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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): de executie

2. Denumirea postului: magaziner

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: A/

4. Scopul principal al postului: asigurd gestiunea fizicd a stocului de bunuri materiale din magazia
institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**): studii medii liceale, finalizate cu diplomd de bacalaureat;

2. Perfectioniri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunogtinte operare
calculator - Microsoft Office Word si Excel, Outlook — nivel de baza

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, de calcul, de interactiune cu
ceilalfi, usurintd in manipularea fizicd §i ordonarea obiectelor, operativitate in realizarea
sarcinilor

6. Cerinte specifice***): sd nu fi fost pusd in miscare vreo actiune penald pentru savdrsirea
vreuneia dintre infractiunile previzute de art. 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice, cu modificdrile i completdrile ulterioare

7. Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):

C. Atributiile postului:
1. Intocmeste si completeazi documente specifice
* intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese verbale de
predare- primire, bonuri de consum, raportiri comerciale, statistice sau economice, alte documente
specifice;
« efectueazd modificarile ale acestor documentelor la fiecare miscare a bunurilor din gestiune;
* tine evidenta pe analitice a materiilor prime si auxiliarelor, deschizand pentru fiecare in parte
o fisd de magazie;
* opereazd in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;
* primeste doar pe bazd de borderou si semndturd documentele privind miscarile de valori
materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru inregistrare



* urmdreste ca in borderou, documentele sa fie inscrise in ordine cronologica, iar pentru

documentele anulate va face pe borderou mentiunea ,,ANULAT”;

* Intocmeste si completeaza listele de inventar;

« verificd corectitudinea intocmirii documentelor si rectifica inregistririle eronate.

2. Primeste si elibereazi bunuri

* organizeazd sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, produselor finite, sculelor

etc. de la partenerii comerciali;

* participd la descircarea bunurilor;

* realizeazi receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

* semneazd documentele de Insofire (factura fiscald si/sau aviz de insotire a mirfii) pentru
primirea marfii, identifica viciile aparente si instiinteazi conducerea despre acestea;

* intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenien{i (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;

* intocmeste un proces-verbal de constatare in cazul existentei unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a dus la aceasta pe care 1l transmite compartimentului economic in vederea
intocmirii facturii de retur;

* Inregistreazi intrérile in registrele specifice;

* manipuleazi si aranjeaza bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel incat
sd prevind sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfi etc.;

» rispunde de marfurile stocate

* elibereazd bunurile destinate sectiei de productie sau uzului intern doar pe baza bonurilor de
consum;

* descarcd gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice.

3. Efectueazi inventarieri ale bunurilor

* verifica si monitorizeaza permanent stocurile din magazia institutiei;

* lunar verificd stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si migcarile acestora,
urmarind concordanta dintre evidenta tehnico-operativd cu cea contabild si semnand fisele de
magazie;

* {ine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute;

» verificd distribuirea bunurilor in cadrul institutiei, evalueazi necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

» efectueazi inventarieri periodice $i participi la inventarierea anuali a bunurilor din magazie
alaturi de comisia de inventariere;

« ingtiinfeazd in scris conducerea despre existenta plusurilor si minusurilor, a stocului de marfa
fard migcare sau cu miscare lenti.

4. Alte atributii:

* respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in institutie;

* respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducétorul ierarhic superior;

* asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

* respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;




e raspunde material si disciplinar dac# prin nerespectarea sarcinilor de serviciu, aduce direct
sau indirect prejudicii materiale sau de altd natura, daci prin fapta sa a cauzat pagube materiale
institutiei.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, director executiv
- superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii $i competentd***#**):

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef serviciu
3. Semnétura .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumel c: [

2. Functia: director executiv
3. Semnitura .....

*} Functie de executie 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 prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

*¥%*) Doar in cazul functiilor de conducere.

*x#x%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munc,
delegatii, concediu fard plati, suspendare, detagsare etc). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.






