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A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*): de execu(ie
2. Denumirea postului: magaziner
3. GradulfTreapta profesional/profesionala: M
4. Scopul principal al postului: asigurãgestiuneafizica a stocului de bunuri materiale din magazia
institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**): studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
2. Perfectionãri (specializ~ri):
3. Cuno~tin~e de operare/programare pe calculator (necesitate ~i nivel): cuno~tin(e operare
calculator - Microsoft Office Word .~i Excel, Outlook nivel de baza
4. Limbi stràine (necesitate ~i nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitã~i, calitäti ~i aptitudini necesare: abilitã~i de comunicare, de calcul, de interac(iune cu
ceilalfi, u~curin;à In manipularea fizicá ~ci ordonarea obiectelor, operativitate In realizarea
sarcinilor

6. Cerinte specifice***): sä nu ft fost pusã In mi.~care vreo ac(iune penalà pentru sàvdr.~irea
vreuneia dintre infracliunile prevázute de art. 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garan(ii ~i ràspunderea in legàtura cu gestionarea bunurilor
agenfilor economici, autoritãfilor sau institu(iilorpublice, cu modjfIcãrile ~i completãrile ulterioare

7. Competen4a manageriala****) (cuno~tinte de management, calitäti ~i aptitudini
manageriale):

C. Atributiile postulul:
1. Intocme~te ~i completeazã documente specifice

• intocme~te ~i completeazä fi~e de magazie, registre de intrare-ie~ire, procese verbale de
predare- primire, bonuri de consum, raportãri comerciale, statistice sau economice, alte documente
specifice;

• efectueazã modificärile ale acestor documentelor Ia fiecare mi~care a bunurilor din gestiune;
tine evidenta pe analitice a materiilor prime ~i auxiliarelor, deschizând pentru fiecare In parte

o fi~ä de magazie;
• opereaza in programul de gestiune datele referitoare Ia stocuri;
• prime~te doar pe bazä de borderou ~i semnäturã documentele privind mi~cäriIe de valori

materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru inregistrare



• urmäre~te ca In borderou, documentele sã fie Inscrise In ordine cronologica, jar pentru
documentele anulate va face pe borderou mentiunea ,,ANULAT”;

• Intocme~te ~i completeaza listele de inventar;
• verificá corectitudinea Intocmirii documentelor ~i rectifica Inregistrarile eronate.

2. Prime~te ~i elibereaz~ bunuri
• organizeazä sisternul de prirnire a materiilor prime, materialelor, produselor finite, sculelor

etc. de Ia partenerii comerciali;
• participa la descãrcarea bunurilor;
• realizeazä recep~ia bunurilor dacA acestea corespund calitativ ~i cantitativ cu datele Inscrise In

documentele de Inso~ire;
• sernneazä documentele de inso~ire (factura fiscalä ~i/sau aviz de Insotire a rnärfii) pentru

prirnirea mArfii, identificã viciile aparente ~i In~tiin~eazà conducerea despre acestea;
• Intocme~te docurnentele necesare Ia constatarea diferentelor ~i/sau deficien~eIor calitative de

once provenien~ã (ambalare, manipulare, transport) In prezen~a persoanei de Ia care prime~te marfa;
• Intocme~te un proces-verbal de constatare In cazul existentei unor situa~ii de retur cu

mentionarea cauzei care a dus Ia aceasta pe care II transrnite cornpartirnentului economic In vederea
Intocrnirii facturii de retur;

• Inregistreazã intrãrile In registrele specifice;
• rnanipuleazA ~i aranjeaza bunurile In depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel Incât

sä previnA sustragerile ~i degradarile, pe categorii, loturi de marffi etc.;
• rAspunde de mãrfurile stocate
• elibereazá bunurile destinate sectiei de produc~ie sau uzului intern doar pe baza bonurilor de

consurn;
• descarcã gestiunea Inregistrand ie~iriIe In registrele specifice.

3. Efectueazà inventarieri ale bunurilor
• verificA ~i monitorizeazã perrnanent stocurile din magazia institutiei;
• lunar verificã stocurile de valori rnateriale din fi~ele de magazie ca ~i mi~cAriIe acestora,

urrnArind concordan~a dintre evidenta tehnico-operativa cu cea contabilA ~i sernnând fi~ele de
magazie;

• sine evidenta la zi a registrelor de stocuri anun~ând plusurile ~i minusurile obtinute;
• verificA distribuirea bunurilor In cadrul institutiei, evalueazA necesarul pentru reinnoirea

stocului minim ~i comunicã in scris propunerile de aprovizionare;
• efectueazã inventarieri periodice ~i participä Ia inventarierea anualã a bunurilor din magazie

alAturi de cornisia de inventariere;
• In~tiin~eazã In scris conducerea despre existen~a plusurilor ~i minusurilor, a stocului de marffi

fàrã mi~care sau cu rni~care lentA.
4. Alte atributii:

• respectä prevederile Regularnentului intern, a legisla~iei in domeniu, procedurile de lucru,
precurn ~i celelalte reguli ~i regularnente existente In institutie;

• respectä atribu~iiIe stabilite In prezenta fi~ã a postului precum ~i alte sarcini stabilite de
conducãtorul ierarhic superior;

• asirnileazä cuno~tinteIe necesare Indeplinirii sarcinilor de serviciu precum ~i a legilor,
regulamentelor, instructiunilor ~i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

• respectã confiden~iaIitatea inforrnatiilor obtinute cu ocazia exercitãrii atribu~iilor ~i sarcinilor
de senviciu;
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• raspunde material ~i disciplinar dacA prin nerespectarea sarcinilor de serviciu, aduce direct
sau indirect prejudicii materiale sau de altã naturä, dacA prin fapta sa a cauzat pagube materiale
institutiei.

D. Sfera relationalà a titularului postului
1. Sfera rela~ionalã internA:
a) Re1a~ii ierarhice:
- subordonat fala de: ~efserviciu, director executiv
- superior pentru:
b) Rela~ii func~ionale:
c) ReIa~ii de control:
d) ReIa~ii de reprezentare:
2. Sfera relationalã externà:
a) cu autoritã~i ~i institu~ii publice:
b) cu organiza~ii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii ~i competentã*****):

E. Intocmit de:
1. Numele ~i prenumele:
2. Functia de conducere: sef serviciu
3. SemnAtura
4. Data Intocmirii

F. Luat Ia cuno~tin1a de cätre ocupantul postului
1. Numele ~i prenumele:
2. Semnätura
3. Data

G. Contrasemneazã:
1. Numele ~i prenumele:
2. Func~ia: director executiv
3. Semnãtura
4. Data

*) Functie de execu~ie sau de conducere.
**) In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate Cu diploma de absolvire sau diploma

de bacalaureat).
***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevãzut/prevãzute de lege, dupa caz.
****) Doar In cazul functiilor de conducere.
*****) Se vor trece atributiile Care vor fi delegate cãtre o altä persoana In situatia in care salariatul se afla in

imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncA,
delega~ii, concediu fara plata, suspendare, detalare etc.). Se vor specifica atributiile, precum ~i numele
persoanei/persoanelor, dupä caz, care Ic va/Ic vor prelua prin delegare.
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