SPITALUL MUNICIPAL ,,ANTON CINCU” TECUCI

LOC DE MUNCA: COMPARTIMENT APROVIZIONARE
Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI Nr. 87.1

*Anexa la Contractul Individual de Munca

OCUPANTUL POSTULUI:

NUME: ... PRENUME :

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. NIVELUL POSTULUI: Functie de executie
2. DENUMIREA POSTULUI: MAGAZINER

3. GRADUL/TREAPTA PROFESIONALA: 1A
4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

Asigura gestiunea magaziilor din cadrul spitalului, eliberarea produselor din magazie in baza
documentelor legale.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. STUDII DE SPECIALITATE:

2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI):

3. CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR:
- Utilizarea calculatorului : nivel avansat

4. LIMBI STRAINE (NECESITATE SI NIVEL) CUNOSCUTE:

5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:

- Abilitatea de comunicare, munca in echipa, promptitudine, rezistenta la stres, efort fizic prelungit, atentie si
concentrare distributive.

6. CERINTE SPECIFICE

- Formarea deprinderilor in executarea, utilizarea tehnicilor specifice locului de munca

- Cunoasterea procedurilor specifice locului de munca

- Cunoasterea reglementarilor privind exercitarea profesiei si legislatia in domeniul sanatatii;

- Mentinerea gradul instruirilor, calificérilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si calificare
profesionald pentru realizarea obiectivelor calitatii;

7. COMPETENTA MANAGERIALA (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale)

Nu este cazul
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C.ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului;
2. Isi desfasoara activitatea sub coordonarea directa a sefului serviciului TAA

3. Respecta programul de lucru, si nu paraseste locul de munca fara aprobarea managerului, semneaza
condica de prezenta zilnic, la inceputul si la terminarea programului de lucru;

4. Respecta programarea concediului de odihna.

5. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi;

6. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de
munca.

7. Colaboreaza cu salariatii in mod nediscriminatoriu;

8. Indeplineste si respectd orice alte sarcini si indicatii, stabilite pe cale ierarhic superioard, in limita
competentelor, care vizeaza indeplinirea indicatorilor de performanta sau pentru bunul mers al activitatii,

9. raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
10. utilizeaza in mod judicios baza materiala;

11. informeaza seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

12.  are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre
membrii colectivului si combate orice manifestdri necurespunzatoare;

13. executa orice sarcind de serviciu primita din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in vederea
asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale;

14. respectd secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in
interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului.

15. are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
Tndatoririle de serviciu ce Ti revin;

16. Sevaabtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutei;

17.  Sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii;
18. Nu instraineaza mijloace si bunuri apartinand spitalului fara acordul prealabil al sefului ierarhic sau
al managerului;

Atributii specifice Tn calitate de responsabil cu magazia spitalului:

19. asigura gestiunea fizica a stocurilor de marfa;

20. introduce marfa in stoc, pe baza documentelor de intrare;

21. elibereaza din stoc catre Bucatarie materiile prime necesare prepararii mesei pacientilor;

22. elibereazd marfa catre sectii din depozitele de: materiale sanitare, materiale de laborator,
dezinfectanti etc;

23. elibereaza marfa catre sectii din depozitele de: materiale gospodaresti, imprimate cu regim special,
piese schimb LT., piese aparaturd medicald, pe baza bonului de consum intocmit de persoanele
responsabile;

24. Elibereaza marfa catre sectii din depozitul de obiecte de inventar, pe baza unui proces verbal de dare
in folosintd, intocmit in format electronic;

25. Opereaza in stoc miscarile de marfa;

26. pastreaza documentele justificative legate de stocuri,

27. efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;

28. participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit alaturi de comisia de inventariere;

29. participa activ la operatiunile de incacare/descarcare a marfii la/din magazia spitalului;

30. efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia spitalului;

31. raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia
marfii;

32. Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de orice
provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;

33. Inregistreaza, prelucreazi si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;

34. urmareste ca marfa introdusa in magazie sa fie pastrata in conditii optime;

35. oferd informatii despre stocuri departamentelor;

36. respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

37. efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii;
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38. raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

39. utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor;

40. urmadreste completarea de catre furnizori a documentelor fiscale conform legislatiei;

41. transmite catre seful ierarhic orice reclamatie privind expeditiile de marfa;

42. incuie si supravegheaza permanent magazia;

43. dupa efectuarea receptiei marfii, facturile se predau la serviciul financiar-contabilitate insotite de
Nota de receptie si constatare de diferente si comanda;

44, realizeaza si raspunde de receptia bunurilor din punct de vedere calitativ si cantitativ, verifica
identitatea si integritatea produselor/marfii;

45.  verifica dacd marfa corespunde cu datele inscrise in documentele de insotire;

46. verifica starea alimentelor depozitate si conditile de securitate impuse, ludnd masurile
corespunzatoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau incendii;

47. manipuleaza si aranjeaza bunurile Tn magazie, astfel incat sa prevind sustragerile si degradarile, pe
categorii, loturi de marfa;

48. raspunde de marfurile stocate;

49. descarcd gestiunea Inregistrand iesirile in registrele specifice;

50. tine evidenta la zi a stocurilor de marfa, anuntand sefului ierarhic plusurile si minusurile constatate;
51. pregateste depozitul in vederea inventarierii;

52. respectd prevederile legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si
regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, note interne si hotarari ale conducerii;

53. asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

54. gestioneaza optim resursele materiale din dotarea postului;

55. sanu pretindd sau sa nu primesca foloase materiale sau banesti necuvenite;

56. Sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie respectuos
n raporturile de serviciu.

57.  verifica in permanentd termenele de valabilitate ale produselor;

58. raspunde si executd zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare, sesizand seful
ierarhic superior despre neajunsurile ivite;

59. cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din
gestiune;

60. nu permite accesul in magazie a persoanelor strdine sau a personalului unitdtii decat in scop
determinat de serviciu;

61. intocmeste un proces verbal de constatare in cazul existentei unor situatii de retur cu mentionarea
cauzei care a dus la aceasta pe care il transmite biroului financiar-contabil in vederea intocmirii facturii de
retur;

62. refuza primirea produselor in magazie fara forme legale;

63. raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu,

64. raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,

65. raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

66. raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

67. raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul deularii
activitatii;

» Cunoaste si respecta O.M.S. 349/2001 privind fumatul Tn unitatile sanitare

» Respecta principiile OUG nr 195/2005 privind protectia mediului prin prevenirea si controlul integrat
al poludrii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitdtile cu impact semnificativ
asupra mediului: eliminarea, in conditii de sigurantd pentru sandtatea populatiei si pentru mediu, a
substantele si preparatele periculoase care au devenit deseuri si sunt reglementate in conformitate cu
legislatia specifica.

» Tn domeniul SSM
1. Respecta si aplica normele de securitate si sanatate in munca (NSSM):
2. Isi insuseste si respectd instructiunile proprii de securitate si sdnitate in munci;
3. Participa la efectuarea instruirilor pe linie de securitate si sanatate in munca;
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4. Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotare si manipuleaza substantele periculoase de la

locul de munca conform instructiunilor;

Utilizeaza corect pe perioada de lucru echipamentul de protectie din dotare;

Aduce imediat la cunostinta CPCIN accidentul suferit de propria persoana sau de colegi

7. Va comunica superiorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor.

I

Fiecare lucrdtor trebuie sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incét s nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In acest scop lucritorul are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport;
masurile de aplicare a acestora;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

d) sa respecte prevederile stipulate Tn Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munci;

e) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

g) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrarda a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale, aparate de taiat hartia, xerox, fax etc.);

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

i) sd cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate Tn caz de accidentdri sau imbolnaviri
profesionale.

» In domeniul PSI

1. Respecta regulile si masurile de prevenirea si stingerea a incendiilor (PSI), protectia mediului si
protectie civild aplicabile locului de munca:

2. Isi insuseste si respecta instructiunile proprii de apdrare impotriva incendiilor de la locul de munci;

Participa la efectuarea instruirilor pe linie de situatii de urgenta;

Manipuleaza corect substantele periculoase de la locul de munca, in conformitate cu instructiunile

care le insotesc;

5. Face parte din echipa de interventie pentru situatii de urgenta

6. Anunta serviciile de urgentd daca observa un incendiu si ia masuri pentru limitarea si stingerea
incendiului fara a-si pune sanatatea in pericol,

s ow

» Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului de
control intern/managerial al entititilor publice

1.Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte

2. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte

3. Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice.
4. Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare

» Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

1. Cunoaste si respectd documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile 1n activitatea depusa
2. Cunoaste si respectd politica de management a unitatii referitoare la calitate;

3. Participa activ la realizarea obiectivelor generale si specifice ale calitatii stabilite de management

4. Indeplineste si respectd orice alte sarcini si indicatii, stabilite pe cale ierarhic superioard, care vizeazi
indeplinirea indicatorilor de calitate , in limita competentelor conferite de pregatirea profesionala

5. Participa la sedintele trimestriale de instruire organizate de SMC pentru imbunatatirea calitatii serviciilor
prestate. Se aloca minimum 2 ore din timpul programului de lucru.
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» Responsabilitati privind masurile de prevenire in cazul dezastrelor naturale si/sau catastrofe

Pune in aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilitatile specifice Th caz de dezastru natural sau
catastrofad: participd la evacuarea pacientilor, personalului si bunurilor conform regulilor stabilite si a
indicatiilor primite, se deplaseaza in zonele de adunare, indeplineste atributiile si sarcinile primite pe linie
ierarhica, in domeniul sdu de competenta.

Mentiuni speciale :

- Indeplinirea corespunzitoare si la timp a hotarérilor si deciziilor conducerii si respectarea prevederilor,
procedurilor si instructiunilor in vigoare;

- Respectarea tuturor hotararilor, deciziilor, regulamentelor, procedurilor, instructiunilor si a altor acte
normative n vigoare;

- Indeplineste si respecti orice alte sarcini si indicatii stabilite pe cale ierarhic superioara care vizeazi
indeplinirea indicatorilor de performantd sau pentru bunul mers al activitatii, in limita competentelor
conferite de pregatirea profesionala.

D.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA:

a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de: seful Serviciului, conducerea spitalului.
- Superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu tot personalul din cadrul unitatii.

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: daca este cazul

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:

a) cu autorititi si institutii publice: in toate cazurile in care este delegata aceasta atributie
b) cu organizatii internationale: daca este cazul

C) cu persoane juridice private: daca este cazul

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: managerul/conducdtorul locului de munci va

delega si va specifica atributiile pe care le va indeplini salariatul care inlocuieste persoana aflati in concediu
de odihnd/medical etc.

E. Tntocmit 2 exemplare de:

1.Numele si Prenumele ... F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
2.Functia de conducere: 1.Numele si Prenumele ..........ccccovviiiiennnne
3.Semnatura ......... 2.Semnatura .........

4.Data Intocmirii ...... 3.Data ...............

G. Contrasemneaza:
1.Numele si Prenumele ...
2.Functia:

3.Semnatura .........
4.Data ......



