Directia Generala De Asistenta Sociala Si Protectia
Copilului Bistrita-Nasaud
Serviciul Management Financiar si Planificare Bugetara,
Contabilitate-Salarizare
Compartimentul Salarizare Contabilitate Copii Bistrita

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: magaziner

Gradul/Treapta profesionala: G/M

Scopul principal al postului: asigura receptionarea, gestionarea, pastrarea,
eliberarea si justa utilizare a tuturor bunurilor din patrimoniul Casei de Tip
Familial nr. 1 Teaca si Casei de Tip Familial nr. 2 Teaca
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: generale/medii, atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare — nivel mediu
4.Limbi strdine cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Grad mediu de initiativa;
- Capacitate de atentie;
- Capacitate de analiza;
- Capacitate de lucru in echip3;
- Promptitudine si eficientd in executarea serviciului;
- Pastrarea confidentialitatii;
- Corectitudine si fidelitate.
6. Cerinte specifice: delegatii ocazionale
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
managderiale): nu este cazul.

C. Atributiile postului
I. Atributiile specifice postului

1. Cunoaste si respecta:




- Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud;

- Hotdrarea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

- Hotdrarea Guvernului nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului
limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor la Tmbracaminte,
incaltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/ manuale, jucarii,
transport, materiale cultural-sportive, precum si sumele de bani pentru
nevoi personale, pentru copiii i tinerii pentru care s-a stabilit o masura
de protectie speciala intr-un serviciu public de tip rezidential, precum si
pentru mamele protejate in centre maternale;

- prevederile art.129 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului;

Se asigura ca in magaziile de alimente/materiale exista cantitatea si

varietatea de alimente/materiale necesare bunei functionari a serviciilor

sociale si face propuneri cu privire la necesarul de aprovizionare cu produse
alimentare, igienico-sanitare, materiale cu caracter functional, materiale de
intretinere, etc.;

Primeste, pastreaza si elibereaza bunuri  din gestiune in baza

documentelor justificative aprobate conform prevederilor legale;

Are obligatia de a convoca comisia de receptie cu ocazia: achizitionarii sau

primirii cu titlu gratuit de bunuri patrimoniale, finalizarii serviciilor/lucrarilor

contractate, si de a face receptia acestora;

Realizeaza, , Tmpreunda cu membrii comisiei de receptie, receptia

cantitativa si calitativa a bunurilor patrimoniale achizitionate/ primite cu

titlu gratuit efectuand urmatoarele:

- verificd dacd bunurile patrimoniale/serviciile sunt insotite de
documentul de finsotire al bunurilor (contract, comanda, facturd
fiscalda, aviz de expeditie, contract de sponsorizare, accept de
donatie, alt document justificativ);

- verifica documentele justificative necesare realizarii receptiei
(contract, comanda, factura fiscald, aviz de expeditie, contract de
sponsorizare, accept de donatie, alt document justificativ);

- verificd bunurile cantitativ prin operatiunea de cantarire, numarare,
masurare, in functie de felul bunurilor pe baza specificatiilor din
contract/facturd, alt document justificativ (inclusiv declaratii de
conformitate/buletine de verificare a aparaturii utilizate la operatiunile
sus-mentionate);

- verifica vizual starea de ambalare, pastrare si protectie a bunurilor;
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- verifica calitatea bunurilor, inclusiv termenul de garantie/ valabilitate
al alimentelor, prin mdsurare, examinare, etalonare, incercare sau
orice modalitate de comparare cu specificatiile care sunt aplicabile;

- verificda documentele de certificare a calitti, unde este cazul
(certificat de calitate, certificat de conformitate, declaratie de
conformitate);

- participa la rezolvarea reclamatiilor ficute de furnizor;

- semneazd, in calitate de gestionar, documentele de receptie sau le
respinge, in cazul bunurilor care nu corespund, cu justificarea

i aferentd;

Intocmeste note de intrare-receptie (NIR)/procese-verbale de receptie
pentru toate bunurile patrimoniale care intrd in gestiune in vederea
preluarii acestora in balanta sintetica;

Verifica aplicarea cotei TVA;

Intocmeste note de transfer/bonuri iesire/procese verbale de predare-
primire pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosints, in urma
transferurilor acestora pe subinventare sau pentru iesirea din evidenta
contabila a unitatii;

Intocmeste bonurile de consum si bonurile de transformare aferente
bunurilor eliberate din magazie, in vederea prelurii acestora in balanta
sintetica;

Elibereaza alimentele din gestiune conform listei zilnice de alimente,
aprobatd de seful de structurd, si isi asumad prin semnturd predarea
acestora muncitorului calificat - bucétar;

Preda notele de receptie/ procese-verbale de receptie, bonurile de consum,
bonurile de transformare, bonurile de transfer, procese verbale de predare-
primire, inspectorului de specialitate (economist) din  cadrul
Compartimentului Salarizare Contabilitate Copii Bistrita, in vederea operarii
acestora in evidenta contabild;

Se interzice primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri de citre gestionar,
fara inregistrarea acestora in evidenta contabil3;

Opereaza declasdrile de materiale, casdrile obiectelor de inventar,
mijloacelor fixe, dupa aprobarea acestora conform cadrului legal;

Conduce evidenta tehnico-operativd a materialelor/alimentelor pe fiecare
cont de materiale/alimente n parte, cat si pe fiecare produs ;

Conduce evidenta tehnico-operativd a obiectelor de inventar in
magazie/folosintd, a altor valori, ambalaje;

Conduce evidenta tehnico-operativa a mijloacelor fixe;

Lunar confrunta soldurile conturilor de alimente, materiale, alte valori,
mijloace fixe din balantele analitice de gestiune cu cele din balanta de
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verificare sinteticd, impreund cu inspectorul de specialitate (economist) si
isi asumd prin semn&turd verificarea conturilor :

Intocmeste lunar balantele de verificare analitice de gestiune a alimentelor,
materialelor, altor valori, obiectelor de inventar in magazie/folosinta si a
mijloacelor fixe, réspunde de inregistrarea corecty a bunurilor aflate in
gestiune in evidenta tehnico-operativa;

Asigura evidenta foilor de parcurs - F.A.Z. si gestioneaza B.C.F.-urile,
conform cadrului legal;

Contacteaza furnizorii de alimente si materiale de intretinere si efectueazi
comenzi in vederea aprovizionrii serviciilor sociale;

Intocmeste notele de comandd/referatele de necesitate si raspunde de
receptionarea produselor, dupd aprobarea achizitiei acestora de citre
conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Bistrita-Nasaud;

Opereaza referatele de necesitate in aplicatia informatic, urmdreste stadiul
in care se afla referatul, se preocup3 de achizitionarea produselor/prestarea
serviciilor, genereazd referatul, finalizdind operatiunea de achizitie a
produselor/serviciilor solicitate;

Raspunde fmpreund cu personalul desemnat (sef structurd, inspector
specialitate economist, inspector specialitate dietetician) Si opereaza in
aplicatia informaticd, necesarele de produse, lucrari, servicii, care vor sta la
baza intocmirii programului anual al achizitiilor publice si a fundamentgrii
bugetului;

In calitate de gestionar, participd la inventarierea anuald a bunurilor
patrimoniale, si ori de cate ori este cazul, aldturi de membrii comisiei de
inventariere, conform procedurilor aprobate;

Dupd finalizarea operatiunii de inventariere raspunde de pregétirea
bunurilor patrimoniale propuse la casare, in vederea analizdrii acestora de
catre comisia de casare (mijloacele fixe s3 fie inscriptionate cu numarul de
inventar, sa existe anexe cu fisa de defectiuni, etc.)

Repartizeaza pe gestiuni (subinventare) mijloacele fixe Si obiectele de
inventar si controleazd sistematic felul in care sunt pastrate si utilizate
acestea;

Asigura gestionarea si pdstrarea tuturor bunurilor din gestiunea sa,
verificand  permanent calitatea bunurilor, inclusiv  termenul de
garantie/valabilitate al alimentelor, fiind obligat s le fereascd de degradare
si sa le pdstreze potrivit prescriptiilor tehnice si igienico-sanitare conform
legilor in vigoare;

Urmadreste incadrarea in limitele minime de cheltuieli, prevazute de
legislatia in vigoare, a drepturilor beneficiarilor rezidenti (alocatia de hrang,
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imbracdminte, incéltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale,
jucarii, transport, materiale cultural-sportive);

Urmdreste si consemneazd zilnic in graficele de temperaturd valorile
inregistrate la frigiderele si 13zile frigorifice din dotare;

Raspunde de ordinea, curétenia si respectarea conditiilor igienico-sanitare
in magaziile/spatiile de depozitare unde pastreaza bunuri patrimoniale;
Asigura evidenta consumului lunar de utilitati (apa, gaz, energie electric3)
si combustibil, transmite la cerere date in acest sens Serviciului Achizitii
Publice si Contractare Servicii Sociale Administrativ, Patrimoniu, Tehnic al
Directiei.

IT. Atributii cu caracter general

. Respecta prevederile actelor normative, ale Regulamentului Intern al Directiei

Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Ndsaud, ale
sistemului de control intern managerial implementat in cadrul Directiei,
precum si normele P.S.I. si cele privind s8ndtatea si securitatea in munca,
corespunzdtoare locului de munci;

. Cunoaste prevederile actelor normative ce au apdrut in domeniul sdu de

activitate si le aplicd in activitatea desfisurats:

. Studiazd, aplicd si respectd reglementsrile privind redactarea, intocmirea,

semnarea si expedierea actelor/ documentelor care, potrivit competentelor,
revin structurii din care face parte;

. Cunoaste si respects circuitul documentelor;

Furnizeaza date pentru elaborarea planului de activitate lunar/anual, precum
si a raportul de activitate lunar/anual cu privire la activitatea desfasurata si
le finainteazd sefului de structurs, preocupandu-se de indeplinirea
activitatilor propuse;

. Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si

protejarea datelor cu caracter personal;

. Asigura pdstrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea datelor Tn

legatura cu activitatile, informatiile sau documentele de care ia cunostintg,
in exercitarea functiei contractuale, ™ conditile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

. Participa la sedintele de lucru din cadrul Directiei, lunar sau ori de cate ori

este convocat de catre directorul general adjunct economic;

Participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregdtire profesionald,
organizate potrivit legii;
Solicita directorului general adjunct economic, in scris, efectuarea
concediului de odihnd, cu 15 zile inainte de prima zi de concediu,




nominalizand, in acelasi timp, persoana cu care va fi inlocuit pentru
perioada concediului de odihng si acordul acesteia pentru inlocuire;

11.  Raspunde de indeplinirea integrals si la termen a atributiilor previzute prin
fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in conditiile legii:

12, Respectd disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

13.  Cunoaste si respectd normele de colectare selectiva a deseurilor, conform
dispozitiei directorului general;

14.  Identifica riscurile pe care le présupune activitatea pe care o desfdsoars si
informeazd seful ierarhic in vederea asigurdrii de masuri pentru diminuarea
si eliminarea acestora, in limita posibilitatilor;

15.  Aplica, dupd aprobare, procedurile operationale, pe segmentul sdu de
activitate;

16.  Cunoaste si respectd prevederile Codului administrativ al personalului
contractual conform Ordonantei de urgents nr. 57/2019 si ale Codului etic;

17. Respecta programul de lucru stabilit, semneazd condica de prezents la
inceputul si sfarsitul programului;

18. Rdspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corectd a
aparaturii si echipamentelor din dotare.

19. Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea sefului de
structura a serviciului social si a conducerii Directiei.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald intern3:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de de directorul general adjunct economic si
directorul general;
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistents Social3 $i Protectia Copilului Bistrita-
Nasdud
C) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de citre directorul general
al Directiei Generale de Asistents Socialg si Protectia Copilului Bistrita-N&sdud pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.
2. Sfera relationald extern3:
a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de catre directorul
general;
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de catre directorul
general;
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C) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de citre directorul
general.
3. Delegarea de atributii si competentd: in perioada efectudrii concediului de
odihng, in conditiile incapacitétii temporare de muncs sau in alte situatii bine
motivate atributiile vor fi indeplinite de ..........

.. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere;
. Semnatura:

. Data intocmirii:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura:

. Data intocmirii:

- Luat la cunostintd de catre ocupantul postului;
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura:

. Data intocmirii;




