ook wh =

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

Bd. Eroilor 29, 500036 Brasov, ROMANIA, www.unitbv.ro, Tel: 0268 413000, 0268 410525, Fax: 0268 410525

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din__/___ [ !

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Administrator financiar Pozitia in COR/Cod?:
Denumirea funciei:

Departamentul / Structura:

Locul de munc&:Cantina Memo

Drept de semnatura: Intern:Da Extern:Da

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: Sef Seviciu Cantine
1.2. Are in subordine:

Relatii functionale

Cu angajatii din cadrul Serviciului Cantine.

Relatii de colaborare:
Cu toate serviciile din Universitate
Cu furnizorii si organele de control abilitate

SCOPUL POSTULUL: )
Gestionarea magaziei centrale ale Serviciului Cantine.

SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1.Receptia marfii:

- primeste marfa de la furnizori si verifica cantitativ si calitativ marfa, verificd documentele insotitoare(de
livrare) si anume facturi, aviz de expeditie.

- verificarea cantitativa se realizeaza prin numérare sau cantarire in functie de felul marfurilor

- identifica produsele din lot

- examineaza marfurile , ambalajele si termenele de garantie

- verificd integritatea marfii

- verificd marcarea si etichetarea marfurilor

-verifica si pastreaza la dosar certificatul de conformitate ale produselor din facturi

- introduce notele de receptie a méarfurilor in sistemul informatic de gestiune.

- intocmeste procesele verbale privind neconcordanta cu documentele de livrare, pastrarea in custodie
necorespunzatoare calitativ pana la rezolvarea litigiilor cu furnizorii.

2. Depozitarea marfurilor:
- transportul marfurilor in spatiul de depozitare
- pastrarea marfurilor in conditiile specificate de legislatia Tn vigoare
- aranjarea mérfurilor pe raft sau in frigidere dupa categoriile impuse de normele organelor sanitare
- scoaterea ambalajelor de carton la produsele congelate, urmat de etichetarea interna individuala
- igienizarea in prealabil a marfii achizitionate in ambalaje.
- intocmirea graficelor de temperatura
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3. Distribuirea marfii:
- in baza meniului intocmit de sef serviciu cantine,introduce in calculator lansarea catre bucatérie, iar in baza
Acestei lansari care genereaza automat lista zilnica de alimente, distribuie marfa cétre o persoana numita de
bucitarii celor dou# cantine. Marfa se distribuie zilnic catre Cantina Memo, iar catre Cantina Coliné,
saptamanal, sau de cate ori este nevoie. Dupa distribuirea marfii catre cele doud cantine, intocmeste avizul
de expeditie, care va fi semnat de bucatar(Cantina Memo) si de reprezentantul Cantinei Colina care preia
marfa.
- se va da o atentie deosebitd cantititilor de alimente scoase din magazie conform LZA-ului, astfel sa nu
apara plusuri sau minusuri fata de cantitatile mentionate in lista
- urmareste ca alimentele primite in magazie s& nu depaseasca termenul de garantie, eliberand alimentele
in functie de acest termen
- permite intrarea in magazie a personalului muncitor care ajuta la transportul alimentelor, numai in prezenta
magazinerului si in echipament de protectie
- efectueaza lucrari de igienizare a spatiilor de depozitare(maturat, spalat, stergerea prafului, spalatul usilor,
geamurilor, faiantei si a gresiei).
- Semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea
proceselor desfasurate
- Se supune controlului efectuat de seful serviciului cantine, punand la dispozitie documentele solicitate.
- Are obligativitatea de a avea un comportament decent fata de funizori, bucatari si ceilalti angajati.
- Efectueazi periodic controlul privind starea individuala de sanatate.
- Respecti normele de protectia muncii §i a normelor de PSI
- Respectd normele igienico-sanitare si foloseste echipamentul corespunzator de protectie 1n
timpulserviciului
- Este obligata sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program
- Nu paraseste locul de munc decét in cazuri deosebite i numai cu aprobarea sefului ierarhic
- Foloseste eficient timpul de munca
- Respecta regulamentul intern

4, Aprovizionarea:
-Saptamanal(in fiecare joi, sau de cate ori este nevoie), in functie de stocurile existente din magazie, prezinta
sefului Serv Cantine, comenzile pentru aprovizionarea cantinelor pentru umatoarea séptamana

5, Intr& pe casa de marcat de cate ori este nevoie(orele 12-14)
Indeplineste atributiuni de incasare, eliberare bonuri fiscal, scoatere raport zilnic, intocmire monetar zilnic
si depunere la casieria central.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI: 4 G, ==
1.La solicitarea gefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:

1.1Indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea universitatii si
a sefului ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.
2.La solicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii:
2.1.Particip4 lunar la instructajul privind securitatea si protectia muncii.
2.2.Respecta normele de securiate si protectia muncii.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa
postului, prin fisa de indicatori de performanté si prin grila de evaluare periodica.

Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

Cunoaste si respecté normele de s&natate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii de
urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pistreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza.
Nu face declaratii publice faré acordul conducerii Universitatii.

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.

in functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul sifsau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului, poate prelua sau Tsi
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poate delega sarcinile, astfel:
o Este inlocuit de:lonag Alina

Data intocmirii Data luérii la cunostinta Data avizarii

Numele gi prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Semnéatura Semnatura Semnatura
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