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FISA POSTULUI

I. Denumirea postului (conform COR): OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE, PRELUCRARE DATE cod COR: 411301
   Denumirea Flextronics a postului: Electronical Component Technician

   Departament: Engineering

Raporteaza catre: PDC & CE Manager

II. Obiectivul principal al postului: 

Verificarea informatiei tehnice pentru componentele electronice si pregatirea acesteia pentru incarcarea /actualizarea sistemelor Flextronics.

III. Cerintele postului:
  1. Studii si calificari: 

· Studii medii cu profil ethnic/electronic.
2. Experienta: 

· Nu e necesar.

3. Abilitati/Aptitudini: 

· Cunostinte medii operare PC – Excel, Internet;

· Capacitatea analitica si atent la detalii;

· Organizat, riguros, capabil sa-si organizeze munca; pro-activ;

· Adoptarea de măsuri imediate pentru a realiza obiectivele;
· Capacitatea de a anticipa si a lua masuri proactive.

IV. Principalele sarcini si responsabilitati ale postului: 

· Verifica si intretine informatia legata de modul de impachetare a componentelor, astfel incat aceasta sa fie in concordanta cu cerinta productiei;

· Se asigura ca transferul  de componente de pe un proiect/client pe altul, pentru acoperirea unei situatii de deficit, sa fie facut in concordanta cu regulile prestabilite precum si cu cerintele/acordul clientului;

· Asigura distribuirea Notificarilor de schimbari de procese/produse, venite de la producatorii de componente;
· Este responsabil de gestionarea corecta in ceea ce priveste confidentialitatea informatiilor cu care intra in contact, prin specificul functiei; 

· Obligatia de confidentialitate va fi mentinuta si dupa incetarea raporturilor de munca ale salariatului; salariatul are obligatia ca, pe toata perioada existentei raporturilor de munca, precum si dupa incetarea acestora, sa nu transmita sub orice forma altei persoane fizice sau juridice informatiile confidentiale dobandite pe parcursul activitatii profesionale in cadrul companiei Flextronics;
· Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei si instructiunilor interne specifice Flextronics in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora; 
· Respecta regulile de securitate şi procedurile de urgenta;

· Respecta Regulamentul Intern si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

· Respecta practicile si politicile Flextronics;
·  *Raspunde de instruirea pe linie de securitate si sanatate in munca  a personalului din subordine, asigurandu-se ca regulile de protectia muncii sunt respectate si ca sedintele periodice de instructaj sunt tinute cu regularitate, in conformitate cu planul dat de catre departamentul de specialitate; se asigura de obtinerea tuturor semnaturilor necesare pe fisele de protectia muncii; 
· Prezenta fisa a postului nu are caracter exhaustiv. In acest sens, titularul postului va indeplini si alte activitati, sarcini si responsabilitati pe linie profesionala care ii vor fi comunicate de catre superiorul direct si care nu sunt expres prevazute in prezenta fisa a postului.
*Se aplica pentru angajati cu personal in subordine

	Intocmit de superiorul direct:


Nume/prenume: 
Semnatura: __________________________

Data: ...........................................

	Titularul postului - luat la cunostinta:

Nume/prenume: 
Semnatura: __________________________

Vizat Departamentul de Resurse Umane:

Nume/prenume: 
Semnatura: ___________________________
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