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NUMELE $I PRENUMELE:

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Administrator I
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: - Administrarea patrimoniului Clubului Sportiv Botogani

- Gestiunea cantinei Clubului Sportiv

CLUBUL SPORTIV BOTO$ANI

4.
5.

ifii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate : studii medii - liceu economic
2. Perfec{iondri (specializ6ri): de specialitate
3. Cunogtinte de operare calculator (necesitate gi nivel):

a) cunogtinfe de contabilitate gi cunogtinte elementare de operare
b) cunoqtinfe de operare in programele informatice word, Excel, powerpoint
c) cunogtinfe necesare pentru operarea qi transmiterea de emailuri.
Limbi straine ( necesitate gi nivel): Nu este cazul
Abilitfii, calit{i gi aptitudini necesare:
- abilit6{i organizatorice qi de comunicare
- capacitatea de lucru in echip6
- calitate, operativitate qi eficienfl in activitatea desftgurati
- integritate gi eticd profesionald
- disciplind
- rezisten{d la stres Ei adaptabilitate
- capacitate de asumare a responsabilitdtii
- atitudine pozitivd"
- capacitate deanalizd" Ei sintez[
Cerinfe specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit

16: - Nu este cazul
6.
7.

Atributiile postului:
- fundamenteazd gi prezint[ propuneri pentru cheltuielile materiale gi servicii la nivelul

clubului, pentru a fi incluse in proiectul de buget;
- organizeazd gi asigurd condilii corespunzatoare pentru folosirea, p6strarea, respectiv

depozitarea bunurilor materiale aflate in gestiune;
- are ca atribufii principale primirea, plstrarea qi eliberarea de bunuri aflate in administrarea,

folosinfa sau chiar de{inerea temporarl a acestora;
- primeqte documente justificative (facturi, avize etc), intocmeqte documentul 'Not6 de

intrare recepJie" pe care le transmite la compartimentul economic in termen util pentru
efectuarea pl[lii la data scadent[;



asigur5recuperareacheltuielilorpentruutilitfiiconsurnat@
patrimoniului afl at in administrarea clubului;
asigurd curafenia gi igienizare abazelor sportive gi a celorlalte spatii administrate;
fine eviden{a stocurilor de materiale, obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe;
asigurl manipularea bunurilor, produselor, alimentelor recep{ionate, cu respectarea
normelor de proteclie a muncii;
urmdreqte ca produsele primite sd fie sigilate gi conforme;
asigurl depozitarea, conservarea in bune condilii a produselor alimentare din gestiune,
conform indicafiilor de pe produse gi informeaz[ peful ierarhic superior asupra tuturor
neregulilor care apa\
organizeazd gi asigurd condilii corespunzltoare pentru folosirea, p[strarea gi depozitarea
bunurilor materiale aflate in gestiune (cantina,ma gaziidepozite);
elibereazd bunurile din gestiune numai pe bazd de documente (bonuri de consum/ transfer,
procese verbale de predare-primire, etc.);
intocmeqte zilnic lista de alimente;
incarc[ in programul de gestiune intr[rile de alimente gi pe baza listei zilnice de alimente se
descarc5 din gestiune;
se preocupi de folosirea judicioasl a spatiilor de depozitare existente gi menfine curdfenia
acestora conform normelor de igien6;
rdspunde de finerea la zi qi de exactitatea datelor inscrise in figa de magazie;
verificd lunar stocul scriptic qi cel faptic, informeza in scris geful ierarhic superior asupra
diferenle lor constatate ;

rcfuzd primirea produselor in magazie ftrd forme legale, intocmegte procese verbale de
custodie pentru alimente sau alte materialele proprietatea altor unit6ti;
verifici starea alimentelor depozitate gi condiliile de securitate impuse, ludnd mdsurile
corespunzitoare pentru evitarea risipei, degradirii, instrlinlrii prin furt sau incendii;
informeazl conducerea manageriald a clubului despre comportamentul sportivilor in spatiile
de cazare gi servire a meselor;
interzice oricdrei persoane intrarea in locurile de plstrare a bunurilor in lipsa gestionarului;
intocmegte referatul de necesitate pentru achizifionarea materialelor gi ionsumabilelor
necesare desfbgurdrii activitElii specifice;
intocmegte qi predd planul anual de activitate pana la data de 30.10 a fiecdrui an;
intocmeqte qi predl planul anual de achizilii publice pentru bucdtdrie qi compartimentul
administrativ pana ladatade 30.10 a fieclrui an;
aduce la cunogtin{a conducerii clubului orice defecfiune intervenitd la instala{iile electrice gi
sanitare;
participd la intocmirea planului de activitate anual sau pe anumite perioade qi solicitd prin
referate cele necesare pentru rcalizarea obiectivelor din plan, privind intrefinerei gi
repararea bazelor sportive;
rdspunde material, disciplinar, penal (dac6 este cazul) de prejudiciile cauzate clubului;
respectl dipozifiile legale privind gestionarea bunurilor din gestiunea s&, respecta
procedurile de lucru privitoare la postul s6u;
adoptl in permanenfI un comportament care sd promoveze imaginea gi interesele clubului;
se implicd in solu[ionarea situafiilor de uizd;
urmlregte utilizarea ralionali a energiei electrice, combustibilului, apei qi a materialelor
consumabile din cantin[;
pdstreazl confidenfialitatea datelor;
respect[ programul de lucru;

fine condica de prezentr a personalului din compartimentul Administrativ;
coordoneazd, indrumd gi controleazd modul cum angajafii din subordine iqi indeplinesc
sarcinile;



- se informeaza, respecti gi aplic[ prevederile Regulamentului de Organizare qi Funclionare,
Regulamentului intern;

- pistreazd secretul de serviciu;
- execut[ gi alte sarcini rcpartizate de conducerea Clubului Sportiv Botogani.

Alte atribufii:
- intocmeqte qi actualizeazdprocedurile de sistem qi opera{ionale;
- face parte din diverse comisii de inventariere, reevaluare a patrimoniului, casare a

mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar;
- este responsabil cu arhiva Clubului Sportiv Botogani:

o preia documentele pentru pdstrarea in arhivS;
. asiguri documentele definute in arhivl in condilii corespunzitoare;
o fine evidenla inhlrilor-ieqirilor din arhiv6;
o verificd modul de pistrare in timp a documentelor;
. pune la dispozilie pebazd de semn5tur6 gi fine eviden{a documentelor ?mprumutate, pe

baza registrului de evidenld a intr[rilor - iegirilor; la restituire verificd integritatea
documentelor imprumutate;

o convoacl comisia de seleclionare in vederea analizdrii dosarelor cu termenele de
pdstrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

- este desemnat cu indeplinirea atributiilor in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in
conformitate cu prevederile legale in domeniu;

ATRIBUTIT]NI PE LII[TE DE SECTruTATE $I SANATATE iN MT]NCA $I SITUATII DE
TTRGENIA:

- s[ igi desftgoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea gi instruirea sa, precum gi cu
instrucfiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incdt s[ nu expun[ la pericol de
accidentare sau imbolnlvire profesionald,atdt propria persoand, cdt gi alte persoane care pot
fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc[;

- s[ utilizeze corect maginile, aparatw4 uneltele, substantele periculoase, echipamentele qi
orice alte mijloace de lucru;

- s6 utilizeze corect echipamentul individual de protec{ie acordat gi, dupd utilizare, sd il
inapoieze sau sd il pun[ la locul destinat pentru pdstrare;

- sf, nu procedeze la scoaterea din func{iune, la modificarea, schimbarea sau inl[turarea
arbitrar[ a dispozitivelor de securitate proprii qi sE utilizeze corect aceste dispozitive;

- s[ comunice imediat superiorului ierarhic orice situalie de munc6 despre care are motive
intemeiate s[ o considere un pericol pentru securitatea qi slnltatea lucrltorilor, precum gi
orice deficienfi a sistemelor de protec{ie;

- sd coopereze cu superiorii direcfi, atdta timp cdt este necesar, pentru a face posibilS
rcalizarea oricdror cerinle sau misuri dispuse de c[tre inspectorii de muncl qi inspectorii
sanitari , pentru proteclia s[n6t6tii gi securit6lii lucrdtorilor;

- sI igi insuqeascl qi sd respecte prevederile legisla{iei din domeniul securitSlii $i sdnAtAfli in
muncl gi mlsurile de aplicare a acestora;

- sd dea relaliile solicitate inspectorilor de munci gi inspectorilor sanitari;
- sd informeze superiorul direct in cazul in care identificl factori de risc gi sd ia mdsurile

corespunzdtoare in cazul apariliei unui pericol nou sau existent latent pentru siguran[a sau
slnltatea personalului din institutie;

- s[ aduc[ la cunogtinti gefului direct accidentele suferite de propria persoanS;
- sI unhlresc[ permanent qi sI informeze superiorul direct pentru a lua mlsurile necesare in

sensul menlinerii echipamentelor utilizate qi a mediului de muncf, inh-o stare
corespunzltoare cerinfelor de securitate in munc6;

- sI informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncd in cazul apariliei unui
icol iminent;



- sI scoati din circuitul de utilizare orice echipament de muncl dovedit ca fiind
necorespunzItor in urma incerclrilor qi sI anunte superiorul direct despre acesta;

- sE se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sAndt5tii la locul de muncd conform
planific6rii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

in domeniul ap[rIrii impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligafii:
- sI respecte regulile gi mlsurile de aplrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtin{6, sub

orice formd, de conducerea clubului;
- s[ utilizeze substanlele periculoase, instalafiile, utilajele, maginile, aparahxa gi

echipamentele, potrivit inshuctiunilor tehnice, precum qi celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupd caz;

- s5 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalafiilor
de aplrare impotriva incendiilor;

- sI comunice, imediat dupi constatare, conducltorului locului de muncd orice incdlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situaJii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum gi orice defec(iune sesizat6 la sistemele gi instalafiile de
apdrare impotriva incendii lor;

- sI coopereze cu salaria{ii desemna{i de conducerea clubului, in vederearealizdrii mdsurilor
de aplrare impotriva incendiilor;
sd acJioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in
oricdrui pericol iminent de incendiu;
s6 furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informatiile de care
referitoare la rea incendiilor.

t cazul apariliei

are cunogtinfd,

Identificarea funcfiei contractuale corespun zdtoare postului:
l.Denumire : Administrator I

Sfera relafionall a titularului postului:
1. Sfera relafionald internS:
a. Relafii ierarhice: - subordonat fafd de: director
b. Relalii funcfionale: - cu personalul de la CS Botosani
c. Rela[ii de control: -
d. Relafii de reprezentare: potrivit cerinfelor implicate de indatoririle generale ale postului

de{inut
2. Sfera relalionalI extern6:
a. cu autorit[ti gi institufii publice: potrivit cerin{elor implicate de indatoririle generale ale

postului deJinut
b. cu organizaJii internaJionale: -
c. cu persoane juridice private : potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale

postului de{inut;
3. Limite de competen(i: in limita prezentei fiqe qi a prevederilor legale;
4. Delegarea de atributii in limita prezentei fise si a prevederilor legale:

intocmit de:
1. Numele qi prenumele :

2. Funcfia contractualI de execufie :

3. Semnltura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinfi de cdtre ocupantul postului:



1.

2.
aJ.

Numele gi prenumele:
SemnStura:
Data:


