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FISA POSTULUI
SEF DEPOZIT

1. Serviciul : Serviciul Administrativ

2. Cerintele postului :
2.1. Studii necesare :
- pregitire de bazi : Studii medii
- specializéri, perfectiondri : calificare gestionar
2.2. Domenii profesionale : gestiuni
2.3. Experientd necesard executiirii operatiunilor specifice postului :

- in domeniul : 3 ani
- perioada necesard initierii in vederea executirii operatiunilor specifice postului : -
2.4. Cunogtinte speciale solicitate de post : practice , legislative, de planificare, de analiza si sintez,

organizare, abilitdfi in relatiile interumane

2.5. Calitati profesionale, aptitudini speciale solicitate de post : fermitate, impartialitate, integritate,
onestitate, rezisten{d la stres, spirit de echipa, flexibilitate, loialitate, capacitate de evaluare, de
coordonare, pentru lucru cu cifrele, putere de infelegere, tenacitate, discretie, dinamism, prezentare,
anduranti, aptitudini in relatiile interumane .

2.6. Limbi straine : - ‘

(J

3. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor :

Atributii si responsabilitati specifice:

1. Primestesireceptioneaza materialelor sanitare,materialelor consumabile, dispozitivelor
medicale,obiectele de inventar si mijloacelor fixe; '

2. Controleaza daca bunurile primite in gestiune corespund actelor de insotire, atat cantitativ cat si
calitativ si semneaza de primirea acestora pe documentele care le insotescimpreuna cu
comisiile de receptie respective. Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor
si/sau deficientelor calitative de orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta
persoanei de la care primeste marfa. In caz de neconcordanta va cere in scris
conducatoruluiunitatii, sa i se asigure asistenta tehnica de specialitate, incheindu-se act de cele

constatate;



Participa activ la operatiunile de incarcare/descircare a mérfii la/din magazia spitalului;
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4. Intocmeste actele contabile (NIR) si le predi la ServiciulFinanciar Contabilitate;
5. Actele de intrare se predau, cel tirziu a doua zi dupd primire si inregistrare;
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. Intocmeste situatia centralizatoare a bonurilor de consum pentru materiale, obiecte de inventar,

etc., pe care le preda la contabilitate, impreuna cu bonurile inscrise in acesta;

7. Asigurd depozitarea gi pistrarea in condifii optime a materialelor sanitare, materialelor
consumabile, dispozitivelor medicale, obiectele de inventar si mijloacelor fixe;

8. Raspunde de buna organizare a depozitarii materialelor, grupate pe sortimente, dimensiuni,

codificarea acestora §i intocmirea etichetelor de raft;

Tine la zi, cu ajutorul fiselor de magazie, evidenta intrarilor si iesirilor de bunuri, pe baza de

acte legale;

10. Este obligat sa previna sustragerea bunurilor, orice forma de risipa, sa le fereasca de degradare
si sa le conserve potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare cat mai bine posibil;

11. Comunica conducerii despre eventualele deficiente intalnite pentru respecatrea punctului sus

mentionat;

12. Comunica in scris conducatorului unitatii in termen de 24 h, eventualele plusuri sau minusuri
despre care are cunostinta, cazurile in care constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate,
degradate, distruse sau sustrase, ori exista pericol de a se ajunge la asemenea situatii;

13. Analizeazd periodic stocurile materialelor sanitare §i dispozitivelor medicale luand si
propunénd mésuri pentru completarea sau lichidarea stocurilor fari miscare sau cu migcare

lentd;

14. Comunica in scris, cu 60 de zile fnainte stocul materialelor sanitare si dispozitivelor medicale
al caror termen de valabilitate expird, Sefului Serviciului Administrativ si contabilului de
gestiune;

15. Are obligatia pastrarii in buna stare a documentelor din gestiune conform Nomenclatorului
arhivistic;

16. Eliberarezd din magazie pe baza Bonului de consum materiale sanitare si dispozitivelor
medicale;

17. Elibereaza bunurile din magazie, numai in cantitatea si sortimentul specificat in actele de
eliberare si aprobate de Manager, Directorul financiar contabil si vizate de control preventiv. In
documentele de eliberare, gestionarul este obligat sa treaca cantitatile efectiv eliberate din
magazine. Se interzice eliberarea din magazie de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau
provizorie;

18. Asigurd manipularea in bune condifii a materialelor;

19. Péstreazi starea de sterilitate a materialelor sanitare §i a dispozitivelor medicale péni la
eliberarea lor pe sectii;

20. Asigurd misurile organizatorice in vederea efectudrii inventarierii bunurilor materiale;

21. Asigurd efectuarea curdteniei in spatiile aferente magaziei centrale;



Atributii si responsabilitati generale:

1) si respecte programul de lucru;
2) nu paréseste locul de munc fira aprobarea sefului ierarhic superior;

3) 1li este interzis si se prezinte la program sub influenta alcoolului sau de a aduce bauturi

alcoolice in unitate;

4) respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara;

5) sd nu absenteze fird motive temeinice §i fird si anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

6) sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si si fie
respectuos In raporturile de serviciu;

7) indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierarhici superiori in conformitatea
cu legislatia in vigoare si in limita competentelor profesionale ;

8) participd la instructajele privind securitatea §i sinitatea in munca, situatiile de urgents si
raspunde de insusirea si aplicarea acestora;

9) respectd normele de sinitate, securitate si igiend in munci, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiunein caz de urgentd precum si de normele de protectie a mediului
inconjurétor;

10) participa la ore suplimentare in cazuri de urgenti precum si la solicitarea sefului ierarhic;

11) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili, ori de

substante chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuriri care sunt de naturs
s producd pagube, si aducd de indatd la cunostinti celor in drept asemenea evenimente si si ia

primele mésuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

12) in caz de incendii s& ia imediat mésuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, si sesizeze pompierii si si anunte conducerea unitétii si politia;

13) sd ia primele misuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre;

14) sé participe la indepértarea ghetii si a zdpezii din incinta spitalului si de pe ciile de acces;

15) sé realizeze colectarea selectiva a deseurilor si se asigura de depozitarea corecta a acestora,

16) sa respecte circuitele stabilite si aprobate la nivelul spitalului in urma ordinului numsirul
1322/23.07.2020 conform caruia in Spitalul a devenit spital suport Covid, respectd normele de
igiend pentru combaterea infectiirii cu SARS-COV-2.

17) incalcarea prevederilor sus mentionate atrage dupa caz rispunderea disciplinara, materiala,
contraventionald sau penald potrivit legilor in vigoare; '

4 Relatii:

4.1. lerarhice
- de subordonare — sefului de serviciu

- are in subordine —
4.2. functionale : cu personalul din compartimentele cu atributii specifice

4.3. de colaborare : cu personalul din toate compartimentele de munci
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4.4. de repartizare : -
5. Limite de competente :

-exactitate in executarea lucririlor
-corectitudine, operativitate

6. Responsabilitatea implicati de post :
- responsabilitatea impliciti in exercitarea atribut
impus.
- responsabilitatea pastrarii confidentialitigii, integrititii inventarului si a spatiului, utilizirii aparaturii
din dotare, respectirii prevederilor legale.
- respectarea protocoalelor specifice .
- efcectuarea controlului medical periodic conform legilor in vigoare

iilor la termenul stabiljt $i la nivelul calitativ

Intocmitde :  Teh. BURLACU Adrian

Functia : Sef Serv. Tehnic- Administrativ.
Semnitura: g
Am luat la cunosgtinti :

Numele si prenumele : .. .
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