AVIOANE CRAIOVA S.A.

Biroul P.U.F.

Nr./Data 2975/05.09.2018
INFORMATII

despre postul de primitor -distribuitor
Denumirea postului: Primitor-distribuitor
Locul de munca: Biroul Pregatirea si Urmarirea Fabricatiei/AVIOANE CRAIOVA S.A.
A. SCOPUL POSTULUI:
Primitorul-distribuitor are rolul de a răspunde de gestiunea fizică a stocului de marfă din magaziile de materiale metalice, scule, elemente de asamblare standardizate, rechizite si materiale auxiliare.

B. RELAŢIILE DE SERVICIU:
i) ierarhice: subordonat managerului biroului, nu are lucratori in subordine;

ii) de colaborare: cu pregatitorii-completatorii, cu maistrii si conducatorii compartimentelor, cu agentii de cumparari din societate, cu specialistii din compartimentele tehnice (proiectare, tehnologie si receptie) si cu cei din compartimentele financiar/contabile.
C. ACTIVITĂŢI PRINCIPALE:
- asigură gestiunea fizică a stocului de marfă;
- introduce marfa în stoc în baza documentelor de intrare;
- asigură mişcarea stocurilor;
- pregăteşte şi elibereaza/expediază marfa către primitori distribuitori/clienţi;
- recepţionează mărfurile conform facturilor şi sesizează în scris neregulile constatate;
- aranjează produsele pe rafturi, fără deteriorarea acestora;
- marchează cu etichete care conţin caracteristicile produselor din depozit;
- verifică periodic stocurile din magazin;
- cunoaşte toate produsele şi utilitatea acestora, fiind în stare să informeze colaboratorii despre toate produsele;
- manipulează marfa.

D. RESPONSABILITĂŢILE PRINCIPALE
Privitor la activităţile specifice, răspunde de:

- acurateţea înregistrărilor în stoc;
- inregistrarea sistematică şi cronologică a datelor privind stocurile;
- indeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic;
- calitatea raportărilor şi a informărilor;
- eliberarea/livrarea mărfii către pregatitori-completatori/clienţi în timpul cel mai scurt şi în condiţii optime.
Privitor la disciplina muncii, răspunde de:

- imbunătăţirea permanentă a pregătirii profesionale şi de specialitate;
- păstrarea confidenţialităţii informaţiilor legate de firmă;
- utilizarea şi păstrarea în bune condiţii a documentelor cu regim special;
- corecta utilizare a echipamentelor, consumabilelor şi altor materiale, a altor mijloace fixe primite în folosinţă de la societate;
- respectarea prevederile regulamentelor/normativelor interne şi procedurile de lucru privitoare la postul primitor-distribuitor;
- respectarea programului de lucru.
Privitor la securitatea muncii, raspunde de respectarea normelor de securitate în muncă si a celor privind situatiile de urgenta.
E. CLAUZĂ DE CONFIDENŢIALITATE
Primitorul-distribuitor:

- se angajează să nu discute cu persoane din afara organizaţiei sau cu persoane din cadrul organizaţiei care nu sunt implicate în executarea sarcinilor de serviciu informaţiile confidenţiale referitoare la situaţia organizaţiei în a căror posesie intră conform atributiilor de serviciu si/sau accidental.
- se obligă să respectate confidenţialitatea informaţiilor mai sus menţionate pe toată durata contractului individual de muncă încheiat între persoana sa şi organizaţie şi pe o perioadă de 1 an de la încheierea acestui contract.
F. SALARIZARE:
Salarizarea este în conformitate cu prevederile din Contractul Colectiv de Munca in vigoare.
G. GARANŢII/RĂSPUNDERI:

Primitorul-distribuitor are obligaţia de a constitui o garanţie în numerar in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Încălcarea dispoziţiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage răspunderea materială, disciplinară, administrativă, penală sau civilă, după caz.
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