





Gestionar

 (Magaziner)

I. Identificarea postului

1. Numele şi prenumele titularului: ...........

2. Denumirea postului: Gestionar (Magaziner)
[Dacă în organigrama dvs. denumirea postului diferă de cea din COR, va trebui să menţionaţi în fişă şi denumirea din COR. Denumirea din COR pentru acest post este Magaziner.]

3. Poziţia în COR / Cod: 432102
[În cazul în care denumirea postului din firma dvs. nu se regăseşte în COR, va trebui să treceţi codul din COR pentru denumirea cea mai apropiată din punct de vedere al sarcinilor şi responsabilităţilor.]

4. Departamentul / locaţia: Departament Aprovizionare / Producţie
[Repartizarea se va face conform mărimii, specificului şi organigramei firmei.]

5. Nivelul postului:

· Conducere / coordonare: Nu este cazul
· Execuţie: Specialist

6. Relaţiile: 

a) Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate):

· se subordonează: Directorului de Aprovizionare şi / sau Şefului de Depozit
· are în subordine: Nu este cazul 

b) Funcţionale (colaborare, pe orizontală): Cu toate Secţiile de Producţie 

c) Reprezentare (colaborare, consultanţă): Nu este cazul

[Pentru punctele a, b şi c se va ţine cont de mărimea, specificul şi organigrama firmei.]

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Gestionarea materiei prime şi a produselor finite primite din secţiile de producţie.

[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul postului se va regăsi detaliat în obiectul contractului definit în CIM semnat de părţi.]

2. Obiectivele postului

· Întocmirea documentelor de evidenţă a recepţiilor cantitative / calitative a materiei prime.

· Întocmirea avizelor de însoţire a mărfii pentru livrarea produselor din magazie.

· Asigurarea evidenţei stocurilor de materii prime şi produse.

[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei obiectivele pot diferi.]

3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului

· La intrarea în schimb ia în primire magazia prin inventariere, numărare, cântărire.

· Întocmeşte şi urmăreşte semnarea zilnică a fişei de magazie pentru predarea / primirea produselor rezultate din fabricaţie. 

· Întocmeşte pe fiecare schimb proces-verbal de predare-primire a produselor finite intrate în magazie.

· La primirea materiei prime efectuează cântărirea mijloacelor de transport auto pline / goale, află tara, în vederea stabilirii corecte a cantităţii de materie primă.

· Întocmeşte situaţia zilnică a depozitării de materie primă, pe silozuri.

· Întocmeşte documentele de evidenţă a recepţiilor cantitative şi calitative.

· Întocmeşte avizele de însoţire a mărfii pentru produsele livrate din magazie, în conformitate cu cantităţile înscrise în factură.

· Verifică corectitudinea elementelor înscrise pe documente primite.

· Întocmeşte registrul de stocuri notând evidenţa livrărilor zilnice.

· Verifică, centralizează şi controlează dacă toate cantităţile de produse finite şi subproduse predate la magazie corespund cu  procesul-verbal de predare-primire.

· Execută orice alte dispoziţii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonaţii acestuia în realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei în limitele respectării temeiului legal.

[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei sarcinile / atribuţiile / activităţile pot diferi.]

4. Descrierea responsabilităţilor postului

a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea

· Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de activitate. 
· Sesizează superiorului ierarhic ori de câte ori apar probleme ce depăşesc competenţa personală de rezolvare.
b) Faţă de echipamentul din dotare
· Respectă regulile privind exploatarea şi întreţinerea echipamentelor şi activelor utilizate.

· Răspunde de utilizarea corectă a echipamentului şi instrumentarului de protecţie din dotare, în conformitate cu reglementările firmei.

· Este obligat să poarte echipamentul de protecţia muncii din dotare pe care îl menţine în condiţii corespunzătoare.
· Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecţiune în funcţionare a echipamentului cu care îşi desfăşoară activitatea.
c) În raport cu obiectivele postului

· Răspunde de manipularea şi stivuirea sacilor / lăzilor încărcaţi în magazie, pentru evitarea deteriorării acestora.

· Răspunde de modul de stivuire a sacilor / lăzilor în depozitul de produse finite, astfel încât să nu blocheze căile de acces.

· Răspunde de depozitarea materialelor în conformitate cu normele de Securitatea şi Sănătatea Muncii în vigoare.

d) Privind securitatea şi sănătatea muncii

· Respectă normele de Securitatea şi Sănătatea Muncii şi PSI, pentru a evita producerea de accidente.
· Participă la instructaje şi îşi însuşeşte corect măsurile de prim-ajutor, în vederea acţionării cu competenţă în caz de accident.

· Răspunde de verificarea periodică a stării tehnice a echipamentelor de protecţie şi de stingere a incendiilor la locul de muncă, în conformitate cu normele specifice şi raportează eventualele neconformităţi persoanelor abilitate.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru
· Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare.

· Respectă toate procedurile şi instrucţiunile de lucru în activitatea pe care o desfăşoară.

· Respectă procedurile de lucru generale specifice firmei (programul de lucru, punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor etc.).

· Păstrează confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces.

[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei responsabilităţile postului pot diferi. 

Atenţie! Răspunderea juridică generată de nerespectarea obligaţiilor stabilite prin prezenta se va stabili în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare precum şi în baza procedurilor reglementate în Regulamentul Intern al firmei.]

5. Condiţiile postului de lucru

a. Programul de lucru 8 ore şi suplimentar când este nevoie.
(Se va asigura corelarea acestor dispoziţii cu acelea ale clauzei specifice din CIM, precum şi cu prevederile din anexele la RI / CCM la nivel de unitate referitoare la alternanţa turelor, dacă este cazul, respectiv la programul de lucru inegal.( 

b. Condiţiile materiale

· ambientale Lucrează în condiţii de praf, zgomot, umiditate, alternanţă temperatură scăzută / ridicată etc.
· spaţiu Îşi desfăşoară activitatea în magazia de materii prime şi produse finite.
· condiţii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) Telefon fix / mobil, PC.
c. Condiţii de formare profesională Participă la diverse cursuri de instruire pe linie profesională.
d. Buget Are responsabilitate conform Legii gestiunii nr. 22/1969.
[Condiţiile de la punctele a, b, c şi d se decid la nivelul fiecărei firme în funcţie de condiţiile specifice şi de posibilităţi, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă.]

6. Gradul de autonomie

a. Autoritate asupra altor posturi …….
[Se referă la alte posturi decât cele aflate în subordinea directă. Autoritatea se stabileşte în fiecare firmă de către conducere, pentru fiecare post în parte - în funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei.]
b. Delegare (înlocuitori, sarcini delegate)

· înlocuieşte pe: Alt Gestionar sau pe Şeful de Depozit, cu responsabilităţi limitate.
· este înlocuit de: Alt Gestionar sau de Şeful de Depozit.
[De obicei, fiecare firmă stabileşte şi menţionează numele persoanei înlocuitoare, cu precizarea responsabilităţilor şi a sarcinilor pe perioada delegării.]

7. Indicatori de performanţă

· Reducerea greşelilor în evidenţa gestiunii cu ...%.
· Diminuarea pierderilor din gestiune cu ...%.
[În funcţie de specificul firmei, pot fi utilizaţi indicatori diferiţi, cu valori diferite, în limitele responsabilităţilor şi performanţelor cerute de post.]
8. Perioada de evaluare a performanţelor

Anual

[Se stabileşte în funcţie de sistemul de evaluare din fiecare firmă.]

9.  Evoluţii posibile

Poate evolua pe postul de Şef Depozit.
[Se stabileşte în funcţie de planificarea carierei din fiecare firmă.]

III. Specificaţiile postului

1. Nivelul de studii

Minimum studii medii (bacalaureatul) sau liceu economic.

[Nivelul de studii pentru fiecare post diferă în funcţie de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă.]

2. Calificarea necesară

· Traininguri pentru cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în domeniu (Legea gestiunii nr. 22/1969).
· Operare PC: Word, Excel, programe de baze de date.
[În funcţie de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă se pot solicita şi alte calificări / specializări.]

3. Competenţele postului (pachet de competenţe)

· cunoaşterea legislaţiei în vigoare cu privire la Legea gestiunii;

· operare pe calculator;

· prezenţă de spirit;

· corectitudine;

· rigurozitate în ţinerea evidenţei şi întocmirea rapoartelor;

· echilibru emoţional şi psihic;

· dinamism, loialitate faţă de firmă;

· gândire logică, memorie bună;

· capacitate de comunicare;

· rezistenţă la efort şi stres.

[În funcţie de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă se pot solicita şi alte competenţe.]

4. Experienţa de lucru necesară (vechimea în specialitatea cerută de post)

Minimum 1 an experienţă în domeniu.
[Experienţa solicitată depinde de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă.]

Data,

Numele şi semnătura titularului postului,  

Numele şi semnătura superiorului ierarhic, 

A P R O B A T

Director General
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