MAGAZINER

BIBLIOGRAFIE:

* Legea nr.22/1969 (cu modificirile si completarile ulterioare), privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor;

* H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;
* Decretul 209/1976 privind regulamentul operatiunilor de casi.
* Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

* Ordinul M.F.P. nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

= Legea nr.319/2006 privind sanitatea si securitatea in munci

* Ordinul Ministrului Séanatatii nr.976/1998, privind productia, prelucrarea,
depozitarea, péstrarea, transportul si desfacerea alimentelor (cu modificarile
si completérile ulterioare).

* HG nr.924/2005, privind aprobarea regulilor generale pentru igiena
produselor alimentare (cu modificirile si completirile ulterioare).

* Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor (cu modificérile si
completarile ulterioare).

* Legea Contabilitatii nr.82/1991 (cu modificarile si completarile ulterioare).

TEMATICA:

1. Notiunea de gestionar: definitie si conditii privind angajarea gestionarilor.

2. Raspunderea materiald, disciplinars, administrativd, pentru incilcarea
dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor.

3. Drepturi si obligatii in legdtura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor
din magazie.

4. Nota de receptie si constatare diferente. Scopul si modalitatea de intocmire,
circuitul documentului.

5. Fisa de magazie. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului.



6. Inventarierea bunurilor: definire, scop obligativitatea efectuarii inventarierii.
7. Predarea/primirea gestiunii.

8. Completarea unui NIR.
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MAGAZINER

1.DENUMIREA FUNCTIEI - Magaziner

2.POZITIA - numéarul curent din Statul de functii

3.COMPARTIMENTUL : Serviciul Aprovizionare, Transport, Tehnic si Administrativ
4. SCOPUL POSTULUI : Realizarea obiectului contractului individual de munca

5.CERINTE : a) STUDII: Studii medii - Liceu cu diploma de bacalaureat
b) VECHIME: 6 luni vechime in activitate
6.RELATII: a) IERARHICE :

- este subordonat: Sef Serviciu Aprovizionare, Transport, Tehnic si Administrativ
- are in subordine -
b) FUNCTIONALE cu personalul Serviciului Aprovizionare, Tehnic si
Administrativ si cu personalul sectiilor si compartimentelor
¢) DE COLABORARE cu personalul sectiilor si compartimentelor
d) DE REPREZENTARE de executie
7. CONDITHl SPECIFICE DE MUNCA: lucreaza in magazia centrald si utilizeaza paleti, scars,
lizd hidraulica, echipament de lucru, computer, formulare specifice, etc.

8. CERINTELE POSTULUI/CRITERII DE EVALUARE:
1. Cunostinte si experienta profesionald
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciy prevazute in fisa
postului. ,
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfisurate
4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate | disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta , obiectivitate , disciplina.
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum.
6. Adaptarea la complexitatea muncii , initiativa si creativitate .
7. Conditii de munca.

9. ATRIBUTII, SARCINI, RASPUNDERI:

Magazinerul are in principal urmatoarele sarcini:
* organizeaza primirea bunurilor de Ia furnizori;
* participa la descarcarea bunurilor;
* realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ;
* intocmeste documentele necesare Ia constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative
de orice provenients (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de |a care
primeste marfa;
* primeste documentele privind miscarile de valori materiale (NIR, bonuri de consum, note
de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc), inregistrate la contabilitate:
* intocmeste si completeazid documente specifice (fise de magazie, registre de intrare —
iesire, procese verbale de predare — primire, etc).
" opereaza in evidenta computerizati date referitoare la stocuri;
" manipuleazd si aranjeazd bunurile in depozit astfel incat si prevind sustragerile si
degradarile, pe categorii, loturi de marfa, etc.



= raspunde de marfurile stocate:

= elibereaza bunuri din magazie pentru uzul intern doar in baza bonurilor de consum:;

* descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice:

= efectueazad inventarieri periodice ale bunurilor si participa la inventarierea anuala a
bunurilor din depozit alaturi de comisia de inventariere;

= tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute catre
superiorul ierarhic;

= verificd In permanentd termenul de valabilitate al alimentelor existente in magazie si
elibereaza numai alimente care nu au termenul de valabilitate expirat;

» verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;

* monitorizeaza temperatura echipamentelor frigorifice din dotare, conform graficului de
temperatura;

* Tsi desfasoard activitatea astfel incat sa nu se expuna pe sine insusi sau pe alte persoane
la pericol de accidente sau imbolnavire profesionala;

* participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
calitatii, aplicabile in activitatea depusa si a obiectivelor specifice locului de munca - timp
alocat: minim 5 ore lunar;

" se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiul individual sau alte
forme de educatie continua conform cerintelor postului;

= participa la programele de formare profesionald organizate de institutie, relevante pentru
activitatea proprie;

* Tindeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici, in limita competentei, pregatirii
profesionale si a reglementarilor legale;

= respecta prevederile ROI, ROF, Codul de etici si deontologie, Instructiunile proprii de
sanatate si securitate in munci, Normele generale de protectia muncii si Normele PSI in
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