MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC “ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR.22; TEL/FAX: 0244528269

e-mail: energetic_pl@hotmail.com

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
numérul , se Incheie astézi prezenta fisa a postului:

I. Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele:

2. Denumirea postului : MAGAZINER (1 norma)

3. Gradul profesional/treapta profesionald : -

4. Nivelul postului: de executie

5. Scopul principal al postului :Gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe ale
liceului aflate in magazie, primirea, gestionarea si distributia alimentelor pentru prepararea hranei in
cantind.

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : liceale/ postliceale
2. Vechime in munca: _
3. Perfectionari (specializdri) : curs de igiena
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu pentru utilizare
program de gestiune
5. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) :- nu este cazul
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate la situatii noi si complexe;
- . asumarea responsabilitdtii fata de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;
- angajare si perseveren{d in actiuni;
- spirit de echipi si capacitatea de a lucra independent;
- respect fatd de lege si loialitate fata de institutie;
- discretie si respect fatii de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact:
7. Cerinte specifice : - nu este cazul
8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale) - nu este cazul

II1. Atributiile postului

I11.1 Atributii generale
1. Respectd normele legale In vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de aparare
impotriva incendiilor;
2. Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru indeplinirea
atributiilor functionale;
3. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;
Respecti Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;
5. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile interne
specifice de functionare;
6. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat sd indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;
Semneaza zilnic condica de prezenta;
8. Semnaleaza personalului medical, directorului unitétii de invatamant sau cadrelor didactice, dupa
caz, incilcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai starii de sdnétate (vanzarea de
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produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

II1.2 Atributii specifice
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22,
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Gestioneaza direct si nemijlocit toate bunurile materiale, obiectele de inventar si mijloacele fixe
din magazia liceului;
Gestioneaza direct si nemijlocit alimentele din depozitul cantinei gcolare;
Réaspunde de pastrarea si distribuirea alimentelor din gestiune, de asigurarea conditiilor igienico-
sanitare impuse de normele legale in vigoare;
Raspunde de buna functionare a camerelor si aparaturii frigorifice, verificd si consemneaza
permanent temperatura, gradul de umiditate si aerisirea acestora;
Informeaza administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre deficientele survenite la
conditiile de depozitare, face propuneri pentru remediere si urmareste realizarea acestora;
Elibereaza zilnic, pe baza listelor zilnice de alimente si a meniului, produse alimentare citre
bucatarul cantinei/ingrijitorul cantinei pe baza de semnaturd;
Pe baza meniului siptiménal primit de la administratorul de patrimoniu predefineste comenzile
saptdmanale de alimente pentru aprovizionarea depozitului de alimente al cantinei, in vederea
declansarii procedurii de achizitie a acestora;
Réspunde de executarea cantaririi produselor;
Inregistreaza in programul de gestiune intrarile de materiale si listeaza nota de receptie si
constatere diferente in cazul materialelor consumabile (rechizite, materiale de curatenie, materiale
de intretinere, alimente, etc), a materialelor de natura obiectelor de inventar si semneaza nota de
recetie impreuna cu persoanele care fac parte din comisie.
Semneaza procesul verbal de receptie in cazul mijloacelor fixe impreuna cu persoanele care fac
parte din comisie.
Raspunde direct de receptia produselor ce fac obiectul gestiunii sale, urmareste cantitatea conform
actului insotitor, valoarea unitard a produsului, calitatea, termenul de valabilitate, solicitd si
péstreaza notele de conformitate de la distribuitori pentru produsele receptionate;
Tine o evidenfd strictd a intrarilor, a gestiuniilor pe fisa de magazie/fisa de produs
cantitativ/valoric cu ajutorul programului de gestiune;
Intocmeste trimestrial situatia necesarului de produse de curidtenie si rechizite necesare a fi
achizitionate pe baza cresterii sau diminudrii stocurilor existente pentru buna desfasurare a
activitétilor in scoala;
Actualizeaza zilnic evidentele din fisa de magazie cu privire la operatiunile de intrare.
Aduce la cunostinta administratorului de patrimoniu/inlocuitorului legal despre produsele a céror
valabilitate se apropie de final sau termenul de perisabilitate redus pentru a fi introduse in meniu la
prepararea hranei;
Daca degradarea/alterarea partiala sau totald a produselor alimentare se face din neglijentd sau
incompetentd, este pasibil de sanctiuni administrative, pecuniare sau penale, dupi caz;
Nu distribuie in consum sub nicio forma produse alimentare degradate/alterate sau iesite din
termenul de garantie, care nu mai corespund normelor igienico-sanitare. In caz contrar aceasta este
o abatere foarte grava sanctionatd conform legii;
Réspunde direct de curdtenie si dezinfectia spatiilor, aparaturii frigorifice si mijloacelor la
dispozitie pentru spatiile gestionate;
Elibereaza produse din magazie doar pe baza documentelor legale, vizate de administratorul de
patrimoniu/serviciul contabilitate/director, mijloace solicitate pe bazi de referat de eliberare din
magazie aprobat de director si intocmit de catre personalul scolii solicitant;
Verifica daca produsele cuprinse in referatul de eliberare se gasesc in magazia unitatii de
invatamant si intocmeste bonul de consum in cazul materialelor consumabile si bonul de predare
transfer in cazul obiectelor de inventar folosind programul de gestiune.
Elibereaza produsele solicitate si semneaza bonul de consum sau de predare impreuna cu
administratorul si persoana care a solicitat materialele.
Transmite bonul de consum la Serviciul contabilitate financiar administrativ pentru a fi centralizat
si inregistrat in contabilitate
Actualizeazi zilnic evidentele din fisa de magazie cu privire la operatiunile de iesire.
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24. Participa la inventarierea inventarului intregii gestiuni la solicitarea oricdrui organ de control
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intern sau extern autorizat;la act de constatdrile ficute si ia mésuri concrete pentru remedierea
neregulilor constatate;
Prezintd serviciului contabilitate financiar administrativ la termenele stabilite:

- Figele de magazie/fisele produselor;

- Carnetele cu bonuri de consum/ bonurile de consum intocmite electronic prin programul de

gestiune;

- Documentele de intrare iesiere din gestiune;

- Liste cu materiale, dispozitive, produse cu miscare lentd sau absenta;

- Liste cu produse agroalimentare al caror termen de garantie/valabilitate sau perisabilitate a

expirat Insotite de note de constatare si explicare a cauzelor care au generat aceste situatii;

- Situatia ambalajelor produselor alimentare din stoc si situatia valorificérii acestora.
Participa la controalelele efectuate de personalul medical din scoald sau din exterior pe linie
igienico-sanitard;

Urmadreste ca verificarea metrologicd a aparaturii de mésurd si control sa fie in termen; Anunta
administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre necesitatea verificarii acestora;

[a mésuri ca paza si securitatea materialelor si fie asiguratd, verificdnd usile, ferestrele, sistemele
de inchidere si aduce la cunostinta sefilor ierarhici deficientele constatate pentru a fi remediate. In
caz cd se constatd cé incuietorile sau incéperile magaziei au fost sparte sau stricate cu forfa in lipsa
sa, sau a omis sa incuie magaziile la parasirea serviciului, cerand si se constate aceasta pe loc, in
acest caz nepermitand accesul in magazii fara autorizarea organelor care conduc ancheta;

Nu accepta la receptie sub nicio forma produse ce necesitd avizul sanitar/sanitar-veterinar fara
prezentarea acestuia;

Afiseazd la loc vizibil in incdperile de gestionare a produselor alimentare, normele igienico-
sanitare;

Asigurd pastrarea in stare de functionare a materialelor, dispozitivelor de apdrare impotriva
incendiilor;

in cazul constatirii de nereguli sau tentative ( reusite sau nu) de sustragere din gestiune, anuntd cu
promptitudine conducerea scolii prin administratorul de patrimoniw/inlocuitorul legal pentru
cercetarea faptelor si stabilirea de masuri in consecintd, in caz contrar suportd consecintele legale.
Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea atributiilor si
sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

In perioada vacantelor participa si efectueazi curitenia generala a spatiilor si sectorului repartizat;
Desféasoard activitdfi in asa fel incdt sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald, atat persoana proprie, elevii, profesorii cat si colegii;

Respectd si se conformeazd oricéror altor observatii, indicatii, solicitari ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la hranirea prin cantini,
depozitarea alimentelor, efectuarea curateniei si dezinfectiei;

Sesizeazd conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

Are o finutad corespunzétoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

{i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

{i este interzisa agresarea verbald sau fizici a oriciror persoane aflate in incinta scolii;

IV. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale

1.

.5
3.
4.

Cunostinte si experienta,

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
Contacte si comunicare;

Conditii de munci;
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V. Obiectivele de performanta individuala

1. Receptia, depozitarea /péstrarea si distributia bunurilor materiale si alimentelor din gestiune sunt

relizate conform normelor legale in vigoare;

2. Aprovizionarea cu alimente si distributia acestora pentru prepararea hranei se desfisoard fard

sincope;

3. Documentele de evidenta privind receptia, gestionarea si distributia materialelor/produselor din

gestiune sunt permanent actualizate si intocmite conform normelor legale;

4. Foloseste eficient a materialele si produsele de curidtenie si dezinfectie pe care le foloseste doar
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu cu respectarea normelor legale de igiena si curatenie

specifice;
Starea de curatenie si dezinfectia in spatiile repartizate este corespunzatoare;

.

Programul de lucru precum este respectat in permanenta;
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precizarilor;

VI. Sfera relationali a titularului postului
VI 1. Sfera relationald interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fati de: director, director adjunct, administrator de patrimoniu, administrator financiar.
- superior pentru- nu este cazul

Respectarea normelor de securitate si sindtate in munca si cele de aparare impotriva incendiilor;

Permanent are o tinuta si un comportament civilizat, echipamentul de lucru este curatat periodic;
Sarcinile primite de la administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal sunt indeplinite conform

b) Relatii functionale: de colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar,

personalul contractual
¢) Relatii de control : - nu este cazul
d) Relatii de reprezentare - nu este cazul
VL. 2. Sfera relationald externa :
a) cuautoritafi si institutii publice :- nu este cazul
b) cu organizatii internationale:- nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:- nu este cazul
VL. 3 Delegarea de atributii si limitd de competenti:- nu este cazul

Intocmit de (sef compartiment):

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Administrator de patrimoniu
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Contrasemnat de seful ierarhic conducatorului de compartiment:

1. Numele si prenumele:

2. Functia Administrator financiar
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DIRECTOR, Semnitura titularului de luare la cunostiinta:
Prof.
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