FISA POSTULUI

1. Descrierea postului:
Denumire
Serviciul Tehnico Administrativ — cod 901
Post TEHNICIAN RECUNOSCUT - cu atributii de gestionar
Titular
Locatia Institutul National de Cercetare - Dezvoltare pentru Fizica Pamantului — Sediul Central
Aprobat Avizat
Functia
Nume, prenume
Semnatura
Data

2. Specificitatea postului:

Studii necesare

Studii medii/superioare

Vechime minima

Conform legislatiei si normelor in vigoare

Aptitudini e Aptitudini de comunicare si exprimare coerenta atat in scris cat si oral, inclusiv intr-o
generale ale limba straina;
postului o Aptitudini de utilizare a tehnicii de calcul;
o Receptivitate si abilitati de relationare si de colaborare pentru lucrul in echipa;
o Capacitate de auto-organizare si sistematizare a informatiei pentru lucrul independent;
o Abilitati de gestiune eficienta a timpului si de respectare a termenelor limita;
o Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;
e Gandire proactiva, creativa si initiativa in abordarea aspectelor de serviciu si
preocuparea pentru permanenta imbunatatire a activitatii;
o Abilitati analitice pentru identificarea problemelor.
Aptitudini e Cunostinte de contabilitate primara
specifice ale e Cunostinte de legislatie gestiune stocuri
postului e Cunostinte de operare PC (MS Office)
e Cunostinte operatiuni import/export si vamale
3. Relatiile:
Seful servicului
] - de subordonare Directorul/Responsabilul de proiect
lerarhice

Seful pe linie ierarhica

De colaborare

Angajatii din cadrul si din afara INCDFP

De reprezentare

Conform dispozitiilor conducerii

4. Atributii generale ale postului:

‘ o Constituie, inregistreaza si administreaza gestiunea INCDFP

5. Atributii specifice postului:

- Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa

- Opereaza in stoc miscarile de marfa

- Pastreaza documentele justificative legate de stocuri
- Efectueaza inventarul gestiunii




- Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic

- Ofera informatii despre stocuri departamentelor / laboratoarelor din cadrul institutului

- Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

2. Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare

- Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii

- Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia firmei

- Eticheteaza mijloacele fixe conform prevederilor legale in vigoare

- Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia marfii la
magazie

- Verifica documentele vamale la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele neconcordante

- Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor

- Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului

- Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor

3. Asigura miscarea stocurilor

- Efectueaza transferurile de marfa din stocul central catre Observatoare sau Statiile seismice din tara si retur

- Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi

- Emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc gestiunea centrala a institului, in conditiile prevazute de
lege

- Urmareste ca marfa introdusa in stocul central sa fie sigilata

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- Acuratetea inregistrarilor in stoc

- Inregistrarea sistematica si cronologica a datelor privind stocurile

- Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic

- Calitatea raportarilor si a informarilor

- Livrarea marfii catre Observatoare sau Statiile seismice in timpul necesar si in conditii optime
Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Imbunatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de institut

- Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special

- Modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si altor materiale sau a altor mijloace fixe primite in
folosinta de la institut

- Respectarea prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul de gestionar
- Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutului

- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutul

6. Prevederi speciale:

e Raspunde de calitatea situatiilor pe care le intocmeste sa la care participa;
o Realizeaza activitati ce tin de buna desfasurare a institutului coroborate cu profesia personala;
e Respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare si a normelor
interne si a procedurilor aprobate la nivel de institut;
e Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact conform reglementarilor din cadrul institutului;
e Pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal

sau la datele cu caracter confidential pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
e Interzice si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale sau a datelor
confidentiale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia 1si desfasoara activitatea;
e Manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces 1n virtutea atributiilor sale
cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
e Nu va divulga nimédnui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfagurarea atributiilor de serviciu;
e Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;




e Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal sau confidential disponibile in
sistemele informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor Tn care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

e Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-
uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc ethnic;

o Respecta normele de munca si prescriptiile de calitate stabilite si normele de prevenire a incendiilor.

e Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel Tncat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul preogramului de lucru.

e Tn mod deosebit, Tn scopul realizirii obiectivelor previzute la alineatul precedent, salariatul are
urmatoarele obligatii:

e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de lucru, de
transport si alte mijloace de productie;

o sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze sau sa 1l
puna la locul destinat pentru pastrare;

e sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sa comunice imediat sefului ierarhic sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e sdaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e sa coopereze cu seful ierarhic si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, ih domeniul
sau de activitate;

e sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislative din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

e sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislative privind PSI / situatiile de urgenta;

o Particularitatile activitatilor de cercetare dezvoltare tehnologica in domeniul Stiintelor Pamantului pot
duce la necesitatea reconsiderarii ponderii unor activitati in cadrul lab oratorului (de exemplu, in cazul unui
cutremur major, activitatile prioritare vor fi conforme cu dispozitiile conducerii institutului)




