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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă postului contractual de execuţie vacant de  magaziner categoria M - post unic/ pozitia 03, 

 în cadrul Compartimentului  Servicii pentru Copilul cu Dizabilități Neuropsihice - Serviciul Alternative de 

Tip Rezidențial – Direcția Protecția Copilului - D.G.A.S.P.C. Sector 2 

 

 

➢ privind activităţile specifice:  

- își desfășoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale și 

cerințelor postului; 

- participă la asigurarea unui climat optim și de siguranță al beneficiarilor din centru; 

- urmăreşte starea fizică şi asigură buna funcţionare a tuturor mijloacelor fixe aflate în 

proprietatea centrului; 

- efectuează primirea în prezenţa Comisiei de Recepţie, depozitarea şi păstrarea în bune 

condiţii de siguranţă a materialelor, mărfurilor şi altor bunuri care intră în parimoniul 

Centrului de Servicii pentru Copilul cu Handicap; 

- efectuează transferul bunurilor, materialelor şi dirijarea acestora către bucătărie, spălătorie, 

îngrijitoare, referenţi, magazie etc; 

- asigură întocmirea documentelor de transfer între instituţiile similare; 

- derulează în bune condiţii aprovizionarea, conform contractelor încheiate de D.G.A.S.P.C. 

sector 2; 

- urmăreşte şi răspunde de primirea, recepţionarea şi eliberarea din magazine a produselor şi 

mărfurilor achiziţionate, acestea având certificate de calitate în conformitate cu legislaţia în 

vigoare; 

- întocmeşte lunar referate de alimente și alte necesare; 

- etichetează toate mărfurile primite, conform normelor igienico-sanitare pentru colectivităţi, 

avizate de Inspectoratul de Sănătate Publică al Municipiului Bucureşti; 

- în termen de 24 de ore, întocmeşte N.I.R.-urile şi fişele de magazie pentru fiecare produs 

intrat în gestiune; 

- predă la timp toată documentaţia necesară referentului contabil; 

- participă la inventarierea materialelor pe care le gestionează, încadrându-se termenelor şi 

condiţiilor prevăzute de legislaţia în vigoare; 

- întocmeşte formulare tipizate (referate) necesare bunei desfăşurări a activităţii din centru în 

vederea ţinerii unei evidenţe corecte;  

- participă  la buna desfăşurare a activităţilor de aprovizionare;       

- efectuează recepţia, depozitarea şi păstrarea în bune condiţii şi siguranţă a materialelor, 

mărfurilor şi altor bunuri care intră în patrimoniul Centrului de Servicii pentru Copilul cu 

Handicap; 
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- adoptă o relaţie adecvată cu copiii şi personalul centrului, care să răspundă normelor de 

conduită morală, profesională şi socială; 

- protejează copiii împotriva oricăror forme de abuz, neglijare şi exploatare; 

- transmite, cu aprobarea conducătorului structurilor organizatorice, orice document sau 

situaţie solicitată, la termenele stabilite, către organismele solicitante; 

- are obligația de a arhiva toate documentele create conform prevederilor legale în vigoare;  

- este interzis fumatul beneficiarilor, cât şi al personalului în cadrul centrului; 

- este direct responsabili pentru păstrarea, curățenia și întreținerea patrimoniului bunurilor 

mobile și imobile din dotarea centrului unde își desfășoară activitatea; orice lipsă sau 

deteriorare va fi comunicată în scris administratorului centrului;  

- acordă o  atenție deosebită la discuțiile purtate în prezența beneficiarilor (se vor evita 

discuțiile care nu au legătură cu domeniul profesional) ; 

- asigurarea obligaţiei de a păstra confidenţialitatea informaţiilor despre beneficiarii integraţi 

în centru și interzicerea  furnizării de informații; 

- are obligația să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la 

canalele de accesare a datelor personale disponibile pe calculatorul instituției cu ajutorul 

căruia își desfășoară activitatea;  

- să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai 

mare precauție, atât în ceea ce privește conservarea suporturilor, cât și în ceea ce privește 

depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru;  

- să nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit, cu 

excepția situațiilor în care comunicarea datelor se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau 

a fost autorizată de către superiorul ierarhic;  

- să nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 

informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu excepția situațiilor în care această activitate se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul ierarhic;  

- să nu divulge informațiile comunicate, de către ceilalți membrii ai centrului, în cadrul 

canalelor de comunicare online, către alte persoane, instituții etc..  
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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă postului contractual de execuţie vacant de  magaziner categoria M - post unic/ pozitia 16,  

în cadrul  Serviciului Aprovizionare -  Direcția Achiziții Publice, Licitații, Urmărire Contracte - 

D.G.A.S.P.C. Sector 2 

 

 

➢ privind activităţile specifice:  

 

- primește, păstrează și eliberează produsele pentru  apartamente sociale copii în magaziile 

D.G.A.S.P.C. Sector 2. 

- în vederea întocmirii NIR-ului (Nota de intrare-recepție), solicită prezența comisiei de 

recepție care constată și confirmă recepția bunurilor și dacă corespund din punct de vedere 

cantitativ, calitativ, specificații tehnice, caiet de sarcini, mod de ambalare și sunt însoțite de 

toate documentele, conform contractului/comenzii, declarație de conformitate, garanția 

produsului, etc. pentru a le înregistra în gestiune;   

- întocmește N.I.R.-urile în termen de 24 ore din momentul în care produsele sunt livrate și 

predă în termen de 5 zile toată documentația necesară operării în gestiunea contabilă pe baza 

borderourilor în dublu exemplar câte unul pentru fiecare parte; 

- întocmește NIR-ul, și eliberează produsele  pentru sponsorizările și donațiile primite pentru 

apartamentele sociale pentru copii; 

- asigură eliberarea bunurilor aprovizionate ritmic și la timp necesare beneficiarilor 

apartamentelor sociale pentru copii pentru care s-a făcut aprovizionarea; 

- la solicitarea șefului de serviciu/directorului general adjunct/directorului general, verifică pe 

teren cantitativ și calitativ primirea produselor în gestiunea apartamentelor sociale de copii, 

conform comenzilor transmise din contractele subsecvente/contractele de achiziții publice; 

- colaborează cu Serviciul Contabilitate pentru verificarea lunară a balanțelor contabile pentru 

produsele din gestiunea  magaziei pentru  apartamente sociale; 

- colaborează cu personalul Serviciului Alternative de Tip Rezidențial cu atribuții în 

asigurarea aprovizionării cu produse a apartamentelor sociale pentru copii. 

- asigură depozitarea în bune condiții a tuturor bunurilor  recepționate, verifică starea de 

depozitare și informează dacă sunt constatate nereguli și ia  măsuri ca paza și securitatea 

materialelor să fie asigurată, verifica ușile, ferestrele, sistemele de închidere și aduce la 

cunoștința șefului ierarhic/directorului de resort pentru a fi remediate dacă este necesar; 

- asistă la inventarierea bunurilor de inventar și a materialelor împreună cu Comisia de 

inventariere care se întrunește în luna noiembrie a fiecărui an sau în situațiile prevăzute de 

dispozițiile legale, verifică fișele de magazie, balanța stocurilor, numără toate produsele din 

magazie conform fișelor de magazie și semnează listele de inventar; 

- promovează respectul reciproc, colaborarea și transparența în interiorul serviciului și în 

relațiile cu persoanele din afara instituției. Păstrarea unui climat de muncă echitabil, riguros 

și responsabil, caracterizat prin spirit de echipă și transparență, destins și bazat pe 

comunicare, în care salariații sunt informați și își cunosc bine drepturile și obligațiile, 
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sarcinile și limitele acestora și li se oferă condițiile pentru a își îndeplini cât mai bine 

atribuțiile; 

- răspunde de cunoașterea, însușirea și respectarea prevederilor legale în vigoare cu privire la 

acțiunile și activitățile specifice postului pe care îl ocupă; Răspunde direct - administrativ și 

material - în fața șefului de serviciu și a organelor abilitate să controleze activitatea 

desfășurată, în cazul în care nu a luat la timp măsurile legale ce se impun pentru realizarea 

sarcinilor de serviciu; 

- nu folosește informațiile obținute în cursul activității desfășurate în scop personal sau într-o 

manieră care poate fi contrară legii;  Răspunde de confidențialitatea datelor la care are acces; 

- respectă normele privind Securitatea și Sănătatea Muncii și din domeniul Situațiilor de 

Urgență și răspunde de însușirea și respectarea acestora de întregul personal din subordine; 

- răspunde personal de corectitudinea raportărilor și veridicitatea informațiilor transmise către 

superiorul ierarhic, suportând măsuri disciplinare în caz de dezinformare 

- gestionează în registrul electronic al serviciului documentele repartizate de către superiorul 

ierarhic; 

-  soluționează cu operativitate solicitările adresate serviciului, conform atribuțiilor ; 

- asigură securitatea materialelor cu conținut secret și confidențialitatea informațiilor deținute 

și a documentelor transmise; 

- arhivează documentele create și rezultate din activitatea proprie în cadrul serviciului. 

- participă la realizarea sarcinilor care intervin la solicitarea șefului de serviciu și a 

directorului  general. 

 


