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A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: magaziner
3. Gradul/Treapta profesional5: G/M
4. Scopul principal al postului: asigur5 receplionarea, gestionarea, pdstrarea,

eliberarea 9i justa utilizare a tuturor bunurilor din patrimoniul Casei de Tip
Familial nr. 1 Teaca 9i Casei de Tip Familial nr.2 Teaca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
l.Studii de specialitate: generale/medii, atestate cu diplomi de absolvire sau

diplomd de bacalaureat
2. Perfectiondri (specializdri): nu este cazul
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator: operare - nivel mediu
4. Limbi str5ine cunoscute: nu este cazul
5. Abilit5ti, calitdti gi aptitudini necesare:

- Grad mediu de initiativS;
- Capacitate de atentie;
- Capacitate de analizS;
- Capacitate de lucru in echip6 i- Promptitudine gi eficient5 in executarea serviciului;
- P5strarea confidentialitdtii;
- Corectitudine gi fidelitate.

6. Cerinte specifice: delegatii ocazionale
7. Competenta managerialS (cunogtinte de management, calit6ti gi aptitudini

manageriale): nu este cazul.

C. Atribuliile postului
I. Atributiile specifice postului

1. Cunoagte gi respectS:



2.

3.

4,

5.

- Regulamentul de Organizare gi Functionare al Directiei Generale de
Asistent5 Sociald gi Protectia Copilului Bistrita-N5s6ud;

- HotSrdrea nr. 22301t969 privind gestionarea bunuribr materiale;
- Legea nr. 221L969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de

garanlii 9i r5spunderea in legdtur5 cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autorit6tilor sau institutiilor publice;

- Hotdr6rea Guvernului nr. 83812022 privind stabilirea cuantumului
limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor la imbr5cdminte,
incdltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/ manuale, jucdrii,
transport, materiale cultural-sportive, precum gi sumele de bani pentru
nevoi personale, pentru copiii gi tinerii pentru care s-a stabilit o m5sur5
de protectie specialS intr-un serviciu public de tip rezidential, precum gi

pentru mamele protejate in centre maternale;
- prevederile art.tZ9 din Legea nr. 27212004 privind proteclia 9i

promovarea drepturilor copilul ui;
Se asigurd cE in magaziile de alimente/materiale existd cantitatea gi

varietatea de alimente/materiale necesare bunei funclion5ri a serviciilor
sociale 9i face propuneri cu privire la necesarul de aprovizionare cu produse
alimentare, igienico-sanitare, materiale cu caracter funclional, materiale de
?ntrelinere, etc.;
Primegte, pdstreazd 9i elibereazd bunuri din gestiune in baza
documentelor justificative aprobate conform prevederilor legale;
Are obligatia de a convoca comisia de receptie cu ocazia: achizilion6rii sau
primirii cu titlu gratuit de bunuri patrimoniale, finalizErii serviciilor/lucr6rilor
contractate, 9i de a face receplia acestora;
Realizeaz5, , TmpreunE cu membrii comisiei de receplie, receptia
cantitativd gi calitativ5 a bunurilor patrimoniale achizitionate/ primite cu
titlu gratuit efectudnd urm5toarele:

- verific5 dacd bunurile patrimoniale/serviciile sunt insolite de
documentul de insolire al bunurilor (contract, comandS, facturS
fiscal6, aviz de expedilie, contract de sponsorizare, accept de
donalie, alt document justificativ);

- verific5 documentele justificative necesare realizdrii recepliei
(contract, comandS, factur5 fiscalS, aviz de expedilie, contract de
sponsorizare, accept de donalie, alt document justificativ);

- verific5 bunurile cantitativ prin operaliunea de cdntSrire, numdrare,
mdsurare, in funclie de felul bunurilor pe baza specificaliilor din
contract/factur5, alt document justificativ (inclusiv declaralii de
conformitate/buletine de verificare a aparaturii utilizate la operaliunile
sus-men!ionate);

- verlfic5 vizua! starea de ambalare, p5strare 9i proteclie a bunurilor;



- verificd calitatea bunurilor, inclusiv termenul de garanliel valabilitate
al alimenteler, prin m5surare, examinare, etalonare, incercare sau
orice modalitate de comparare cu specificaliile care sunt aplicabile;- verific5 documentele de certificare a calitSlii, unde este cazul
(certificat de calitate, certificat de conformitate, declaratie de
conformitate);

- participS la rezolvarea reclamaliilor f5cute de furnizor;- semneazS, in calitate de gestionar, documentele de receplie sau le
cu justificarearespinge, in cazul bunurilor care nu corespund,

aferent6;
6. tntocmegte note de intrare-receptie

pentru toate bunurile patrimoniale
preludrii acestora in balanla sintetic5;

(NlR)/procese-verbale de receplie
care intr5 in gestiune in vederea

7.
B.

Verificd aplicarea cotei WA;
Intocmegte note de transfer/bonuri iegire/procese verbale de predare-
primire pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosin!5, in urma
transferurilor acestora pe subinventare sau pentru iegirea din evidenla
contabild a unitalii;
Intocmegte bonurile de consum 9i bonurile de transformare aferente
bunurilor eliberate din magazie, in vederea prelu5rii acestora in balanla
sinteticS;
Elibereaz5 alime-ntele din gestiune conform listei zilnice de alimente,
aprobat5 de geful de structurS, 9i iqi asumd prin semnSturfi predarea
acestora muncitorului calificat - bucdtar;
Pred5 notele de r-eceplie/ procese-verbale de receplie, bonurile de consum,
bonurile de transformare, bonurile de transfer, procese verbale de predare-
primire, inspectorului de speciaritate (economist) din cadrul
Compartimentului Salarizare Contabilitate Copii Bistrila, in vederea operfirii
acestora tn evidenla contabilS;
Se interzice primirea, p5strarea 9i eliberarea de bunuri de cdtre gestionar,
fErS inregistrarea acestora in evidenla contabild;
Opereazd declas6rile de materiale, casdrite obiectelor de inventar,
mijloacelor fixe, dup5 aprobarea acestora conform cadrului legal;
Conduce evidenla tehnico-operativ5 a materialelor/alimentelor pe fiecare
cont de materiale/alimente Tn parte, cdt 9i pe fiecare produs ;
Conduce evidenla tehnico-operativ5 a obiecteior de inventar in
magazielfolosintS, a altor valori, ambalaje;
conduce evidenla tehnico-operativ5 a mijloacetor fixe;
Lunar confrunt5 soldurile conturilor de alimente, materiale, atte valori,
mijloace fixe din balanlele analitice de gestiune cu cele din balanta de

9.

10.

11.

t2.

13.

L4,

15.

16.
L7,



18.

19.

20.

2t.

verificare sinteticS, impreund cu inspectorul de specialitate (economist) gi
i9i asumd prin semn5tur5 verificarea conturilor;
Intocmegte lunar balanlele de verificare analitice de gestiune a alimentelor,
materialelor, altor valori, obiectelor de inventar in hagazie/folosinl5 9i amijloacelor fixe, rdspunde de Tnregistrarea corectd a 

-bunurilor 
afiate in

gestiune in evidenla tehnico-operativ5;
Asigur6 evidenta.foilor de parcurs - F.A.z. gi gestioneazd B.c.F.-urile,
conform cadrului legal;
Contacteazd furnizorii de alimente 9i materiale de Tntrelinere 9i efectueaz5
comenzi in vederea aprovizion5rii serviciilor sociale;
intocmeste notete de comandS/referatele de necesitate Si r5spunde de
receplionarea produselor, dupE aprobarea achiziliei a..itora de catre
conducerea Direcliei Generale de Asisten!5 Social5 9i Proteclia Copilului
Bistrila-NEsdud;
Opereaz5 referatele de necesitate in aplicalia informaticS, urm5regte stadiul
in care se afl5 referatul, se preocupS de achiziglonarea produseloriprestarea
serviciilor, genereaz5 referatul, finaliz6nd operaliunea de achizitie a
prod uselor/serviciilor solicitate;
R5spunde impreunS cu personalul desemnat (;ef structurS, inspector
specialitate economist, inspector specialitate dietetician) 9i opereaz[ in
aplicalia informaticS, necesarele de produse, lucrdri, serviiii, care vor sta la
baza intocmirii programului anual al achiziliilor publice gi a fundamentSrii
bugetului;
In calitate de gestionar, particip5 la inventarierea anualS a bunurilor
patrimoniale, si ori de cSte ori este cazul, aldturi de membrii comisiei de
inventariere, conform procedurilor aprobate;
DupS finalizarea operaliunii de inventariere rdspunde de preg5tirea
bunurilor patrimoniale propuse la casare, in vederea analiz5rii acestora de
c5tre comisia de casare (mijloacele fixe sd fie inscriplionate cu numSrul de
inventar, sE existe anexe cu figa de defecliuni, etc.)
Repartizeazd pe gestiuni (subinventare) mijloacele fixe 9i obiectele de
inventar gi controleazd sistematic felul in care sunt pfistiate gi utilizate
acestea;
AsigurE gestionarea gi p5strarea tuturor bunurilor din gestiunea so,
verificdnd permanent calitatea bunurilor, inclusiv termenul de
garanlie/valabilitate al alimentelor, fiind obligat sE le fereascd de degradare
9i sd le pdstreze potrivit prescripliilor tehnice 9i igienico-sanitare conform
legilor in vigoare;
UrmEregte Tncadrarea in limitete minime de cheltuieli, prev$zute de
legislatia in vigoare, a drepturilor beneficiarilor rezidenli (alocafia de hranfi,
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28,



imbr5c5minte, inc5l!5minte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuate,
juc5rii, transport, materiale cultural-sporiive);

29. Urm5reSte 5i consemneaz5 zilnic in graficele de temperatur5 valorile
?nregistrate la frigiderere gi r5zile frigorifiJe din dotare;

30. R5spunde de ordinea, curSlenia 9i respectarea condigiitor igienico-sanitare
in magazii le/spaliile de depozitare- unde p5streaz5 Uuni,ii pa[rimoniale;

31. AsigurS evidenla consumului lunar de utilitSli (ap5, gaz, energie electricd)
si combustibil, transmite la cerere date in icest sels Serviciului Achizilii
Publice 9i Contractare Servicii Sociale Administrativ, patrimoniu, Tehnic al
Direcliei.

II. Atributii cu caracter general

1. Respect5 prevederile actelor normative, ale Regulamentului Intern al DirecJiei
Generale 

. 
de Asisten!5 SocialS gi Proteclia Copilului Bistrila-N5s5ud, ale

sistemului de control intern managerial 
-implementat 

in cadrut Oirl.gi"i,
precum 9i normele P.S.I. 9i cele privind s5nitatea gi securitatea in munc5,
corespunz5toare locului de munc5;

2. Cunoagte prevederile actelor normative ce au ap5rut in domeniut sdu de
activitate 9i le aplicd in activitatea desf5guratd;

3. StudiazS, aplicd 9i respectd reglementdrile privind redactarea, intocmirea,
semnarea gi expedierea actelor/ documentelor care, potrivit competenlelor,
revin structurii din care face parte;

4. Cunoagte gi respect5 circuitut documentelor;
5. Furnizeazd date pentru elaborarea planului de activitate lunar/anuat, precum

9i a.raportul de activitate lunar/anual cu privire la activitatea desfSglrat5 9ile inainteaz5 gefului de structurS, preocup6ndu-se de inO6plNiiea
activitSlilor propuse;

6' R5spunde de respectarea prevederilor tegale cu privire la prelucrarea gi
protejarea datelor cu caracter personal;

7. Asigur5 p5strarea secretului de serviciu, precum 9i confidenlialitatea datelor in
leg5turd cu activit6lite, informaliile sau documentele de care ia cunogtin!5,in exercitarea funcliei contractuale, ?n condiliile fegii, i, -.-l.pli.
informaliilor de interes public;

B. Participd la gedinlele de lucru din cadrul Direcliei, lunar sau ori de c6te ori
este convocat de c6tre directorul generat adjunct economic;

9. Particip5 la cursurile de perfecgionare gi ta formete de preg5iire profesional5,
organizate potrivit legii;

10. Solicit5 directorului generat adjunct economic, in scris, efectuarea
concediului de odihnS, cu 15 zile inainte de prima zi de concediu,



11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

nominalizSnd, in acelagi timp, persoana cu care va fi intocuit pentru
perioada concediului de odihn5 gi acordul acesteia pentru inlocuire;
R5spunde de indeplinirea integril5 gi la termen a atribuliilor previzute p4n
figa postului sau a oric5ror sarlini intredinlate, in condiliiie-tefii;
Respectd disciplina muncii gi relaliile ieraihice in indepiinireiatribuliilor de
serviciu;
cunoagte gi respectd normele de colectare selectivd a degeurilor, conform
dispozitiei directorului general;
Identificd riscurile pe carg te presupune activitatea pe care o desr5goar5 9iinformeaz5 geful ierarhic in vederea asigurSrii de masuri p.nip diminuarea
9i eliminarea acestora, ?n limita posibilit5tilor;
AplicS, dupd aprobare, procedurile operagonale, pe segmentul s5u de
activitate;
Cunoagte gi respect5 prevederile Codului administrativ at personalului
contractual conform Ordonanlei de urgen!5 nr.5712019 gi ale Codului etic;
Respect5 pro_gramul de lucru stabilit, semneazS'conOiia de prezenld la
inceputul gi sf6rgitul programului;
R5spunde de inventar, de bunurile incredinlate gi de utilizarea corect5 a
pparaturii gi echipamentelor din dotare.
Indeplinegte orice alte atribulii, conform legislaliei, ta solicitarea gefului de
structur5 a serviciului sociar 9i a conducerii Sirectiei.

D. Sfera relational5 a titularului postului
1. Sfera relational5 internd:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de de directorul general adjunct economic Aidirectorul general;
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii funcfionale: cu functionarii publici 9i personalul contractual din

!$lul Directiei Generale de Asisten!5 SocialS 9i'nrotecgii copitutui aiitrita-
N5s5ud

c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabitite de catre directorul general

al Directiei Generale de Asisten!5 SocialS 9i Protec[ia Copilului Bistrila-NdsSud 
-pe

bazg le-gitimaliei sau a ordinuluiOe delegare.
2. Sfera relational6 externd:

a) cu autorit5ti gi institulii publice: in limitele stabilite de c5tre directorul
general;

b) cu organizalii internalionale: in limitele stabitite de c5tre directorul
general;



c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de cdtre directorul
general.

3. Delgg.area de.atribulii gi competen!5: in perioada efectu5rii concediului de
odihnS, in condiliile incapacitSlii tempbrare de munc5 sau in alte situagii bine
motivate atributiile vor fi indeplinite de

E. . tntocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura:
4. Data intocmirii:

1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura:
4. Data Tntocmirii:

f. !.rut la cunogtint5 de c5tre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumele:
2. Semn5tura:
3. Data:

G. Contrasemneaz5:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semn5tura:
4. Data Tntocmirii:


