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FISA POSTULUI
MAGAZINER
Serviciul Achizitii publice, aprovizionare si contractare
1 octombrie 2024

(A) Informatii generale privind postul

Numele si prenumele titularului..................................

Nivelul postului: executie

Denumirea postului; magaziner; COR/Cod:432102

Gradul/Treapta profesionala: -

Locatia: Serviciul Achizitii publice, aprovizionare si contractare, sediul central

Scopul principal al postului: Receptionarea si eliberarea marfurilor primite conform facturilor
sau altor documente de insotire marfa, a bonurilor de consum si a notelor de transfer.

AN

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii liceale cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): Word, Excel.
4. Limbi straine (necesitate si nivel ) cunoscute: optional
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Capacitatea de analiza si sinteza, discerndmant si capacitate de a rezolva probleme;
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate;
¢ Capacitate de decizie si reactie in situatii de urgenta; spirit de ordine si disciplina.
¢ Abilitati de comunicare, corectitudine.
e Rezistenta la efort si stres.
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6. Cerinte specifice. Pentru exercitarea profesiei de magaziner, persoana trebuie sa fie:

- aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintd la serviciu In
deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de serviciu.

- respecta secretul profesional._Depasirea limitelor de competentd se sanctioneaza conform legii.

- natura muncii: atat munca individuala cat i munca de echipa.

- Vechime: minim 6 luni in activitate

(C) Atributiile postului:

- Primeste si depoziteaza toate produsele achizitionate;

- Introduce in calculator cantitatile primite si listeaza notele de receptie in 3 exemplare (comanda,
facturd si gestionar) si impreund cu factura le preda specialistilor din Serviciul Achizitii publice,
aprovizionare si contractare;

- Notele de receptie vor fi semnate de catre toti membrii comisiei de receptie;

- Solicitd conducerii unitdtii un cadru tehnic competent care sd asiste la receptionarea marfurilor in
cazul in care este necesara o expertiza sau o verificare de laborator;

- Opereaza in calculator in ordine cronologica bonurile de consum, de transfer si le predd
Serviciului Financiar-Contabilitate;

- Sorteaza si aranjeaza bunurile din magazie in asa fel incat sa asigure o pastrare corespunzatoare
precum si posibilitatea ca eliberarea lor sa se efectueze atdt in minimum de timp cu cele mai reduse
mijloace de mana de lucru cat si pentru usurarea identificarii i inventarierii;

- Comunica sefului de serviciu cantitdtile de bunuri care sunt depozitate fara miscare;

- Primeste un exemplar (din partea serviciului) din comenzile intocmite si urmareste ca la primirea
madrfurilor acestea sa corespunda cu cele inscrise in factura;

- Solicita daca este cazul, aparate, utilaje sau instrumente necesare pentru magazie;

- Asigurd securitatea bunurilor din magazie cu incuietori, semnaldnd sefului de serviciu orice
deficienta constatata;

- Sesizeaza sefului de serviciu in cazul in care care constatd cd incuietorile sau incaperile magaziei
au fost violate/stricate cu forta in lipsa sa, cerand si constate aceasta pe loc. In acest caz nu intrd in
magazie fard autorizarea organelor care conduc cercetdrile sau ancheta;

- Raspunde de tinerea la zi a evidentei cantitative a bunurilor din gestiunea sa, efectueazd operarea
zilnica in calculator a documentelor de intrare-iesire;

- Verifica la sfarsitul fiecarei luni daca soldurile din evidentele sale corespund cu cele din Serviciul
Financiar-Contabilitate si urmareste punerea lor in acord;

- Executa operatiunile premergdtoare inventarierii conform legislatiei in vigoare si asistd la
inventarierea bunurilor aflate Tn gestiunea sa; semneaza listele de inventariere;

- Preda toate bunurile din gestiune precum si mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le are
in dotare cu inventar de predare-primire la plecarea din unitate sau trecerea intr-o alta functie sau
departament;

- Raspunde disciplinar, material sau penal pentru daunele provocate din culpa sa, unitatii.
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Gestiunile aferente fisei postului:

- G 05 Materiale sanitare;

- G10 Piese de schimb;

- G 12 Materiale sanitare pentru osteosinteza;
- G 01 Materiale sanitare pentru ortopedie;

- G 27 Achizitii proprii;

- G 08 Dezinfectanti

- G 02 Materiale de constructii

- G 09 Materiale de curatenie

- Gestiunea de inventar personal.

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea

- Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
- Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul spitalului.

- Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

Responsabilitati privind regulamentele/ procedurile de lucru.
e Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.
e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
e Raspunde de starea de curatenie a echipamentelor pe care le foloseste

Responsabilitati privind securitatea si siniatatea muncii

- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitatii i sdnatatii in munca, cu modificari si
completari, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau Tmbolnavirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are, 1a locul de munci, urmitoarele obligatii principale:
a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;
¢)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice Incélcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribufii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;
f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.
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Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii
e Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitdtii si sd actioneze pentru imbunatatirea continud a functionarii acestui sistem;
e Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si s se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul
calitatii cu cerintele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor parti interesate;
e Sa protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
e Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;
e Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3 ore/luna.

Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urmatoarele obligatii:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern;

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea
atributiilor profesionale;

d) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
carora 1i este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in Fisa Postului si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;

f) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala;

g) de a participa la activitatile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
catre responsabilii din cadrul unitatii sau de cétre consultantii/formatorii externi;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legdturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
st in legdturd cu orice incident de naturd sa conducd la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd Tmprejurare, prin orice mijloace.

(D) Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)

- subordonat fata de: sef serviciu achizitii publice,
- are in subordine: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul serviciului, cu medicii sefi/asistenti sefi din spital,
personal TESA
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultanta):
2. Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b)cu organizatii internationale: nu este cazul
c¢)cu persoane juridice private: nu este cazul
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3. Delegarea de atributii si competenti- in situatia In care se afla In imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
concediu fara plata, suspendare, detasare, etc. Este inlocuit de un alt coleg.

4. Limite de competenta

Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;

Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul sefului de
serviciu/managerului institutiei;

Nu foloseste numele institutiei In actiuni sau discutii pentru care nu are acordul sefului de
serviciu/managerului institutiei.

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.
Fisa postului va fi completatd cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de

modificari legislative Tn domeniu.

Intocmit de:

1.Numele si prenumele: / Semnat digital de:
. _ Gabriela Stoica
2.Functia de conducere: a1 Emitent

i 03.10.2024 15:03:23

3. SEMNATULA. .o (GMT+03:00)

4.Data Intocmirii: 1 octombrie 2024

Avizat de:

1.Numele si prenumele:

Semnat digital de:

2.Functia de conducere: SORINA-IOLANDA DEJANU
’ o Avizare
3. SEMNATULA. et 03.10.2024 15:12:39
4 Data intocmirii: 1 octombrie 2024 (GMT+03:00)
Contrasemneaza
1.Numele si prenumele: Nitd Mihaela g Semnat digital de:
. .« . 4"‘ MIHAELA NITA
2. Functia de conducere:Sef serviciu RUNOS \/ Avizare
- /] / 03.10.2024 14:10:43
3. SEMNATULA. e ¥ (GMT+03:00)

4.Data Intocmirii: 1 octombrie 2024

Luat la cunostinta de ocupantul postului

1.Numele si prenumele ocupantului postului.............cocooviiiiinaai,
2.SeMNATUTA. .....eeereiiriieniieerieeieeec e
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