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Anexanr. 1

Universitatea de Stiinte Agricole
Si Medicina Veterinara, Cluj Napoca
Serviciul Marketing

www.usamvcluj.ro

Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI PENTRU POSTUL

DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ..............

A. Informatii generale privind postul

1 Nivelul postului: (de conducere / de executie)

De executie

2.Denumirea postului

Administrator patrimoniu debutant cu atributii de
gestionar

3 .Nivelul de instruire

Studii medii

4.Gradul/Treapta profesional/profesionald

Scopul principal al postului

Manipularea si gestionarea marfurilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate:

Studii medii

2. Perfectionari (specializari):

Calificare stivuitorist

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel):

Nu este cazul

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute

Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Spirit de responsabilitate, punctualitate, atentie,
interes, operativitate, spirit de echipa, spirit de
organizare si rigoare, promptitudine, capacitate
de efort, capabil sa lucreze in conditii de stres,
capabil sa manipuleze greutati, conditie fizica
buna, adaptabilitate, corectitudine, exactitate,
interes, exigenta, initiative, echilibru
comportamental.
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6. Cerinte specifice: Raspunde de activitatea de primire, distribuire,

manipulare, pastrare, predare a bunurilor aflate in
gestiunea sa.

7. Competenta manageriala: Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Intocmeste si tine la zi evidenta operativa - cantitativ, de depozit;

Cunoaste nomenclatura de bunuri materiale si a produselor pe care le gestioneaza;

la masuri pentru siguranta.incdperilor si pentru securitatea bunurilor;

Participa si conduce activitatile care se desfasoara in depozit;

Are responsabilitatea inchiderii si sigilarii spatiilor de depozitare, zilnic, la incheierea
programului;

Verifica zilnic, la prezentarea la program, integritatea incuietorilor, a gratiilor si a sigiliilor si
ia legatura cu seful de compartiment Marketing in situatia in care constata nereguli;

Solicita si justificd materiale de lucru, de intretinere si de curatenie necesare in activitatea
depozitului;

Mentine legatura cu formatiunea administrativa in vederea asigurdrii optime a spatiilor,
instalatiilor aferente;

Prezinta la control/inventariere documentele de gestiune si bunurile materiale;

Intocmeste dosarul de gestiune, anual, cronologic, cu documentele justificative care stau la
baza inregistrarilor in evidenta operativa a depozitului;

Solicita masuri pentru deratizarea spatiilor; la nevoie, asigurand pastrarea ambalajelor in stare
optima;

Stabileste spatiile de pastare, culoarele de acces si cele de evacuare cu administratorul cladirii;
Pistreaza bunurile materiale si ambalajele pe loturi de produse, ani de productie si imbuteliere,
pe sortimente (Secas, Traminer, Eruditus, etc.) si pe destinatii (vanzare, evenimente, etc);
Manipuleaza mijloacele de ridicare manuale, electrice sau pe cele hidraulice din compunerea
depozitului, pe baza certificatului de calificare, conform, legal;

Executi incircarea bateriilor din dotarea tehnicii in mod corect, respectand normele de SSM
si Al

Executi curitenia zilnica si periodica in spatiile de depozitare;

Are in dotare si foloseste sigiliul USAMV 1;

Verificd periodic cheile si sigiliul cu USAMYV 2 aflat alaturi de cheile de rezerva din biroul
compartimentului si pe cele de la paza;

Verifica cu atentie veridicitatea si legalitatea documentelor de primire si pe cele de iesire din
gestiune, le semneaza si asigurd mai departe fluxul de documente si de informatie;

Raspunde de primirea/distribuirea si inventarierea bunurilor materiale prin numarare bucata
cu bucata, prin cantarire, cubare, masurare, folosindu-se ca unitati de masura litru, bucata cu
litrajul aferent, metru cub, bucata sau kilogramul (la ambalaje);

Intocmeste si asigura procesele verbale in alb la depozit atunci cand lipseste;

Lasa inlocuitor o persoand agreatd de cétre titular, persoana care va indeplini in totalitate
sarcinile gestionarului, pe toatd durata absentei, cu anuntarea sefului de compartiment;
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- Interzice activitati pe raza depozitului care pot aduce vatamari corporale, punerea in pericol a
vietii, deteriorari ale bunurilor materiale sau spatiilor;

- Interzice accesul persoanelor nerautorizate sau a celor aflate in stare de ebrietate:

- lamasuri de asigurare SSM si Al prin colaborare cu responsabilul pe universitate, in domeniu
— necesarul de instinctoare cu spumi si cele cu pulbere, interzice fumatul sau focul deschis in
incinta sau pe raza depozitului;

- Solicita, foloseste si cere altora utilizarea mijloacelor si a echipamentelor de protectie in incinta
depozitului, conform parametrilor si caracteristicilor tehnice, respectiv a destinatiei a acelor
mijloace si echipamente;

- Solicita ori de cate ori-este nevoie, sprijin pentru o buna gestionare a bunurilor;

- Solicita formularele necesare, de lucru si evidenta, si le pastreaza in siguranta;

- Solicita si foloseste corect recipienti pentru gunoiul menajer, si distinct, tomberoane tipice
pentru selectarea si pastrarea deseurilor din sticld, plastic si hartie;

- Solicitd/intocmeste schema de evacuare a depozitului;

- Asiguri etichetarea conforma, reala a bunurilor materiale si a ambalajelor.

- la miasuri si interzice accesul in depozit a persoanelor neautorizate, cu exceptia situatiilor de
criza, caz fortuit sau calamitate.

- Informeazi seful de compartiment asupra fiecarei activitati importante sau in anumite situatii
specifice care necesitd acest lucru.

- Confrunta periodic soldurile din evidenta operativa cu soldurile din evidenta contabila si
cantitatea din depozit.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor_are urmatoarele atributii si responsabilitati :

>

\/4

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivit instructiunilor date
de rector sau de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

Si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

Si comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indreptitit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Si coopereze cu salariatii desemnati de rector, atét cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

S# acorde ajutor, atat ct este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.
Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire si stingere
a incendiilor, fiind obligati:

Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu,
avarii, accidente, calamitati naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor
si limitarea pagubelor;
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» Sarespecte regulile stabilite cu privire la fumat (sa nu fumeze si sa nu introduca tigari, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrarilor cu pericol.

> Sa indeplineasca la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor si sa anunte de
indata sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

» Sainformeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricarui incendiu.

~

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Birou Marketing, Director General Administrativ, Rector

— superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu personalul din cadrul departamentului de marketing
si compartimentului transport, cu personalul statiunilor
didactice si cu reprezentantii punctelor de desfacere, cu
reprezentantii de la paza.

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul

b) cu organizatii internagionale: Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii $i competenta: Nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere: Sef Birou Marketing

3. Semnatura .....

4. Data Intocmirii 07.03.2023

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....
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