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	FISA POSTULUI NR.    17                                                            SURDU RODICA



Informatii generale privind postul 
Denumirea postului:    Magaziner –cantina sociala

 Nivelul postului:   functie contractuala de executie

 Scopul principal al postului:  intocmirea documentatiei necesare mentinerii unei evidente exacte a produselor; operarea zilnica in programul de gestiune specific datelor de stocuri ;
  . Conditii specifice privind ocuparea postului:

a) Studii medii 

b) Experienta in domeniul asistentei sociale;

c) Perfectionari (specializari): 

d) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare/nivel mediu;

e) Limbi straine-nivel mediu -franceza

f) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: experienta in domeniul asistentei sociale, capacitatea de a evalua,  a examina si a lua decizii imediate in situatiile de criza si  in orice alta  situatie, in ceea ce priveste asistenta sociala, dinamism receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate.

Cerinţe specifice: - disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii;
Competenţă managerială (cunoştinţe, aptitudini manageriale): -capacitatea de implementare;  capacitatea de a rezolva eficient problemele ;capacitatea de asumare a responsabilităţilor; capacitatea de a lucra independent şi în echipă;

capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite; capacitatea de analiză şi sinteză; creativitate si spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi a acţiona strategic capacitatea de a gestiona resursele alocate
Atributii :
-Coordoneaza activitatea de depozitare si gestionare si pregateste comenzile pentru livrari.

-Gestioneaza partidele de marfa ale depozitului (intrari,iesiri,inventare),

-Asigura pastrarea materialelor pe sortimente ,pe tipuri si dimensiuni,in conditii corespunzatoare ;

-Elibereaza marfuri in baza notelor de comanda aprobate ;

-Urmareste mentinerea stocurilor in limitele optime si ia masurile necesare.

-Receptioneaza si elibereaza marfa;

-Intocmeste documentatia necesara mentinerii unei evidente exacte a produselor;

-Inventariaza periodic marfa din depozit ;

-Responsabil de operarea zilnica in programul de gestiune specific datelor de stocuri ;

-Responsabil de incarcarea ,descarcarea marfii in depozit.

-Receptioneaza marfa primita (nota de receptie)

-Intocmeste fise de magazie pentru fiecare sortiment de alimente .

-Scade zilnic alimente din fisa de magazie conform listei zilnice de alimente,

ATRIBUTII PRIVIND POSTUL DE DIRECTOR CAMIN CULTURAL

-organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii prin caminele culturale ale comunei ,precum si in sala de sport a comunei ;

-organizeaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul institutiilor culturale judetene ,manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale.

-asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural sportive (spectacole ,prezentari de carte ,momente coregrafice .

-asisgura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu de pentru realizarea tuturor actelor de cultura.

-infiinteaza formatii artistice proprii ,grup coral  sau vocal ,instrumental ,taraf si formatie de dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si pastrarea obiceiurilor si datinilor starbune ;

-organizeaza simpozioane ,mese rotunde ,seminarii pe teme ale unor intalniri cu specialistii din toate domeniile,manageri ,oameni de afaceri ,politica , cultura si arta ;

-raspunde administrativ ,disciplinar,penal  pentru faptele savarsite ilegal in cadrul atributiilor de serviciu ce ii revin ;

-pastreaza secretul de serviciu ,cel confidential sau de stat ,conform actelor normative in vigoare.

-se ocupa de activitatile desfasurate la Muzeul Mihai Eminescu ;

-colaboreaza cu alte muzee din tara si oameni de cultura pentru imbunatairea cu documente despre Mihai Eminescu.

-intocmeste programul de vizita la Muzeul Mihai Eminescu ;

-infiinteaza Clubul pensionarilor impreuna cu Ionescu Iuliana si Cernea Maria ocupandu-se de petrecerea timpului liber al acestora.

-distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde .   
-respecta normele PSI SI NTSM caracteristice locului de munca;

- Raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 

- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere ;

Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;

- se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente atât propria persoană cât şi colegii de servici ; 

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;
    Identificarea   functiei 

· denumire: -magaziner                                       - II

 Vechimea necesara  in specialite: 6 luni 

   INTERN

Relatii ierarhice 

Subordonat fata de primar, viceprimar, secretar, .

Relatii functionale

De colaborare cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Relatii de reprezentare

Reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si institutii publice

    EXTERN

Cu  persone fizice si juridice;

Cu autoritati, institutii publice si alte persoane care sunt subiecte ale unui raport juridic  privind cantina sociala;
   Limite de competenta :exercitarea functiei se face in limita atributiilor prevazute 

                    mai sus.

     Delegarea de atributii: - Pe timpul concediului de odihna,concediul medical sau in alte situatii va fi inlocuita de d-na Cojocaru Mariana
Intocmit,

Numele si prenumele    Vasilescu Maria

Functia publica                Primar     

Semnatura 

Data intocmirii               10.09.2012

      Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,

Numele si prenumele:          Cernea Maria

 Data                                    10.09.2012

Semnatura

Avizat de :

Numele si prenumele :Vasilescu Maria 

Functia publica de conducere :primar

Semnatura :

