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Anexanr. 1
Aprobat
Rector,

Prof. Dr..Cornel CATOI
. )
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ..............
Sef ierarhic superior Functia Data Semnatura

Numele si prenumele

Dir. ec. Lucian Nas Director general

administrativ

[

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului

Muncitor calificat- vanzator

Pozitia in COR

522101

Nivelul de instruire

studii medii (minim 10 clase absolvite).

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Magazin 1- Gourmeticus

Nivelul postului: (de conducere / de
executie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in
cadrul institutiei

De executie

Postul imediat superior

Director general administrative, Directori statiuni didactice,
Sef contabil statiuni didactice

Postul imediat inferior
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Numdrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul).
In timpul concediului este inlocuit/d de colegele de pe postul de vanzitor din magazinele

USAMYV CN.

B. Obiectivele generale ale postului

e Coordonarea si organizarea procesului de productie de produse lactate in vederea realizarii
planului de productie stabilit pentru Fabrica de produse lactate din cadrul Statiunii Cojocna si a
obiectivelor calitatii.

e Coordonarea si acordarea de asistentd tehnicd intregului personal din subordine in vederea
realizdrii productiei.

e Urmarirea aplicarii politicii organizatiei in domeniul calitétii in sectia pe care o coordoneaza.

e Gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotare.

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

Preluarea si gestionarea mobilierului din magazin;

Aprovizionarea magazinului cu marfa specifica;

Preluarea produselor pentru magazin;

Operarea in casa fiscald a tuturor operatiilor de vanzari de produse

Gestionarea produselor din magazin;

Intocmirea zilnica a raportului de gestiune centralizat;

Evidentierea vanzarilor si emiterea raporturilor zilnice/casa fiscala;

Intocmire monetarului zilnic;

Predarea banilor incasati prin magazin cétre reprezentantul casieriei centrale a USAMV;

Comunicarea cu clientii magazinului (punctului de vanzare);

Organizarea cadrului general de deschidere si inchidere a activititii magazinului (punctului de
véanzare);

Incasarea contravalorii marfii;

Prezentarea produselor si serviciilor aferente vanzarii;

Promovarea imaginii magazinului (punczului de vanzare);

Verificarea stocurilor cu vanzarile;

intocmirea documentelor specifice activitatii de vanzare;

Raportarea activitatii de vanzare.

Alte sarcini de serviciu dispuse de seful ierarhic;

D.Conditii specifice privind ocuparea postului
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1. Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate

Experienta in specialitate Minimum 5 ani

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularititi individuale

Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.)

Aptitudini e Abilitdti de comunicare si lucru in echipd;

e Atentie selectiva, concentratd, dar si
distributiva;

e Capacitate de organizare si decizie;

e Discernamant si capacitate de a rezolva
probleme;

e Capacitatea de prevedere (anticipare) a
situatiilor;

e Echilibru psihic si emotional;

e Puterea de decizie si asumarea
responsabilitatilor;

e Rationament matematic si numeric;

e Corectitudine, flexibilizare;

e Rezistentd la conditiile de lucru;

e Loialitate fata de institutie.

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de

Director general administrativ USAMYV Cluj-Napoca
Director Statiunea Cojocna

Director Statiunea de Cercetare Horticold

Director Vinea Apoldia Maior

Sef Contabil statiuni didactice experimentale

Relatii functionale Cu Personalul USAMV CN

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externa

Delegarea de atributii si competenta | conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de muncd

Statutul angajatului Personal nedidactic
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Locul desfasurarii muncii Calea Manastur nr. 7, Magazin | - Gourmeticus
Mijloace si materiale cu care lucreaza Cutite, case de marcat etc.

Timpul de munca, programul de lucru 8 ore/zi

Conditii fizice de munca Normale/medii

Conditii materiale Echipament protectie

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare Transport in comun

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe

baza aprobérii date de catre conducerea institutiei.

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagi: Director general administrativ, Directori statiuni

Nr.crt. | Atributia delegata Competenta aferenta Responsabilitatea Subordonatul
asumata delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere i face parte integrantd din fisa

postului.
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G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt.

sanctiunii

Motivul Data Sanctiunea primita Rector /

Director

Observatii

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul.

Director departament /Sef Salariat
compartiment Prenume Nume
Data / . Data

. J Am luat la cunostinta
Semndtura | Semnitura
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