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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE MAGAZINER
(EXTRAS DIN FISA POSTULUI )

1. Program de lucru: LUNI-VINERI: 8 ore pe zi (in cursul diminetii)

2. Atributii specifice:

A.1.La primirea bunurilor de inventar insotite de facturi, constata si raspunde de existenta
angajamentului unitatii (existenta comanda si/sau contract), urmarind ca produsele care urmeaza sa fie
preluate in magazia unitatii corespund cantitativ cu cele prevazute in aceste documente;

A.2. Nu primeste si inmagazineaza bunurile materiale achizitionate, restituite sau primite prin transfer,
decat dupa ce convoaca Comisia de receptie care urmareste ca toate bunurile materiale sa corespunda
cantitativ si calitativ .Intocmeste in cel mult 72 ore formele necesare de inregistrare (N.I.R., fise de magazie);

A.3.Receptioneaza impreuna cu Comisia sortimentul, calitatea si cantitatea bunurilor , in mod obisnuit
la primirea in magazii si in cazuri speciale de la furnizori, in care caz raspunde de bunurile primite si pe timpul
transportului pana la depozitarea lor in magazie;

A.4.Preda de indata factura si receptia la serviciul financiar-contabil, pe baza de semnatura;

A.5.In vederea intocmirii notelor de intrare-receptie si a fiselor de magazie preia zilnic documentele
achizitiilor efectuate (referat, factura, comanda, de la serviciul financiar-contabilitate, pe care le returneaza in
urmatoarea zi lucratoare; toate preluarile/predarile de documente se consemneaza in registrul special intocmit,
in care se semneaza de primire/predare;

A.6.Elibereza din depozit cu forme legale bunuri de inventar si materialele solicitate;

A.7.Tine evidenta cantitativa a tuturor materialelor si obiectelor de inventar aflate in uz si In magazie,
verifica lunar stocul din magazie sau la locurile de folosinta;

A.8.Urmareste ca bunurile de inventar si materialele s fie sortate pe categorii, pe formate, dimensiuni
si culori;

A.9.Tine registrul pentru numarul de inventar si inscrie pe documentele de primire nr. dat pentru fiecare
obiect de inventar intrat in depozit si le scoate cand au ajuns la limita de intrebuintare sau au fost transferate
in alte gestiuni;

A10.la masuri ca paza si securitatea materialelor sa fie asigurata, verificand usile, ferestrele, sistemele
de inchidere si aduce la cunostinta sefilor ierarhici deficientele constatate pentru a fi remediate;

A11.Sesizeaza seful ierarhic, in caz ca se constatd c& incuietorile sau incaperile magaziei au fost
sparte sau stricate cu forta in lipsa sa, sau a omis s3 incuie magaziile la parasirea serviciului, cerand sa se
constate aceasta pe loc, in acest caz nepermitand accesul in magazii f4ra autorizarea organelor care conduc
ancheta;

A12.Asista la inventarierea bunurilor de inventar si a materialelor aflate in gestiunea sa si semneaza
listele de inventar:

A13.Efectueazé toate operatiunile de primire si eliberare a bunurilor de inventar sau de materiale, in




A14 Verifica la sfarsitul fiecarei luni daca soldurile din evidentele sale corespund cu soldurile cantitative
din evidentele contabile;

A15.Comunica sefului ierarhic cantitatile de bunuri de inventar si alte materiale necesare dotrii Si
functionarii institutiei, precum si cantitatile care depasesc necesitatile;

A16.Preda toate bunurile de inventar si materialele aflate in gestiune, cu forme legale, la plecarea sa
din institutie sau la trecerea in altd munca:

A17.Raspunde pecuniar si penal pentru lipsurile de materiale si bunurile de inventar pe care le are in
gestiunea sa;

A18.Raspunde de buna circulatie, depozitare si valorificare a ambalajelor;
indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii in vederea asigurarii unei calititi corespunzitoare
ale activitatii.

A19.Foloseste aparatele de mésura si control necesare gestionarii bunurilor;

A20.Intocmeste notele de receptie cantitativ valoricd pentru fiecare aprovizionare in parte si raspunde
alaturi de ceilalti membrii ai comisiei de receptie pentru cantitatea inscris $i pentru calitatea produselor;

A21.Lunar sau ori de cite ori este nevoie, face punctaj cu contabilitatea in ceea ce priveste evidenta
cantitativ valorica a aprovizionarilor cit si cea a consumurilor;

A22.Comunica Tn scris conducerii unitatii stocurile produselor fra migcare sau cu migcare lents;

A23.Elibereaza produse din gestiune numai pe baza documentelor primare semnate in prealabil de
control financiar-preventiv;

A24.Pune la dispozitia conducerii toate datele solicitate in legaturd cu acest domeniu de activitate,
respectiv gesionarea materialelor:

A25.Colaboreaza cu toate sectiile si compartimentele unitatii;

A26.Raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, de prevenire si combatere a incendiilor side
protectia muncii.

A27.Poartd echipamentul de protectie (halat) care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

A28.Respecta programul de lucru stabilit;

A29.Réaspunde de integritatea inventarului primit;

A30.Respectd ROI, ROF,confidentialitatea datelor, principiile eticii.

A31.Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii in vederea asigurdrii unei calitati

corespunzatoare ale activitatii.




