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Nr. /

Aprobata in sedinta C.A
din /

FISA POSTULUI
MAGAZINER

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completrile
ulterioare, Ordinului nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului
nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul

contractului individual de munca incheiat si Inregistrat sub nr.  / in Registrul general
de evidenta a salariatilor, se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: MAGAZINER

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: administraza depozitul de materiale

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: MEDIT CU DIPLOMA DE BACALAUREAT

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): Cunostinte de utilizare si operare PC (Word, Excel, Internet
Explorer) nivel mediu

4. Competentele postului:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;

- Rezistenta fizica si psihicd;

- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:


mailto:csei.maicanesti@yahoo.com

Domnul / Doamna , posesor/posesoare al/a Contractului Individual de
Munca incheiat si Inregistrat sub nr.  / in Registrul general de evidenta a salariatilor,

ma oblig sd respect urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand
ore/saptamana, corespunzitoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Scopul general al postului:

Administrarea depozitului de materiale In scopul desfasurarii in conditii optime a activitatii
didactice.

2. Obiectivele postului:
- Intocmirea documentelor de evidenti a receptiilor;
- Asigurarea evidentei stocurilor de materiale.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

e administraza depozitul de materiale;

e primeste/achizitioneaza materiale, verifica documentele de insotire a marfii,
confruntandu-le cu cantitatile primite/achizitionate, raspunde de stocarea materialelor
in conditii optime, asigurandu-le integritatea;

e claboreaza fisele de magazie la achizitionarea/intrarea in stoc a diverselor materiale,
actualizandu-le constant, in functie de frecventa eliberarii acestora din magazia de
materiale;

e colaboreaza cu serviciul contabilitate spre a tine o evidentd corectd a materialelor si a
documentelor care se emit la achizitionarea/eliberarea din stocuri a diverselor
materiale;

e preda documentele de achizitie la timp serviciului contabilitate;

e raporteazd periodic situatia stocurilor conducerii scolii si serviciului contabilitate,
intocmind referatele de necesitate in vederea realizarii de noi achizitii;

e previne eventuala degradare a bunurilor achizitionate si depozitate in magazia de
materiale, luand masuri in acest sens;

e preda alimentele achizitionate la cantina colegiului, asigurandu-se ca receptia
cantitativa si calitativa este facuta corect;

e respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii;

e supravegheaza starea bunurilor aflate in magazia de materiale;

e raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:
= Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul unitétii si are o
atitudine politicoasa;
= Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate.



b) Fata de echipamentul din dotare:

= Respecta regulile privind exploatarea si Intretinerea echipamentelor utilizate;
= Raspunde de pastrarea materialelor, nu are voie sa le instraineze/deterioreze.

¢) Privind securitatea si sinatatea muncii:

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhicd, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Imbolndvire atat propria persoand cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul activitatii;

Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor.

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea
unitatii, Regulamentul intern, Codul etic si procedurile de lucru specifice;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

Respecta principiile care stau la baza activitatii unitatii si regulile deontologice.

5. Conditiile de lucru ale postului:

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe saptiméanai; interval

b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie,
dupa caz)
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitamant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1.

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,
eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

Manifestarea unei conduite respectuoase fata de superiori, colegi, subordonati, elevi
si fatd de persoanele din afara unitatii.

Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1.

Profesionalism, stipanirea domeniului 1n care desfasoara activitatea;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverentd si implicare directa in activitatile pe

le are in atributiile de serviciu;



3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infdptuitd In comun,
coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale 1n solutionarea sarcinilor ce 1i revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director, administrator de patrimoniu,

b) Relatii functionale: cu salariatii;

c) Relatii de colaborare: administratorul de patrimoniu si compartimentul contabilitate
d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

3. Delegarea de atributii si competenta:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele . .........
2.Semnatura . .........

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramandnd in documentele
unitatii, iar al doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,



