SERVICIUL APROVIZIONARE-transport- pazé
Compartiment APROVIZIONARE

FISAPOSTULUI

-_A. INFORMATIT GENERALE PRIVIND POSTUL

-~ ]

INivelulpostului: | Deexecuic - ]
2.Denumirea postului: ' Economist |

3.Gradul//Treapta II
| profesional/profesionali:

"ZSc_oplfpriTciEll al _f\@n‘a _inre_gistrérﬁr ﬁn_anciare, Ve_riﬁcareaﬂ
‘ postului corectitudini - documentelor i indeplineste toate ‘
, : | activititile ce decurg din Fisa postului. [

~__B. CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

LSdi de specialitate’: | Diplom studi economice
| 2.Perfectiondri(specializiri): \_curs_un@ perfectionare/specializare conform postuluiJ
\ 3.Cunostinte de ‘ Cunoaste si utilizeazi sisteme de operare informatice ‘

operare/programare pe
calculator (necesitate si ‘
nivel): | |

| i ————————
|

4.Limbi striine (necesitate | nu necesita
si nivel) cunoscute: ‘ ‘

. e

S.Abilite'ﬁ, c_alit?agi?i Spirit practic $1 organizatoric;
aptitudini necesare: | Aptitudini de planificare si organizare a activitatilor; |
Adaptare pentru munca in echipa; ‘
Respectarea instructiunilor verbale sl scrise; |
‘ Capacitate de adaptare la situatii de urgents; \
‘ Atentie si concentrare distributiva, spirit de ‘
observatie; ‘
Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;
| Punctualitate, corectitudine; amabilitate.
‘_ 6.Cerinte specifice”. | nu necesita o o
— =

‘ 7.Competenta manageriala® | nu necesita
(cunostinte de management,

‘ calitdti si aptitudini
Manageriale): |

' cazul studiilor medii s va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)
2 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/previizute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere



’_—______—______

C.ATRIBUTIILE POSTULUL - ﬁ
|

- asigurd aprovizionarea cu materiale, alimente, obiecte de inventar; ‘

- raspunde de intocmirea corecti a comenzilor

- verificd proprietatile fizice si chimice ale produselor; ‘

- analizeazi ofertele primite si alege oferta optima in raport cu atributele de calitate

impuse; ' ‘

- asigurd efectuarea in cele mai bune conditii a transportului, receptiei, depozitarii si ‘

desfacerii produselor contractate; -

- tine legatura cu compartimentul achizitii publice pentru stabilirea stocurilor existente si ‘

necesare;

- colaboreaza cu responsabilul de achizitii pentru intocmirea planului de achizitii publice si ‘

aprovizionarea cu alimente, materiale si instalatii necesare;

- tine evidenta si intocmeste documentatia necesari pentru toate intrérile i iesirile de

produse asigurénd circulatia acestora la toate partile implicate iar apoi se ocupd de

arhivarea lor In conditii optime; - ‘

- realizeaza receptia produselor comandate si se asiguri de respectarea cantitétii si a

termenelor de valabilitate ; -

- rdspunde de corectitudinea si comletitudinea documentelor intocinite; -

- participd la inventarierea patrimoniului unitdtii, ori de cate ori este nevoie;

‘ - raspunde de introducerea corecti a datelor si Tesponsabilitatea cifrelor inscrise in

documente;

|

C.1.Privind aplicarea prevederilor Legii securitdtii si sandtdtii in muncd *) Nr. 319
din 14 iulie 2006, cu modificrile §i completdrile ulterioare:

a) sd 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala atat propria ‘
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile ‘
sale in timpul procesului de munc;

‘ b) si utilizeze correct maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie; ‘

c) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi
utilizare, s3 il inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare; \

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

€) sid comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie ‘
de munci despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea lucritorilor, precum si orice deficients a sistemelor de ‘
protectie;

f) sd aduci la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului \
accidentele suferite de propria persoani; ‘

g) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este

| necesar, pentry a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse |




—

h)

n)

0)

de cétre inspectorii de munca $i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucritorilor;

sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncs si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, Tn
domeniul siu de activitate;

sa is1 Insuseasci si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
$1 sandtitii In munca si masurile de aplicare a acestora;

sé dea relatiile solicitate de ctre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
participd, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din
producerea evenimentului conform regulamentului de organizare si
functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca;

m) respectd planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei

santierelor temporare sau mobile;

1si insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor
de activitate din regulamentul de organizare si functionare a activitatii de
prevenire si protectie;

colaboreaza cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea
desfasurarii activitatii in bune conditii si a implementarii masurilor de
protectie in unitate.

C.2.Privind Clauzd de confidentialitate:

conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea
reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind
| protectia datelor "GDPR"; |

Responsabilititi 1. sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu

4‘
pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incét s nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionali att propria persoana, cdt si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munci. \
2. si utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele,
substantele periculoase, echipamentele de transport i
alte mijloace de productie;

3. sa utilizeze corect echipamentul individual de
protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pdstrare;

4. s nu procedeze la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, 1n special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sd comunice imediat angajatorului  si/sau ‘
lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre |




care au motive intemeiate sd o considere un pericol |
pentru securitatea si sanatatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. si aduci la cunostinta conducatorului locului de
munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

7. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

8. sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu
angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a |
permite angajatorului si se asigure ca mediul de
muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate §i sdndtate, in domeniul .sau de
activitate;

9. sd isi insuseascd si si respecte prevederile
legislatiei din domeniul securitatii si sdnatitii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

10. sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de
munca gi inspectorii sanitari;

11.  sd efectueze controlul medical periodic i sa
informeze angajatorul despre rezultatele controlului
medical periodic;

12. dacd starea sa de sidnitate nu ii permite sa
desfdsoare sarcinile de munci primite, si informeze
imediat despre aceasta pe conducatorul locului de
munca si sd urmeze recomandarile acestuia.

l -
D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

| 1.Sfera relationals interna:

a) Relatii ierarhice: Subordonare — sefului de serviciu
b) Relatii functionale: cu serviciile si compartimentele din cadrul unitatii
_ ] sanitare
c¢) Relatii de control: | Nu necesiti
d) Relatii de Nu necesita
reprezentare:

a.

| 2.Sfera relationald externi:

cu autoritati si
institutii publice:

b.

cu organizatii
internationale:

cu persoane juridice
private:

Nu necesita

Nu necesita

Nu necesita




‘_3.T)elegare—de atributii si
competenta

| indeplineste orice alte sarcini pe cale ierarhic superioard, |
‘ conform pregatirii profesionale.
- 1n perioada concediului de odihni sau absentei de orice
altd natura va fi inlocuita de personalul din cadrul
‘ compartimentului APROVIZIONARE.

f. intocmit de:

1 Numele si prenumele

4'»

&Functia de conducere

' 3.Semnitura

' 4.Data intocmirii

F. Luat la cunostinti
de ocupantul
postului

__l.Numele si prenumele

2.Semnitura

_D.Data -

I

| -
G. Contrasemneazi

_1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3.Semnéitura

4. Data intocmirii




