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Atributii si responsabilititi: Magaziner M

» Primeste, receptioneaza si inregistreaza in evidentele operative ale magaziei bunurile primite de
la furnizori, in termen de 72 de ore, de la primire.

» La primirea bunurilor are obligatia de a controla daca acestea corespund celor inscrise in actele
insotitoare, de a identifica eventualele neconcordante intre factura si bunurile primite pe care le
clarifica cu furnizorul, solicita asistenta tehnica de specialitate atunci cand primeste bunuri cu
caracteristici pentru care nu poseda cunostintele necesare si semneaza de primire.

» Gestioneaza si elibereaza bunuri din magazie, pe baza documentelor justificative .

» Preda la compartimentul economic, pe baza de borderou, documente, acte intocmite la primirea
si eliberarea bunurilor din magazie;

» Raspunde de buna depozitare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, intrate in gestiune.

» Asigura ducerea la indeplinire, in conditii de legalitate, a deciziilor conducerii Primariei cu
privire la transmiterea bunurilor catre alte unitati,

» Tine evidenta tehnico-operativd a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, consemnand
intrarile, iesirile si transferurile acestora.

» Asigura pastrarea in bune conditiuni a bunurilor existente in magazie;

» Nu permite accesul Tn magazie persoanclor stridine sau personalului primariei decéat in scop
determinat de serviciu;

> Manipuleaza si aranjeaza bunurile Th magazie, astfel incat sa previna sustragerile si degradarile,
pe categorii, loturi de marfa;

» Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe la/din magazia institutiei;

» Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenienta (ambalare, manipulare, transport), in prezenta persoanei care transportd bunurile;
» Intocmeste un proces-verbal de constatare in cazul existentei unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a adus la aceasta, pe care-l transmite compartimentului economic n
vederea Tntocmirii facturii de retur;

> TIntocmeste si completeaza listele de inventar;

» Efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea bunurilor din magazie alaturi de
comisia de inventariere;

» Instiinteaza in scris conducerea institutiei despre existenta plusurilor si minusurilor in gestiune;
» Preia si preda gestiunea pe baza dispozitiei scrise a primarului, prin inventarierea totald a
bunurilor din gestiune cu care ocazie se intocmeste un proces-verbal, in conformitate cu actele
normative Tn vigoare;

» Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice problema ivita in buna functionare a
activitatii;

» Nu instrdineaza mijloace si bunuri apartindnd institutiei fara acordul prealabil al sefilor
ierarhici;

» Raspunde pentru buna functionare si integritatea aparatelor si echipamentelor pe care le are
in primire;



» Respecta prevederile ce fi revin conform Codului Muncii, Regulamentului Intern, Codului de
conduita si sistemul de management integrat implementat, precum si actele normative
referitoare la Securitate si Sanatate in Munca si a celor de prevenire si reducere a efectelor
negative ale situatiilor de urgenta ;

» Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate;

» Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

» Colaboreaza cu celelalte structuri din aparatul de specialitate al primarului in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiet;

» Anunta despre orice eveniment de care are cunostintd pe angajator / reprezentant legal;

> Tindeplineste si alte sarcini si atributii repartizate de superiorii ierarhici.

La numirea pe post preia, sub semndturd, patrimoniul repartizat, pentru gestionare si exploatare



