DIRECTIA JUDEIEANA DE SERVICII PUBLICE

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
APROB

SI UTILIT ATI DOLJ DIRECTOR GENERAL

SERVICIUL ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

b=

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

NEBN=

Studii de specialitate: superioare

Perfectionari (specializari) : -

Cunostinte de operare PC: DA, nivel mediu

Limbi straine cunoscute: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare, muncd in echipa, adaptabilitate, seriozitate,
responsabilitate, creativitate, productivitate, organizare, atentie la detalii, capacitate de Imbunatatire
a rezultatelor.

Cerinte specifice: -

Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului

1. Descrierea activitatilor

sd Intocmeasca documentatia (rapoarte, referate, caiete de sarcini) pentru aprovizionarea cu materiale /
echipamente necesare bunei functiondri a activitdtilor din cadrul institutiei, in conformitate cu
solicitarile primite si aprobate de conducatorul institutiei,

sd urmareasca aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

sd intocmeascd lunar programul de lucru (graficele) pentru personalul ce presteaza servicii la centrala
telefonica, precum si a personalului care asigura curatenia la Consiliului Judetean Dolj si la imobilele
aflate in administrarea Consiliului Judetean Dolj / Directiei Judetene de Servicii Publice si Utilitati Dolj;
sa Indeplineasca atributii in ceea ce priveste gestionarea magaziei cu materiale;

sd Intocmeasca lunar balantele de materiale pentru materialele din stoc;




sd raspunda de introducerea in programul ObInv a documentelor privind aprovizionarea de obiecte de
inventar si urmareste miscarile din balanta analitica a acestora;

sa raspunda de introducerea in programul GestWin a documentelor privind aprovizionarea cu materiale
consumabile;

sa descarce in fisele mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, obiecte ce au fost casate si transferate;

sd administreze si sd gestioneze materialele consumabile, obiectele de inventar, mijloacele fixe,
intocmind documentele specifice ( N.ILR., B.C., fise de magazie, procese verbale de predare-primire,
bon de predare- transfer/restituire pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar);

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

sa opereze 1n stoc miscdrile de marfa si sd pastreze documentele justificative legate de stocuri;

sd efectueze periodic (lunar si ori de cate ori este cazul) inventarul stocului de marfa si sa raporteze
rezultatele;

sa colaboreze cu personalul din cadrul Serviciului Economic si Achizitii Publice;

sd participe la operatiunile de receptie calitativa si cantitativa, la incarcarea/descarcarea marfii la/din
magazia institutiei;

sa utilizeze eficient spatiul de depozitare a marfurilor;

sad raporteze superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic si orice nereguli
constatate la receptia calitativa;

sa gestioneze datele in scopul regasirii si utilizarii informatiei;

sa respecte legislatia de gestiune a stocurilor;

sa intocmeasca raportari zilnice, lunare si trimestriale pentru seful ierarhic superior conform sarcinilor
de serviciu delegate de catre acesta;

sa verifice gradul de imbunatatire a activitatii pentru a maximiza eficienta atingerii obiectivelor si
indicatorilor activitatilor institutiei;

sa respecte Regulamentul Intern al Instiutiei;

sa respecte Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

sd se prezinte la controlul medical periodic — anual;

sd Iindeplineasca si alte atributii delegate de structura ierarhic superioard cu referire la serviciile date in
responsabilitatea institutiei;

sd raspunda de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul institutiei;

2. Obligatii privind SSM si PSI
sa 1si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;
sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijtoace de productie;
sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea 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 lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;
sa coopereze cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
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sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ca mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sd 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii In munca si
masurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

sa 1si insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii §i masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre
aceasta;

sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sd 1si insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

sd opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

sa participe, In mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sandtatii in munca,
sa-si Tnsuseascd tematica prelucrata si sa sustind testele prevazute de legislatia in vigoare.

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

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

sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii,

sa nu conducd autovehicule dupd ce au consumat bduturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si 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 paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sd mentind permanent
locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfectd ordine si curatenie;

sd nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe
linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;
sa 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 lucrari (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
poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si
nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

sd se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele
numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca,;

sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, energetice,
electrice, etc.);

sa verifice zonele de depozitare si echipamentele de munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitdtii, in vederea depistarii si inlaturdrii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii,
explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

sd coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, iIn vederea realizarii masurilor de securitate si
sanatate in munca.



D.

1.

sd cunoasca si sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de catre conducerea institutiei, seful locului de munca sau cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice/tehnologice, precum si a celor date de catre conducatorul/seful
locului de munca;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul institutiei sau conducatorul locului de
munca, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii In domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent deincendiu;

sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

sd participe la activitatile de pregatire teoretica si practica, sd cunoascd §i sa aplice intocmai
instructiunile de apdrare impotriva incendiilor specifice locului de activitate si, dupa caz, atributiile
stabilite prin planurile de interventie in caz de incendiu;

saacorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol;

sarespecte sisaindeplineasca orice alta prevedere legald privind apararea impotriva incendiilor.

3. Obligatiile privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

sd cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, precum si ale procedurii de sistem “Prelucrarea datelor cu caracter personal”;
sd informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta,
in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de
acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;
sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
sd 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;
sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;
sd informeze de indatd conducerea operatorului despre imprejurari de natura 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 incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna:

a. Relatii ierarhice:

- subordonat fata de director general, sef serviciu;
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2.

- superior pentru: -

b. Relatii functionale: cu compartimentele / serviciile unitatii.

c. Relatii de control: -

d. Relatii de reprezentare: in limita competentelor delegate de catre sef serviciu / director general al
DJSPU Dolj.

Sfera relationala externa:
a. cu autoritdti si institutii publice: in limita competentelor delegate de catre sef serviciu / director
general.
b. cu organizatii internationale: -
c. 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 odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata, suspendare,
detasare etc., atributiile privind gestionarea magaziei de materiale vor fi delegate catre

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

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

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:



