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A. Informatii generale privind postul
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Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: referent de specialitate

Grad profesional: 11

Scopul principal al postului: gestioneaza materialele consumabile, obiectele de inventar, mijloacele
fixe, materialele cu regim special, intocmind documentele specifice ( note de receptie, bonuri de
consum, fise de magazie si procese verbale de predare-primire);

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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Studii de specialitate: superioare

Perfectioniri (specializéri) : -

Cunostinte de operare PC: -

Limbi striine cunoscute: -

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: comunicare, munca in echipa, adaptabilitate, seriozitate,
responsabilitate, creativitate, productivitate, organizare, atentie la detalii, capacitate de imbunitétire
a rezultatelor.

Cerinte specifice: -

Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului

1. Descrierea activititilor

sd indeplineasca atributii in ceea ce priveste gestionarea magaziei cu materiale;

s urmareascd aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

sa participe la operatiunile de receptie a produselor si sa verifice calitatea si cantitatea mentionatd pe
documentele primite;

sa participe la incdrcarea/descarcarea marfii in/din magazia institutiei;

sa utilizeze eficient spatiul de depozitare a méarfurilor;

sd prevind eventuala degradare a bunurilor achizitionate si depozitate in magazia de materiale, ludnd
masuri in acest sens;

sd inregistreze si si tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite;




sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncéd despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

sd coopereze cu angajatorul si cu lucritorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sénatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si frd riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul siu de activitate;

sa 1si Insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sdnitafii in muncd si
masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

sa isi insuseasca si s& respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostintd, sub orice formd, de conducerea societdfii sau de persoanele desemnate de citre
aceasta;

sd aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnéavire profesional;

si 1si insugeasca si sa aplice in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitic a unei stdri de pericol grav sau iminent de accidentare;

sa opreasca lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav si iminent de accidentare si si informeze de
indatd conducétorul locului de munci;

sd participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitafii si sdnét&tii in munca,
sd-si insuseascd tematica prelucrata si si sustind testele prevazute de legislatia in vigoare.

sd nu efectueze manevre si modificéri nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate,
precum si alte echipamente de munca;

sd nu patrundad in zonele de restrictie sau in locurile de muncd pentru care nu a fost instruit si si
nu facd interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica
sau la alte echipamente, daci nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu sunt active;

sd nu pastreze sau sa consume béuturi alcoolice in incinta unitatii;

s nu conducd autovehicule dupd ce au consumat bé#uturi alcoolice sau alte substante care
afecteazd reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum i in
stare de oboseala;

sd nu transporte, depoziteze sau sd manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in
conditii contrare prevederilor in vigoare si dacd nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;
sd nu paraseascd locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic superior si s& mentind permanent
locul de munca si echipamentele cu care lucreazi in perfectd ordine si curifenie;

sd nu accepte executarea unor activititi pentru care nu este pregitit profesional si instruit pe
linie de securitate a muncii, precum s$i executarea unor lucréri in afara atributiilor de serviciu;
sd respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere
a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

sd nu execute lucrdri (la inaltime, sudura, de realizare si umplere a instalatiilor frigorifice, de
manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze
echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu
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sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/ codului de acces la
sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

sd respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

sa informeze de indati conducerea operatorului despre imprejuriri de naturd a conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/ prelucrate date cu
caracter personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Sfera relationali a titularului postului

Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de director general, sef serviciu;
- superior pentru: -

b. Relatii functionale: cu compartimentele / serviciile unitatii.

C.

Relatii de control: -

d. Relatii de reprezentare: in limita competentelor delegate de citre sef serviciu / director general al
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2. Sfera relationala externa:
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cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor delegate de catre sef serviciu / director
general.

cu organizatii internationale: -

cu persoane juridice private: in limita competentelor delegate de catre sef serviciu / director general.

Delegarea de atributii si competenta

In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, in caz de
concedii de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu faréd platd, suspendare,
detasare etc., atributiile privind gestionarea magaziei de materiale vor fi delegate citre

. Intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

. Contrasemneazi:

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data



