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Anexa nr.
Aprobat
Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR S| NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. .............
Sef ierarhic superior Functia Data Semnétura

Numele si prenumele

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Muncitor calificat-Lucritor gestionar

Pozitia in COR 432111

Nivelul de instruire

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Nivelul postului: (de conducere / de De executic .
executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in | De executie
cadrul institutiei

Postul imediat superior

Postul imediat inferior -

Numdrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul);

In timpul concediului este nlocuit/a de: -
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B. Obiectivele generale ale postului —‘

Vénzarea produselor din magazinul USAMV

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

Preluarea si gestionarea mobilierului din magazin;

Aprovizionarea magazinului cu marfi specific;

Preluarea produselor pentru magazin;

Supravegherea si Intretinerea materialelor si produselor din gestiune/magazin;

H
A

Intocmirea receptiilor la primirea marfurilor in magazin;

Operarea in casa fiscald a tuturor operatiunilor de vénzare de produse;

Gestionarea produselor din magazin;

intocmirea zilnics a raportului de gestiune centralizat;

Evidentierea vanzarilor §i emiterea raporturilor zilnice/casa fiscali;

fntocmirea monetarului zilnic;

Predarea banilor Incasati prin magazin ciitre reprezentantul casieriei centrale a USAMV;
L Alte sarcini de serviciu dispuse de seful ierarhic.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experienti

Studii de specialitate Studii medii (minimum 10 clase absolvite)

Experienti in specialitate Nu se solicita

2. Cunogtinte, deprinderi si alte particularititi individuale

Cunostinte (operare PC, limbi sirdine, etc.) | Microsoft Office, Programe de bazi de date

Aptitudini Abilitti de comunicare si lucru in echipi;
Atentie selectivi, concentrati, dar si distributivi,
Capacitatea de a redacta lucriri si rapoarte clare
Echilibru psihic si emotional;

Rationament matematic si numeric;
Corectitudine, flexibilizare;
Rezistentd la conditiile de lucru;

Loialitate fatd de institutie.

v
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E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de sef birou Marketing si Director Directia
Economica

Relatii functionale Personalul magazinului USAMYV

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externd

Delegarea de atributii si competentd | conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munc3

Statutul angajatului Nedidactic

Locul desfasuririi muncii In cadrul magazinului USAMV

Mijloace i materiale cu care lucreazi Casa de marcat, mobilier magazin

Timpul de munc, programul de lucru 8 ore/zi

Conditii fizice de munci medii

Conditii materiale Echipamente conform Normativelor in vigoare
Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare -

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe
baza aprobarii date de citre conducerea institufie

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagi:

Nr.crt. | Atributia delegati Competenta aferentd | Responsabilitatea Subordonatul
asumati delegat

¥se completeazdi numai de cdtre personalul de conducere gi fuce parte integrantd din fisa postului,

G. Sanctiuni primite de angajat
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Motivul Data
sanctiunii

Sanctiunea primita Rector /
Director

Observatii

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul universitii,

Director: Salariat
Ec. dr. Aurelia Marian Prenume Nume
Data: 04.03.2022 = Data
/] Am luat la cunostinta
Semnitura .- " | Semniitura

>/
A




