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Directia Achizitii

Biroul Depozit
Aprob,
DIRECTOR,
Costel Titel BIRSAN
FISA POSTULUI

NE: woe

. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului*: executie

. Denumirea postului: muncitor necalificat

. Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

- Scopul principal al postului: realizarea activititilor specifice in cadrul Biroului Depozit

A
1
2
3
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. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**: studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat

. Perfectiondri (specializiri):

. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

. Limb: striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

- Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: abilitati practice — manevrarea utilajelor din dotarea
universitatii (transpalet manual, cirucioare cu platforme etc.), flexibilitate, adaptare, eficientd,
capacitatea de a lucra in echipi

6. Cerinte specifice***: nu este cazul

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:

® Sa utilizeze utilajele si echipamentele de munca ori de céte ori este nevoie.

* Cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din
gestiune;

* Nu permite accesul in depozit persoanelor striine sau a personalului societatii decat in scop
determinat de serviciu;
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* Realizeaza receptia bunurilor daci acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

e Asigurd si rdspunde de curdtenia si intretinerea spatiului de lucru in sectorul repartizat, potrivit
sarcinilor trasate.

e Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce ii
revin potrivit legii, contractului de muncé, precum si dispozitiile conducétorilor ierarhici.

e Toloseste uneltele, utilajele si accesoriile din dotarea UNSTPB pentru descércarea/incarcarea
si manipularea mérfurilor ce trec prin Depozitul Central al UNSTPB.

e Manipuleazi si aranjeazd bunurile In depozit cu , astfel Incat sd prevind sustragerile si
degradarile, pe categorii, loturi de marfi etc.;

e Participd la inventarierea anuald a bunurilor din depozit alaturi de comisia de inventariere;

e Raéspunde de marfurile stocate

* Respectd programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de muncd, in scopul
indeplinirii sarcinilor trasate de seful ierarhic.

* Aduce laindeplinire orice dispozitie data de gefii ierarhici, daca acestea nu contravin legislatiei
in vigoare.

* Participi la diverse activititi gospodaresti si administrative

* Si cunoascd caracteristicile si modul de fintrebuintare al materialelor de curitenie, al
dezinfectantilor si al obiectelor cu care efectueazi curitenia.

° Si cunoasca caracteristicile si modul de intrebuintare al produselor fitosanitare, este
responsabil/a cu depozitarea si evidenta acestora.

* Siaiba capacitatea de organizare a locului de munca;

* Si participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

e Sifoloseasca timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupd in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

e Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizatd si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact.

* Si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

e S informeze de indatid conducitorul ierarhic despre orice deficientd constatatd sau eveniment
petrecut.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: superiorul ierarhic

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: nu este cazul

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
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2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritéti si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta®****: nu este cazul.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Diana BUICULESCU
2. Functia de conducere: Sef birou

3. Semnétura ...,

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .....

* Functie de execufie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomdi
de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

**% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupd caz.
*H4% Doar in cazul functiilor de conducere.

wHEA* Se vor trece atribufiile care vor fi delegate cdtre ¢ altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncad, delegatii, concediu frd platd, suspendare, detasare etc. )
Se vor specifica atribufiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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