
/*,',r,ii.rt,r*,

SIRV'CIU ADMI]\ISTRATIV 

-

POZITIA POSTULU! lN STATUL DITUNCTIII

A. INFORMATII GENER/ILE PRIYIND POSTUL
L NMLULIOSTULUI FTNCTIE EXECUTIE
2, DENUMIRE.{ POSTULUI: MACAZINER
L GR^DUU TREAPTA PROFESIONALA: DERUTAN f
4, SCOPUL PRINCIPAL AL POSI ULUI INDEPLINESTE SAI{CINI Sl COMPETENTE CE

IN'IRA IN A IN BUTI I LE MACAZI NERULUI DIN C,{DRUL SERVIC]ULU] ADMINISTL{TIVI

B. CONDITII SPECIFrcE PE
. STUDII: studii : - hinim studii ,Edii:

.PERTECIIONARIT pedodicc

.CUNOSTINTE DE OPERAIi, PE CALCULATOR:
r cuo61eH tehmrEdmlzrii omputeri?lle si a ptugdmelor pento acata - voRD, ExcEL
.LIMBI STRAINE: ---
.AIIUTATI, CALITATI SI A?TITUDINI NECESAIE: atenlie, indernenre, spnil de ob*rvalie.
pukre de ahalizA ti siirezr. rzhlenta la slres, enpalie, prccizic, prompriludino,
conuoic@, deizie, minuliozit te. spnn de @hipd, adaptabiilate la silualii mi, vitez. dc Eacli€,
ftsDoMbihale, enozikte. on denialibte si obietililate

trts^ Posl t Lt I

'I Il LLAR POS],

* por lice !i ore suplimentae cind situali. slicild acest lucru.
o,litii b t 11. D,hrii - ncdn\ rcbrir stesa

. VECHIMET &ra vechim. in specialilatea posului;
. CERINTE SPECIFICB conpelola de ulilire a calculalorulu si lel@logia informliei

- cunoateE si folosir@ apeatuii & birou (qkulator, 6x, rercx):

C. COND(TII DE DESFAS
I activilate curentdin cadrul eryioiului conlord flosonului de lucru stabilil in conaormitate
cuprcvcdeile lesale in visoare: 8 ore/zii

l

D. 34re!!!;!A!!DUMzU2q!!LgL
r.At bufii specifice:

. s€stion€@ wlorile hardiale ale uitalii in oniomiate cu legislalia io viSode gesliuni :

dup. suele de procule rHiiui dh conlrEcte wicii ftediqlc irchei.tc cu c A.s., bugetul



d. slat !ro8!ue mliomle de sMtate , don:ttii, spoMliai, eliviuti .doinetate (gospoddii
ecxo ,alimenie,m.tdiale de inlEtin@ si cu cEadq tuelioMl ,obhcL d. iovcntdimijloace

. didenta geslioEii bunuilor e E fae @iform legislatiei in vigoder

. panicipa Ia elabo@ planului eual al lchizitiilor publice , punind la dispoznia etului
companimentuluidc achizilii inforealii lrivind eesl de aprcvLionat avind in rdde diteriul
istoric si slocuile sxisl€nle in depozit;
. & in veder€ rilmicilal€ aprovizionoilor , prio eleclu&a @mMilo, eplaninale /lunN de
cooun accod cu setul comp. de achizitii publice a calitalilor nece@ de alinente , dtedlle

. Aie akibutii de urmiF a conformiralii bulurilo! irtBlc @nfom @nlretelo! ilcheiate alil
in ca pdveste Mtitatea o tutsta cit si a pr€tului DitE coDfolm @ ndului incheisl .ln
c@l in ce ssire@ dif€efle informe@ *tuIde conpdtine ehizitii si *tului
companimntului fndcie conabil;
. prezinla Rf€rate de n csiiale .efelitose la aprcvizio@ cu mt(iale , ali@,ne id reptia
bu.urilor e face in b@ lmluilor ilnizoNlui alit cmlilativ cit si @lilaliv, in preanr! conisie
de eeplie stabilira prin d@izi€ iiteM a cood@torului u.iralii.In c@l in crc s @relata
difere e cmdtarive/cahsliE, 6t dc docu@nlelc inetito@ , gestioMul si conisia d€
receflie s.u pe*oft d€setmL dc @ndu@ uilatii iniocmcste u proicd velbal in @nditiile
p!€cvaale de rcglem.nlaile in vigo@ cu piivire I! deplia mtuilor .
. eliberma bunuilor dio nag@ia uitalii s frce in b€za bonului de @roum , semal de
coidu@torul uitatii , conduc.torul componimnlului co.rabil , sfilo. de coopatiment in b@
specinenelo! de emarM;
. imgistl!@ in €videnta lennico openriu a inrrdiloi si iesi lor de blnui F fG zilnic pe
baza docmrelo! ju$inqtirc ff au sm ir la inrff.ad. buu r,

. gestion€M bunurile cu Eeim special faclwi , chitmiierc , avie in conl cu rcsl€rent rile

. pEzinta irfor@i paiodice in ce p.ireste snu& slo€u lor tu in cal in cre linila slocului
ene ninina 8au mxim mlize@ si inform@ onducerea pivind slocuile fam riscm san

. in cbl in @ € coBrala @ buuile din gBtime sunt deprciare , de8ladsie , sustrse, ori
exisla pqhol e ajuoga in eqia situarie , stocui cu p€ oada de vahbilitlie limitaia;

2.Atribulii gercrale:
. 6tura conffdenlialitalea dalelor peMnde cu caE inln in @nletl
. i$ desglodn adivnata in mod EspoNbil, confom rcglemenidrilor pofesiomle si

. respmra mmle stipulate in R.O.l., Conlocrul Colectiv de Munca, Resulmenlul Intdn si
l*islatin in ligoe ii proceduilorle de ludu pnvito@ la postul sdu;

. se Eeo.upE de @lu.liaes cumglinJ€lor pb&sionaL, pdn studiu individudl su ahe fome
d. educalie continu si @nfotu cerinplor poslului I

! Ltrli4tz.4 resGek endenE exc lEiv ln i .r.sul urrrt ii,
. executa oice slle sdini de wiciu sp{iice delar&mnlului in ate de can

r€fii ierdhici suFriori in lirita pr.galirii prolcsionale si a @mpelotelor.
. &e oblicatia de a Bpala progllt@la con@diilor de odibts llaoifDde la incepurul tuului;
. Mendne elalii @l€giale si colaboreM cu 6le8ii;
. w folosi inresral rimpul d. mma j inercsule,viciulul
. de obligalia de a sema zilnic @ndica de pr€znlq

3. Atriburit privlnd Sistemul de MrnrgeneDt ,l Crli.nii (SMC):
. resD.cla pocedurile oblisalorii ale Sistetului de Ma..geft al Cali6iij



. r€sp@b pbeduile op€raliomle aL SMCI

. r€speta pro@duile cd&t risti@ ale SMC confom fi€lor de pb*s docM.nlale peo1ru

fle@ direclie/ wiciu / biou / conpaaimnr in panei
. fimize@ Ia rimp toale do.wntek si inlor@tiile l@se i! vedeM deefasudii in

conditii optime ale audituilor interne si / eu exlem pe linie .le 6igutuea caliatii;

t. RL,\ll\,\ tl Il I I tll

1, R6pomibilitati priviDd preveoire si stiager€ ! incerdiilor
.e cuma$a si s rea@te muiile de apdde n potiw incendiilor, sbbilile de admisrnlor

conducalorul iostitutiei;
.sa inlletim si e foloseasq, ir scopulpentu @ au fost Fdiaie, doEile penru apal"M inposiva

inceodiilor, pw la dispozitie de adminislrator, condrcalorul insriltrli.i;
rs lespecle nomele de ape@ inpotiva. in@ndiilor. specifice elivnatilor pe cre le or8eize@ eu

.s.u eGcluez rcdifi@i neautori2de si fda &ordul in scris ql prcplielmlui, al proi.crului innial al
@nstrucliei, instabtiei, {hipaoenrului, dispozitiwlui sau nijlocului d€ namporr utilizt, oi al uNi
expen teh.ic olestat poltivil legislarieiio vigodei

.e aduca la cunostinra admirisk torului,conducarorului ir.titutiei eu propdetarului. dup. w, orice
defectiurc tehnicd ori alts snutie c@ coistituie pai@l de in@ndiui

.sa nu utilieze subslante p{iculoe, instahdle, udlajele, minilq papdaru si 4ipeentele potivite
i.slrucliunilor Lhni@ pEu si cele dlte d€ adminislEtor sau onducsrool iEtiluli.i dupa @;

. sa nu efedued mm@ @pelnie su mdifiEi n@toriz.te ale sistemelor si instalatiilor de aparoe

.s comunice, im€dial dura mBlale, @nducatorului locului de munca, orice irqlcm a mr@lor de
apade impotriva incendiilo. eu situalia siabilira de 6csta @ 6ind un psiol de incendiu, p@un\
prccun si odce delectiw esiata h sisremele si irBr.latiile de a!a@ impotriu incendiilort

. sa cooperez cu slarisin dcsmari de administmtoi, dupa coz espe.tiv cu cadfll rehric specirliat cu
ahiburii in domniul apami impot,iv6 i@ndiilor in redeH r€aliai murilot d. apade impotriv.

. s rclion rc in conlotmitale cu prcceduile sabilite la locul de runca la ap&iria uui pdicol eminenl de

.s nmiae p.@delor abilitate, loat€ dalele si infor@tiile de c@ N cchosti.ti Eferito&€ h

2. ReipoNabilit ti priviDd securitrtea sl3rnatite, ir muDc.r
risi d€slasas &livitalea, in confornnab cu prcgaliea si instuirca sa, p@uh si cu instructiuniL
prinit8 din p lea &gajalorului, 6tfel incat s nu €xpum la peri@lde accidenre sau imbolnavirc
Fo&sio@la atal prcpiia per$m, ql si alt peres. cde pot fi afeciate de diunile su onisiunile
ele in linpul poce$lui de munca.

.e utilizea cor.ct msirile, apdatua, ueltele. substdtele periculoe, ehipabenr€L d. rrmpon si
ale niiloace de ploductie:

. sa utilikr corcct ehipamnlul irdividual de prot&tie @dat si, dup. utilia€, sa il inapoi€rc su e il
puna la locul destimt p.ntro !as1@;

.sa nu prcced€rc la sooierca di. tunctiu@, h hoditooea, shinbo@ sau inlarm ebir@ a
dispozidvelor de surnat€ prcprii, in spccial alc nsinilo!, apdaturii, ureIelor, in$alaliilor tehrice si
cladililor, si sa ldliar coEct Gslc dispozitivci

. s conuni@ inediat cajarorului si/sau lucnlori,o! desruali olice situtie d€ nurc! despre cN au
@iiw inlemeiaie e o coNid€!€ un pelicol penlru $cuirat a si e@talca luc6ioilo., prcuft si ode
deficienra a siste@lor de polectie;

.s aduc.la cunostinta @nducatorului lo@lui de nuca srsu agajatorului accid€nlele suferne de



.e coope@e cu areajalorul si/sau cu luc.atolii deemali, alsl linp cat .ste re@sa, penlru a fa*
posibila realiaea odcmr mui sau cdide dispuse de @trc insp@lorii dc mmca si inspcclo.ii
s itari, pentru pmle.tia smtalii Ei wuitalii lucratorilorj

.sa oopercze, alal timp cat este recese, cu angajatorul si/su cu l@to i des"Mti, pentru a pemite
angljalorului sa e aigurc ca mdiul de mwa si @nditiile de lucru sunl sisre Bi raD ri$ui pe.tru
secu tate si samtate, in doneniul sau de eiivirarer

.sa isi imusgca si sa resD€cte pi€vederil€ legislatiei din doNniul scuitalii si e@t.tii in murca si
nosurile de aplioN a acestoB;

. sa dd elatiile elicir.te de catrc iBpeclorii d. murca si inspectorii eoilei.

3. Responsabilitati privind Dormel€ de suprrveghere, prevenire ti limitare
a infectiilor asocisto ,sistenfei medic.le ltr spit{l

. Esle inlezisd h uniLfi medical€ puiaM ughiilo! lusi ld€uG sau artificiale,

4, Drepturi si obligatii in crzde dez.stru nrlural si/sauc.t strofr

. sa b.nenciere, in md gmluir, de e.hipam.nr d. prot€ctie individudla, de ftlahe.t nedi@l si
otidolui, daca sunr lncadrali la agenli sonomici sau istirulii cu su$ de rhc nucLd, chinic sau

r sa b€neficieu de nEuile de plotelie sociala prcMte pin lege pentru peioadele de i eruPere a
activitatii, impue de silualiile de proleti€ ciyila:

. sa reslecle .orele, regulile si hasuiG de preleclie cilila srabilire;
rsrprrti.ip.Linlttuiri,qercnii.plicatiisi laafteforft deprega .sp6ifica.
r so respele si e rplice mrmle si !€Sulile de prot4tie civila stabilite de autornatile adninistnliei

publice entrale si locals, plecum si de co.dustoni unnadi ai asenrilor ecomnici on .i orgtuiatiiloi
neguvemre ale, duPa cui

. s dua la indeplinire mudle de plotecde civila dispu*, in @nditiil€ legii, de auioriiatile comp€tenle
eu de p€i$nalul inv*tii cu exerciliul autoriaiii publice din cadrul efliciilor publice de ugot l

. s informa aulorilatile su *rviciiL de ugenL abilil*€, prin ori€ mijloace, inclusiv tel€fonic, prin
apel@ numlui I 12, despre iminenta pmdwii su DmduceE, oriorci ritu*ii d€ uryeris d€
cde hu cdosrinL s des?e descopqnea de nunitie su elenente de nmitie rmse .eexplod.ter

. sa parlhipe Ia preeaiira de plol6tie civila la locul ede isi desfaoM &tivitatear e panicip. b
inheline@ ldapostuilor din cladirile u.it6lii si, in ce de ftcesilate, b amemjea spatiilor d€

.o-ri rsigurc mtlo.@le iurlividu.le dc pretecri., lns {dl.nt re4F. de.lioelre !i rp., prcc@
si ahe mleriale de pdma mesitale penlru pmtectia lor;

.s permila, ih siluatii de usenta civila, accml fonelor si nijloMlor de i €n€nlie in incinla eu pe

.!!.cepre !i m efectue. d.cu.re. dln an.le detrtc !.u periclit.te de demtrc, lorrivil
m6u lo! dbpu$ si .duse la cuostinta de calrc 6utoritelile abiulate;

5. Alte r€spoDs.bilit ti:
. R6punde de evenrulele pFjudicii adw spnlbbi;
.Rdprnde D.ntru i egritarea obiedelor de inwfld priftiie in folosintai

r. SFERA RELATIONAM A
l. Sferr rehtionara internr:
.R.l.tii i€r.rbic. - subo.do.at setulni d€ siciu Adminislr.liv si nMs€rului;

- supe.ior peohu ----.
.Relatii fuNriomle: de colabord€ cu tot per$tulul din 6ate *ctiile/cohpanifte.tele si soviciile

spnaluluir



. R.laiii de reprczentttu: in li@l€le dispoziiiilo, prinite din panea mnducqii spiralului;

. Relatii dc .onrret ----.
2. Sfera relationrra exterDr:

' Cu ,utoililile si instituliih publice ..-_-
tCu orCanizntii intcmltiond: ..---
.Cu penonle luridice pnvd.: ---_

G. LIMITE DE COMPETENTI
.gddllde libenate decizio@la esle lini|at de adbutiile spsiffce postului si de disPozitiile legale ib

vigode Ia momentul ludiidocizieii

o- Dt:.t.t:(;ARE,1 Dll ) l RIB TII SI (OIIPLTT:NI'A:

I.LEIIEEUZML4.
. Pentru neindeplirirea sau lndepliniea mcorcspu.zdtod. a sscinilor de erviciu rdspunde di$iplind,

coniravenliorul sau !e.al, dupi cu.
' ris posrului ese vaiabiH pc nrrrcaga pdioada de d6Blude a mnt@tului de munc4 pulend n
reiMita ln cml speiliei unor loi Eglenelnlri Lgald su ori d. c&€ ori esie Mesd.

de continurul lc€srei fise dc nost 0! circ mr ang.jc2 sr-lrc\Itri din crrurn'


