DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV Aprob
BIROUL ACHIZITII PUBLICE, Director General
APROVIZIONARE

FISA POSTULUI
NF. o,

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie.

2. Denumirea postului: referent.

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: MI.

4. Scopul principal al postului: organizarea primirii, pastrarii si distribuirii bunurilor catre
serviciile din cadrul Directiei de Asistenta Sociald Brasov.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: studii medii atestate diploma de bacalaureat.

. Perfectionari (specializari): nu este cazul.

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare — nivel mediu.

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

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: responsabilitate, seriozitate, corectitudine, integritate
morald, spirit organizatoric, ordonat.

. Cerinte specifice: nu este cazul.

. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul.
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C. Atributiile postului:
- organizeaza spatiul in vederea depozitarii produselor pe grupe si sorto-tipo-dimensiuni;
- amenajeaza si Intretine locurile de primire si livrare a produselor;
- organizeaza primirea, depozitarea si conservarea fara pierderi, degradari, sustrageri a bunurilor si
1a masuri pentru depozitarea acestora conform normelor tehnice de depozitare si de prevenire a
incendiilor;
- utilizeaza eficient spatiul de depozitare a bunurilor;
- asigura gestiunea fizica a stocului de bunuri:
v opereaza in stoc miscdrile de bunuri prin fisa de magazie;
v' pastreaza documentele justificative legate de stocuri (NIR, aviz insotire);
v efectueaza lunar inventarul stocului de bunuri;
v/ participa activ la operatiunile de incarcare/descércare a bunurilor la/din magazie;
v raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;
v urmadreste ca bunurile introduse in magazie sa fie sigilate;
v ofera informatii despre stocuri serviciilor din cadrul institutiei;
v respectd legislatia de gestiune a stocurilor.
- introduce bunurile 1n stoc in baza documentelor de intrare:

v efectueaza operatiuni de intrare 1n stoc a bunurilor (NIR);

v efectueaza receptia fizica a bunurilor la intrarea in magazie;

v' raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre bunurile fizice si cele scriptice aparute la
receptia bunurilor la magazie;

v verifica documentele la introducerea NIR si semnaleaza eventualele neconcordante;

v inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;



v intocmeste balantele cantitativ/valorice ale stocurilor pe care le prezinta Serviciului
Contabilitate, Financiar, Buget, prelucrand in sistem informatic: documentele de intrare (facturi,
avize de nsotire) si documentele aferente gestionarii bunurilor - documente de iesire (bonuri de
consum, bonuri de predare, transfer, restituire,etc);

- asigurd miscarea stocurilor:

v efectueaza transferurile de bunuri intre servicii/centre;

v' pregateste si expediazd bunurile catre serviciile/centrele din cadrul institutiei;

v' preda bunurile catre serviciile/centrele din cadrul institutiei, in baza bonului de consum.
- raspunde de:

v'acuratetea Inregistrarilor 1n stoc;

v inregistrarea sistematica si cronologica a datelor privind stocurile;

v indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic;

v calitatea raportarilor i a informarilor.

- verificd In permanenta termenul de valabilitate a bunurilor existente in magazie. Cand produsele
mai au pana la data expirarii 25% din termenul de valabilitate acordat de producétor, dar nu mai
putin de 3 luni pana la data expirarii, informeaza in scris seful ierarhic asupra denumirii produsului,
stocul existent si data cand vor expira astfel incat sa se ia masuri pentru utilizarea acestora in
termenul de valabilitate;
- informeaza in scris seful ierarhic atunci cand stocurile ating limita minima (stocurile sunt
suficiente pentru o perioada de 2 luni, avand 1n vedere consumurile lunare) sau limita maxima
(stocurile ajung pentru o perioada de 12 luni, ludnd in calcul consumurile lunare);

- informeaza 1n scris seful ierarhic despre situatia stocurilor cu miscare lenta (produse care ies din
gestiune o data la 5 luni) sau fard miscare;

- verifica integritatea ambalajelor bunurilor, precum si modul de pastrare a caracteristicilor

produselor pe perioada de utilizare a acestora (verificarea pastrarii caracteristicilor calitative

in perioada de garantie, verificarea eficacitatii produselor in colaborare cu serviciile care

utilizeaza bunurile respective);

- raspunde de asigurarea in permanenta a curateniei in perimetrul de activitate;

- urmdreste mentinerea stocurilor in limite optime si informeaza in scris seful ierarhic, ori de cate

ori este nevoie, asupra situatiei stocurilor ce urmeaza a se epuiza;

- inainteaza sefului de birou pentru verificare toate actele intocmite;

- pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul Biroului Achizitii

Publice, Aprovizionare;

- se deplaseaza la sediul magaziilor din str.Gladiolelor nr.4 si la celelalte sedii ale institutiei;

- in limita competentelor indeplineste si alte sarcini privind desfasurarea activitatii DAS, stabilite
de catre seful ierarhic.

Obligatii:

-sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de
activitate;

-sa fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

- sd participe la Intocmirea si actualizarea dupa caz a procedurilor operationale privind activitatea
Biroului Achizitii Publice, Aprovizionare;

- sa respecte prevederile si procedurile de lucru din cadrul sistemului de control intern-managerial
valabil in cadrul DAS Brasov;

-sa realizeze Intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

-sa nu solicite si sa nu primeasca foloase necuvenite in cadrul raporturilor de munca;

-sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care
ia cunostintd;

-sd-si desfasoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine;

-sa intocmeasca la timp si corect documentele care i-au fost repartizate;



-sd raspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

-sd foloseasca timpul de lucru cu maxim de eficientd;

-sa respecte Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioara si
Codul etic al angajatilor, valabile in cadrul DAS Brasov.

Obligatii generale pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna 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.

Lucratorii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

C) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) Sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
j) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul

de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sa le manevreze, sa le
utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de
lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) Sad nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
si autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest
sens, chiar daca acestea nu sunt active;

c¢) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca 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.

d) Sa nu introduca, sa nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteaza reflexele normale.



f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd detind avizele necesare pentru desfdsurarea acestei activitati, sd& nu conduca
autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante
care afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate,
precum si in stare de oboseala;

g) Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curatenie.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Birou.

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu serviciile din cadrul institutiei.

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

C) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta:
In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
platd,suspendare, detasare etc.) toate atributiile acestuia sunt preluate de catre ...............

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: .........

2. Functia de conducere: Sef Birou
3. Semnatura .....

4. Data Intocmirii: .......

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

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: ..............

2. Functia: Director General Adjunct
3. Semnatura .....



