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MANAGER
RODICA FLORINA IGNEA
FISA POSTULUIL
Anexa la CIM nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2.Denumirea postului MAGAZINER in cadrul Serviciului Administrativ, Aprovizionare

3. Gradul / Treapta profesionala:

4, Scopul principal al postului: indeplineste atributiile si responsabilititile specifice functiei,
primeste, receptioneaza, depoziteaz, elibereazd marfa in magazia/magaziile si lucreaza conform
normelor legale si a regulamentelor si procedurilor Spitalului

B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate generale

2. Vechimea in specialitate necesard: minim 6 luni

3. Perfectiondri/specializéri

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) operare PC (word,excel)
5. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

Abilititi, calitdti si aptitudini necesare:  eficienta , adaptabilitate , creativitate , capacitate de
evaluare , capacitate de relationare, de lucru in echipa fara discutii distructive, raspunde prompt si
profesional solicitarilor sefilor ierarhici, sprijina in procesul de munci colegii si celeleate structuri

functionale
6. Cerinte specifice (capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate,
flexibilitate, ierarhizarea problemelor si adoptarii de solutii adecvate, indemanare, autocontrol.

C. Atributiile postului

a. asigura gestiunea fizica a stocului de marfa;

b. inurma eliberarii NIR ului completeaza fisele de magazie introduce marfa/alimentele in stoc, pe
baza documentelor de intrare;
elibereaza alimentele pentru bucitrie zilnic de 3 ori/zi
opereaza miscarile de marfa completdnd fisele de magazie
pastreaza documentele justificative legate de stocuri;
efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;
participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit alaturi de comisia de inventariere;
participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia de alimente si alte
magazii ale spitalului;
efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia spitalului;
transmite(aduce) la Serviciul Financiar-contabilitate foile de alimente zilnic completate
raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia

marfii;
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intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de orice

provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;

inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;

pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi;

ambaleaza , eticheteaza si securizeaza marfa

urmareste ca marfa introdusa in magazie sa fie sigilata;

ofera informatii despre stocuri structurilor si completeaza referatele cu evidenta stocului pe produsele

solicitate in referat

respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii;

raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor;

urmareste completarea de catre furnizori a documentelor fiscale conform legislatiei;

transmite catre seful ierarhic orice reclamatie privind expeditiile de marfa;

incuie si supravegheaza permanent magaziile

dupa efectuarea receptiei marfii, facturile se predau la serviciul financiar-contabilitate insotite de Nota

de receptie si constatare de diferente si comanda;

realizeaza si raspunde de receptia bunurilor din punct de vedere calitativ si cantitativ(Declaratia de

Calitate si de Conformitate) verifica identitatea si integritatea produselor/marfii;

aa. verifica daca marfa corespunde cu datele inscrise in documentele de insotire;

bb. raspunde de organizarea tuturor magaziilor in ceea ce priveste curatenia, depozitarea cu etichetarea
produselor(produse pentru casare, etc), curatarea echipamentelor din dotare

cc. inlocuieste la nevoie persoana care ocupa postul de sef depozit

dd. indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior sau /si de conducere

ee. verifica starea produselor depozitate si conditiile de securitate impuse, luand masurile corespunzatoare
pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau inundatii/incendii,

ff. manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incat sa previna sustragerile si degradarile, pe

categorii, loturi de marfa;

gg. raspunde de marfurile stocate;
hh. descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice completind zilnic fisele de magazie

ii. tine evidenta la zi a stocurilor de marfa, anuntand sefului ierarhic plusurile si minusurile constatate;

jj. pregateste depozitul in vederea inventarierii;

kk. respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, note interne si hotarari ale
conducerii;

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

mm. gestioneaza optim resursele materiale din dotarea postului;

nn. sa nu pretinda sau sa nu primesca foloase materiale sau banesti necuvenite;

00. va efectua controlul medical annual sau ori de cate ori situatia 0 impune la medical de medicina muncii

pp. verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor;

qq. raspunde si executa actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare, sesizand seful ierarhic
superior despre neajunsurile ivite;

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

ss. nu permite accesul in magazie a persoanelor straine sa a personalului unitatii decat in scop determinat
de serviciu;

tt. 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 serviciului financiar-contabilitate in vederea intocmirii facturii
de retur;

uu. refuza primirea produselor in magazie fara forme legale;

vv. inlocuiegte la nevoie persoana care ocupa postul de magaziner

ww. indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior sau /si de conducere
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D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna

- subordonat fata Manager

- superior pentru  sef serviciu Administrativ aprovizionare

b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul Spitalului



d) Relatii de reprezentare:  nu este cazul

2. Sfera relationald externi:

a) cu autorititi si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii i competenta

Limite de competenti: in baza atributiilor din figa postului
Delegare de atributii: daci este cazul

E. Intocmit de
1.Numele si prenumele Codrici-Leonte Laura Vasilica

2.Functia de conducere Sef serviciu Administrativ, Aprovizionare
3.Semnétura
4.Data intocmirii

F. Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului

Am citit, am luat la cunostintd, am inteles si mi-am insusit.

Am primit un exemplar.
1.Numele si prenumele
2.Semnatura
3.Data




Anexa 1 la fisa postului
cuprinzind responsabilitiitile in domeniul sinititii, securiti

impotriva incendiilor
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in domeniul sanatitii si securititii in munci angajatul are urmétoarele obligatii:
1.s3 isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atét propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
2.s3 utilizeze corect dotdrile/aparatura/echipamentele specifice locului de munca.
3.s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze
sau si il pund la locul destinat pentru péstrare;
4.s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii si sé utilizeze corect aceste dispozitive;
5.s4 comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sénétatea lucratorilor, precum si orice
deficienti a sistemelor de protectie;
6.s4 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii /responsabilul SSM si PSI, atéta timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de citre inspectorii
de munci Si inspectorii sanitari , pentru protectia sénétatii si securitétii lucritorilor;
7.s3 coopereze cu superiorii directi §i cu angajatii/ responsabilul SSM si PSI, atéta timp cét este
necesar, pentru a permite angajatorului si se asigure cé mediul de munci gi conditiile de lucru sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul siu de activitate;
8.sd isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si s&nétéitii in munca
si misurile de aplicare a acestora;
9.s3 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca §i inspectorilor sanitari;
10.s4 informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc si sd ia mésurile
corespunzitoare in cazul aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sdndtatea personalului din institutie;
11.s8 aduci la cunostintd sefului direct accidentele suferite de propria persoand in maxim 24 de
ore
12.s4 urmirescd permanent si s informeze superiorul direct pentru a lua mésurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de muncé intr-o stare corespunzitoare
cerintelor de securitate in muncd;
13.s4 informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munci in cazul aparitiei unui pericol
iminent;
14.s4 scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncé dovedit ca fiind necorespunzitor
in urma incercdrilor si si anunte superiorul direct despre acesta;
15.s4 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sindtitii la locul de munca conform
planificarii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;




in domeniul apiririi impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligatii:
1.sd respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
formd, de conducerea institutiei;
2.s3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate,
dupi caz;
3.s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apédrare impotriva incendjiilor;
4. si comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oric#rei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apirare
impotriva incendiilor;
5.s coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizirii misurilor de
apdrare Impotriva incendiilor;
6.s4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;
7. si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3, referitoare

la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




ANEXA 2 LA FISA POSTULUI

cuprinzind responsabilititile cu privire la protectia datelor cu caracter personal

Pentru cei ce prelucreaza date cu caracter personal

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

S# cunoasci si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter

personal

- Sa informeze persoana vizatd atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea spitalului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizdrii tuturor datelor cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le
pune la dispozitie, drepturile previzute de Regulamentul privind protectia datelor cu
caracter personal si Legii 190/2018;

- S3 prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu;

- Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea
realizirii activitatilor specifice;

- S& pistreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de
utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal;

- S respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Spital,

- Sa informeze de indati conducerea Spitalului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizaté de
date cu caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu
caracter personal prin incélcarea normelor legale

Pentru cei ce nu prelucreazi date cu caracter personal:
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- Nu prelucreazi date cu caracte personal;

- Respecti secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
persoanelor cu care intrd in contact la locul de munci, inclusiv in cazul incetéri
Contractului de munci, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscand, in caz
de Incilcare, s suporte consecintele previzute de actele normative in vigoare;

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




