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Cresa Baia Mare
Cresanr. 3

FISA POSTULUI
Numele si perenumele titularului:

A.

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: post contractual de executie
2. Denumirea postului de executie: Administrator |

- Pozitia in COR/Cod: 515104

3. Gradul /treapta profesionala: |
Scopul principal al postului : Rdspunde de primirea, pastrarea, evidenta si eliberarea de bunuri aflate
in gestiunea cresei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : Studii medii atestate cu diploma
2. Perfectionari (specializari): studii sau specializare Tn domeniul gestiunii
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel, etc
4. Limbi straine (necesitate si nivel): ------
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului: sociabilitate, afectivitate fatéd de
copii, comportament corect si civilizat in relatia cu parintii si colegii de munca.
6.Cerinte specifice: (se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa

caz).

7.Competenta manageriala: (Doar in cazul functiilor de conducere)

Responsabilitati si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:

v
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semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatata privind
calitatea proceselor desfasurate;

respecta normele de protectia muncii si a normelor de protectie PSI;

este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
foloseste eficient timpul de munca;

respecta Regulamentul Intern al Cresei Baia Mare;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

ndeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea
Cresei Baia Mare si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;

nu se opune solicitarii conducerii Cresei Baia Mare gi/sau sefului ierarhic superior de a
desfasura activitati in cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;

participa, la solicitarea conducerii Cresei Baia Mare, la training-uri de informare gi pregatire
continua pentru sporirea competentelor profesionale;

indeplineste atributiile privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii in limitele de competenta atribuite postului;

raspunde, in limita competentelor atribuite postului, de toate atributiile mentionate in randurile
de mai sus, atat in fata conducatorului institufiei, cat si in fata organelor de control.
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C. Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

e receptioneaza calitativ si cantitativ toate bunurile intrate in cresa, precum si in gestiune;

e asigura aprovizionarea cu toate bunurile si materialele necesare pentru buna functionare a
cresei, cu respectarea normelor legale de specilitate;

e realizeazd comenzile la furnizori si asigura aprovizionarea cantitativa si calitativd cu produse
alimentare a cresei, cu respectarea meniului zilnic, precum si a contractelor in vigoare cu
furnizorii, pe categorii de alimente, cu incadrarea in preturile contractate;

e raspunde de primirea si pastrarea de bunuri aflate Tn gestiune cresei;

o celibereaza alimentele din magazie zilnic, iar acestea vor fi de calitate si consemnate in Fisa de
magazie;

e participa la elaborarea meniului lunar, Tnainte ca acesta sa fie inaintat tehnicianului nutritionist
spre verificare si calculare a balantei calorice;

e are obligatia sa depuna la Cresa Baia Mare in termenele stabilite -zilnic, toate tipurile de
documente legate de propria activitate profesionala, inclusiv sumele de bani incasate;

e fincaseaza la timp contributiile banesti lunare pentru copiii inscrisi care frecventeaza cresa;

e suplineste la nevoie personalul din grupe in vederea unei bune functionari a acestui tip de
activitate;

e colaboreaza activ cu parintii/ reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa;

e are obligatia sa aduca imediat la cunostinta Directorului Directiei Crese, ori coordonatorului de
activitate a cresei aparitia orcaror nereguli, abateri, situatii neprevazute sau orice alte greutati
aparute in activitatea proprie;

e indeplineste cu seriozitate si la timptoate sarcinile specifice primite de la Directorul Directiei
Crese, ori coordonatorului de activitate a cresei, in limita competentelor atribuite postului si cu
respectarea CIM, fisei postului si Regulamentului Intern;

e nu paraseste locul de munca pana la finalul programului si va anunta directorul Directiei Crese ori
coordonatorului crese cu privire la orice modificare;

e respecta programul de lucru si planificarea concediului legal de odihna, solicitdnd in prealabil,
aprobare de la seful ierarhic, in caz de derogare de la programul obisnuit de lucru, concediu de
odihna , concediu fara plata, etc. ;

e este cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate Tmprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e prezinta un comportament plin de afectivitate, blandete si intelegere fata de fiecare copil, fara
discriminare;

e acorda ajutor, atat cat este rational posibil, orcarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

e nu permite accesul persoanelor straine, cu exceptia organelor de control abilitate;

e angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea In domeniul protectiei muncii primita de la angajator sau a copiilor din grupa;

e tine evidenta inventarului dupa normele in vigoare;

e impreuna cu echipa intocmeste inventarul pe departamente si il gestioneaza conform cerintelor
educationale si sanatate;

e ia masuri pentru prevenirea pagubelor;

e fincaseaza si depune la timp contributiile banesti pentru copiii din cresa;

e urmareste si noteaza zilnic temperatura din frigidere;

o efectueaza la timp analizele medicale obligatorii;

e finlocuieste, ori de céte ori este nevoie, personalul din grupe, in vederea unei bune functionari;
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e colaboreaza cu familia copilului care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de parteneriat n
interesul copilului;

e comportament civilizat in relatia cu furnizorii, colaboratorii si colegii de munca;

e aplica, intocmai, cunostintele profesionale de protectie a muncii si prevenirea incendiilor ;

e participa la cursurile de perfectionare profesionala ;

e are obligatia de a purta echipament de protectie corespunzator ;

e indeplineste, in limita competentelor, orice alte atributii trasate de catre superiorul ierarhic.

o foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu cu respectarea
GDPR,;

e respecta codul deontologic, ofera discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor
si datelor cu care vine Tn contact

e respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Cresei.

D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al Cresei Baia Mare.

E. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale;

b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;

c. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.

F. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
e In functie de necesitéti si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

G. Indicatori de performanta:

Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului

Indeplinirea cantitativa si calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Inifiative pentru imbunatatirea activitaiji si cresterea eficientei.

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern raspunde disciplinar pentru executarea
defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.

|.Sfera relationala :
Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fata de : Director, Sef Birou/Coordonator Cresa
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale Cresei Baia Mare ;
c) relatii de control : nu este cazul
Extern
a) cu autoritati si institutii publice: relatii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat si
de reprezentare in interesul institutiei;
€) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse umane,
financiare si materiale)
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