FISA POSTULUI Sofer/Magaziner

Denumirea institutiei: BCU ,,Lucian Blaga”

Compartimentul: Tehnic-Achizitii Publice

Denumirea postului: MUNCITOR M | / (sofer/magazine)
Nivelul postului: - de executie

el AN S

STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT ( exprimat prin indicatori):

1.CANTITATE: in functie de normele de lucru prevazute pentru aceasta
treapta;

2.CALITATE: céat mai putine interventii din partea sefului de serviciu pe
timpul executarii sarcinilor de serviciu;

3.COSTURILE: utilizarea mijloacelor de lucru cat mai eficient, cu simt de
raspundere si economicos;

4. TIMPUL.: executarea sarcinilor de serviciu intr-un timp cat mai scurt;

5.UTILIZAREA RESURSELOR: echipamentelor din dotare cat mai eficient;

6.MODUL DE REALIZARE: integrarea rapida in specificul activitatii
institutiei, eficienta in realizarea lucrarilor ce i-au fost
repartizate;

DESCRIEREA POSTULUI:

1.Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1.2. Studii generale, medii , liceale ;
1.2.1. Permis de conducere categoria B de minim 10 ani;
1.2.2. Perfectionari periodice privind necesarul de cunostinte specifice
postului;
2.Experienta necesara executarii operatiunilor postului:
2.1. minim 10 ani vechime in munci;
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
3.1. Complexitate medie privind diversitatea operatiunilor specifice
postului;
3.2. Autonomie medie in executarea sarcinilor de serviciu ;
3.3. Efort intelectual mediu;
3.4. Aptitudini deosebite : eficienta in executarea atributiilor, promptitudine,
constiinciozitate, indemaénare, abilitate in lucrul cu oamenii etc.
4. Responsabilitatea implicata de post:
4.1. Responsabilitatea maxima 1n excutarea sarcinilor de serviciu;
5.Sfera de relatii ( de a intra in relatii, de a raspunde)
a. Grad maxim de solicitare din partea conducerii, a serviciilor
institutiei si a salariatilor.



DESCRIEREA ACTIVITATILOR SPECIFICE POSTULUI

1 —raspunde de receptia cantitativa si calitativa a materialelor consumabile si a
mijloacelor fixe sau de mica valoare intrate 1n institutie;

2 - intocmeste notele de receptie pentru intrarile de materiale, obiecte de inventar,

mijloace fixe si inregistreaza in fisele de evidenta intrarile si iesirile de materiale;

3 — urmareste miscarea de materiale diverse si consumabile;

4 — urmareste situatia stocurilor de materiale, obiecte de inventar intrate in magazie;

5 — elibereaza, pe baza de bonuri de consum/transfer/miscare, catre serviciile

institutiei, diferite materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe;

6— Intretine si conduce masina institutiei;

7— deconteaza bonurile de benzina sau motorina;

8- completeaza foile de parcurs si le preda lor sefului de serviciu / contabilitate;

9- respecta programul de lucru cu masina privind ridicarea pachetelor de la
posta precum si transportul publicatiilor i materialelor la filialele institutiei;

10 - raspunde de buna functionare a maginii precum si de revizia periodica,

11- deconteaza materialele primite pentru intretinerea masinii;

Sef serviciu Coordonator

Sef serviciu Tehnic Achizitii publice

Salariatul
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