful locului de munca,raportat la necesitatile momentului
respectiv;

Generale:

- are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate si in mod corect indatoririle de serviciu
ce ii revin.
-are obligatia pastrarii secretului de serviciu, a datelor si informatiilor cucaracter profesional sau
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.
- are obligatia furnizarii corecte si complete a datelor de contact si a informatiilor furnizate
solicitantilor ierarhici .
- are obligatia participarii permanente la instruirile privind securitatea si sanatatea in munca, PSI,
insusirea si aplicarea acestora;



-sesizeaza seful ierarhic asupra tuturor problemelor ce apar sau se prefigureaza pe parcursul
executarii sarcinilor de serviciu.

-isi insuseste si aplica normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de PSI, de actiune
in caz de incendiu si de protectie a mediului inconjurator.

- are obligatia respectarii normelor din regulamentul intern, procedurilede lucru si graficul de
activitate .

- are obligatia utilizarii corecte a materialelor si uneltelor din dotare farasa isipuna in pericol -
propria integritate sau a altor colegi de serviciu aduce la cunostinta sefului ierarhic orice  problema
posibila, generatoare de riscuri si se protejeaza pana la remedierea acesteia si se protejeaza pana la
remedierea acesteia.

- executa sarcinile privind curatenia la locul de munca si in locurile stabilite.

- are obligatia sprijinirii colegilor de serviciu in activitatile dirijate, pastrarii unei atmosfere de
colegialitate si ajutor reciproc.

VIII. Sfera relationali a titularului postulai

VIII.1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fati de : Seful Serviciulni Administrativ-Tehnic
- superior pentru : - nu este cazul

b) Relatii de colaborare : cu personalul din unitate

¢) Relatii de control : nu este cazul

d) Relatii de reprezentare :nu este cazul

VIII.2. Sfera relationaldi externa:
b) cu organizatii internafionale : ........cccceviiieiiniennennnn
¢) cu persoane juridice private @ .......cvrveveieeriiinanens

Intocmit de sef serviciu administrativ tehnic

1. Numele si prenumele : Dumitru Bogdan

2. Funetia de conducere : Sef Seviciu Administrativ
3. Semnatura .....cooeeeneiirieinieiniennes

4, Data Intocmiril......ccoccsivicrvernene

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele.........ccovivnininisrennene

2. SEMNAtUIa. . .ovverrrrrennrersernemearenens

Contrasemnat de seful ierarhic al conducitorului de compartiment:
1. Numele §i prenumele :

2. Functia : Director Financiar - Contabilitate

3. Semnatura .......ccoerverinensersaensns



