
SC ..........  SA/SRL 
 
 
 

  FISA POSTULUI   
 

 
Nume şi prenume : ______________________________ 
 
1. DENUMIREA FUNCŢIEI : magaziner  
 
2. CODUL FUNCŢIEI :  413102 
 
3. SCOPUL POSTULUI : - realizarea obiectului contractului individual de muncă; 
 
4. STUDII ŞI/SAU CALIFICĂRI NECESARE : studii medii 
 
5. RELAŢII  ORGANIZATORICE :  

 relaţii ierarhice : - se subordonează: sefului de sectie 
                          - are în subordine: nu are angajati in subordine 

 relaţii funcţionale : - cu personalul firmei 
 relaţii de colaborare : - cu personalul firmei 

 
6. CONDIŢII SPECIFICE DE MUNCĂ :   
  -  lucrează în magazia de materiale; 

  - utilizează: paleti, banci de lucru, echipament automat, computer, formulare 
specifice. 
 

7. CERINŢELE POSTULUI : 
 Cunoştinţe : proceduri specifice de lucru şi ordinea de execuţie a acestora, tipurile de 
produse finite, materii prime şi materiale, utilaje, instalaţii electrice, dispozitive specifice 
unităţii.  

 Deprinderi : îndemânare, precizie, rigurozitate, deţinerea abilităţilor fizice necesare 
îndeplinirii atribuţiilor din prezenta fişă. 

 Alte cerinţe : responsabilitate, echilibru şi stăpânire de sine, corectitudine. 
 
 
8. ATRIBUŢIUNI  şi  SARCINI DE SERVICI : 
 Generale :  
• se informează permanent şi îşi însuşeşte tipurile de produse finite, materii prime şi 

materialele de bază, scule, dispozitive, verificatoare; 
• cunoaşte şi respectă procedurile interne în ceea ce priveşte predarea-primirea 

produselor din gestiune; 
• menţine o legătură permanentă cu agentul de contractări şi achiziţii, seful de schimb 

(seful de formatie) şi şeful de secţie; 
• nu permite accesul în depozit persoanelor străine sau a personalului societăţii decât 

în scop determinat de serviciu; 
• încuie şi supraveghează permanent depozitul; 
• efectuează lucrul în condiţii de securitate, în conformitate cu politica societăţii, 

legislaţia şi normele de tehnica securităţii muncii specifice locului de muncă. 
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  Specifice : 
 

 întocmeşte şi completează documente specifice 
• întocmeşte şi completează fişe de magazie, registre de intrare-ieşire, procese-

verbale de predare-primire, bonuri de consum, raportări comerciale, statistice sau 
economice, alte documente specifice; 

• efectuează modificările ale acestor documentelor la fiecare mişcare a bunurilor din 
gestiune; 

• ţine evidenţa pe analitice a materiilor prime şi auxiliarelor, deschizând pentru 
fiecare în parte o fişă de magazie; 

• operează în programul de gestiune datele referitoare la stocuri;  
• primeşte doar pe bază de borderou şi semnătură documentele privind mişcările de 

valori materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de însoţire, 
facturi fiscale etc.) prezentate la contabilitate pentru înregistrare  

• urmăreşte ca în borderou, documentele să fie înscrise în ordine cronologică, iar 
pentru documentele anulate va face pe borderou menţiunea ,,ANULAT”; 

• întocmeşte şi completează listele de inventar; 
• verifică corectitudinea întocmirii documentelor şi rectifică înregistrările eronate. 

 
 primeşte şi eliberează bunuri 
• organizează sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, produselor finite, 

sculelor etc. de la partenerii comerciali; 
• participă la descărcarea bunurilor; 
• realizează recepţia bunurilor dacă acestea corespund calitativ şi cantitativ cu datele 

înscrise în documentele de însoţire; 
• semnează documentele de însoţire ( factura fiscală şi/sau aviz de însoţire a märfii ) 

pentru primirea mărfii, identifică viciile aparente şi înştiinţează conducerea despre 
acestea; 

• întocmeşte documentele necesare la constatarea diferenţelor şi/sau deficienţelor 
calitative de orice provenienţă (ambalare, manipulare, transport) în prezenţa 
persoanei de la care primeşte marfa; 

• întocmeşte un proces-verbal de constatare în cazul existenţei unor situaţii de retur 
cu menţionarea cauzei care a dus la aceasta pe care îl transmite compartimentului 
economic în vederea întocmirii facturii de retur; 

• înregistrează intrările în registrele specifice; 
• manipulează şi aranjează bunurile în depozit cu ajutorul muncitorilor necalificaţi, 

astfel încât să prevină sustragerile şi degradările, pe categorii, loturi de marfă etc.; 
• răspunde de mărfurile stocate  
• eliberează bunurile destinate secţiei de producţie sau uzului intern doar pe baza 

bonurilor de consum; 
• descarcă gestiunea înregistrând ieşirile în registrele specifice. 

 
 

 efectuează inventarieri ale bunurilor    
• verifică şi monitorizează permanent stocurile de produse finite, materii prime şi 

materialele de bază, scule, dispozitive, verificatoare; 
• lunar verifică stocurile de valori materiale din fişele de magazie ca şi mişcările 

acestora, urmărind concordanţa dintre evidenţa tehnico-operativă cu cea contabilă 
şi semnând fişele de magazie; 

• ţine evidenţa la zi a registrelor de stocuri anunţând plusurile şi minusurile obţinute; 
• verifică distribuirea bunurilor în cadrul unităţii, evaluează necesarul pentru 

reînnoirea stocului minim şi comunică în scris propunerile de aprovizionare; 
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• pregăteşte depozitul pentru inventar; 
• efectuează inventarieri periodice şi participă la inventarierea anuală a bunurilor din 

depozit alături de comisia de inventariere; 
• înştiinţează în scris conducerea despre existenţa plusurilor şi minusurilor, a 

stocului de marfă fără mişcare sau cu mişcare lentă. 
 
 
9. ALTE ATRIBUŢIUNI : 
 

• respectă prevederile Regulamentului intern, a legislaţiei în domeniu, procedurile 
de lucru, precum şi celelalte reguli şi regulamente existente în unitate, dispoziţii, 
decizii, circulare si hotărâri ale Conducerii; 

• respectă atribuţiile stabilite în prezenta fişă a postului precum şi alte sarcini 
stabilite de conducătorul ierarhic superior;                           

• asimileazä cunoştinţele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum şi a 
legilor, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor referitoare la sarcinile de 
serviciu; 

• în cazul unor situaţii de excepţie ce impun rezolvarea operativă a altor situaţii sau 
probleme ivite, va răspunde acestor cerinţe inclusiv în zilele nelucrătoare, prin 
prelungirea programului de muncă săptămânal, la solicitarea conducerii; 

• respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 

• răspunde de deteriorarea dispozitivelor de măsură şi control, utilajelor, maşinilor-
unelte, sculelor urmare unor acţiuni necorespunzătoare. 

 
10. ATRIBUŢIUNI PE LINIE DE SECURITATE ŞI SĂNĂTATE ÎN MUNCĂ ŞI 

SITUAŢII DE URGENŢĂ : 
 

• Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si 
masurile de aplicare a acestora ; 

• Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau 
imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane 
participante la procesul de munca ; 

• Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica 
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire 
profesionala ; 

• Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de 
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ; 

• Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si 
sa il informeze de indata pe conducatorul locului de munca ; 

• Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator 
scopului pentru care a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul 
destinat pentru pastrare; 

• Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, 
echipamentele de transport si alte mijloace de productie; 

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

• Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele 
desemnate, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si 
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conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in 
domeniul sau de activitate; 

• Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele 
desemnate, pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii 
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor; 

• Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul 
securitatii si sanatatii in munca 

 
  11. Nerespectarea atribuţiilor din prezenta fişă atrage sancţiuni disciplinare în 

limitele prevăzute de Codul muncii şi contractul colectiv de muncă, răspunderea 
patrimonială sau penală după caz. 

  
Prezenta fişă a postului face parte integrantă din C.I.M. semnat între salariat şi conducere. 

 
 
 
Data _____________          
 
Director general,                                    Magaziner 
         _________________ 
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Acest document a fost descărcat gratuit de pe site-ul oficial 
al 

 sc. RCL Consulting srl. 
Pentru mai multe informaţii ne puteţi contacta :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rcl.ro 
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