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FISA POSTULUI
MAGAZINER

[ A. Informatii generale privind postul

TITULAR: %
MARCA: v
Compartiment 1/Departamentul: Serviciu Achizitii Aprovizionare Contractare Transport
1. Denumirea postului:MAGAZINER B
Pozitia in COR: 432102
Timp de muncé: norma intreagd de 8 ore/zi ;
2. Nivelul postului*: functie de executie
* Functie de executie sau de conducere
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali MAGAZINER
pentru personalul didactic auxiliar, in cazul studiilor superioare se va preciza gradul profesional corespunzitor

functiei/in cazul studiilor medii se va preciza treapta profesionald corespunzitoare functiei

2
pentru personalul nedidactic, se va preciza treapta profesionala

4. Scopul principal al postului:

Atributia principala este gestionarea si predarea bunurilor in conformitate cu legislatia in vigoare:
Alimente

3. Studii de specialitate
Studii medii atestate cu diploma de bacalaureat.
* Vechimea in specialitatea postului: minim un an
2. Perfectiondri (specializiri): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte operare PC (MS Office: MS
Word, MS Excel); utilizarea de aplicatii software specializate)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:nu este cazul



- Abilitati de ascultare activa, de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa, promptitudine,
solicitudine, prezenta de spirit, dinamism, calm, diplomatie

- cunoasterea legislatiei specifice postului si aplicarea acesteia

6. Cerinte specifice — diploma de bacalaureat

C.l. Atributii si responsabilititi principale:
primeste marfa care se aprovizioneazd, verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc si

controleazi cat este posibil calitatea acestora; '
nu receptioneaza marfa fara documente insogifoare;
intocmeste si completeazd fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese- verbale de predare-
primire, bonuri de consum, raportéri comerciale, statistice sau economice, alte documente specifice;
Opereazd 1n programul de gestiune datele referitoare la stocuri;
Primeste doar pe baza de borderou si semniturd documentele privind miscérile de valori materiale
(NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.) prezentate la contabilitate
pentru inregistrare ' '
Primeste si elibereazi bunuri numai pe documente aprobate;
Realizeazi receptia alimentelor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in|
documentele de insotire;
intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de orice
provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;
Manipuleazi si aranjeaza bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor necalificati, astfel incit sa|
prevind sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.;
Raspunde de marfurile stocate;
Elibereaza produsele catre blocul alimentar doar pe baza bonurilor de consum;
Descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specific numai in baza documentelor specifice;
Tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntind plusurile si minusurile obtinute;
Efectueaza inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit alaturi de
comisia de inventariere;
Respecta programul de lucru, respectiv 06.00 - 14.00;

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activitiiti secundare):
intocmeste documentele specifice postului, la termenele stabilite;
dupd efectuarea instructajului lunar, s semneze fisa de protectie a muncii;
o in cazul unei imbolnéviri care impiedicd prezentarea la locul de munci, anunti in aceeasi zi seful direct
si transmite certificatul medical maxim pand pe data de 5 (cinci) a lunii urmétoare lunii in care s-a eliberat|
certificatul medical;

] in caz de accident de muncd, informeazi seful direct despre eveniment;

i respectd regulamentele Spitalului;

o realizeaza sarcinile de serviciu respectind termenele stabilite de cétre seful ierarhic.

C. 3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate si siinifitate in munci si situatii de

urgenti:



C.3.1. in domeniul securititii si sindtitii in munca:

ii. s isi desfdsoare activitatea astfel inct sd nu isi pund in pericol propria securitate i sindtate cét si cea a
colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activititilor desfasurate in timpul programului de lucru cét si
in situatii speciale;

jj. 8 participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina muncii, sa facd
investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte recomandirile acestuia
specificate in fisa de aptitudini;

kk. sd utilizeazd corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica pusa la
dispozifie de citre SPITAL numai pentru activitatile prevate in fisa postului;

11. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau.inliturarea arbitrard a dispozitivelor..
de securitate proprii, in special, ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa
utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

mm. sé solicite §i poarte echipament individual de protectie atunci cind activititile desfasurate impun acest lucru;

nn. s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupd utilizare, si respecte instructiunile
privind curdtarea, depozitarea si pastrarea acestuia; e ‘

00. sé comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii specifice in
domeniul securitétii i sAndtatii orice situatie pe care o considera un pericol pentru securitate si sinitate si
orice defectiune observata la sistemele de protectie ale echipamentelor tehnice si cladirilor;

pp. sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoand si de alte persoane
participante la procesul de munci;

qq. si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sinatatii, in
conditiile legii, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror méasuri sau cerinte impuse
de autoritatea competentd in domeniu;

rr. s respecte §i sé-si insugeascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si obligatiile
personalului, Contractului Colectiv de Munca, Codul de etici si deontologie profesional;

ss. s 1si insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii in munci si masurile
de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

tt. sd participe la instruirile privind sdndtatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

uu. sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securititii si sanatatii in munca.

vv. si-si desfdgoare activitatea la locul de munci respectind normele de sdnitate si securitate in munci, normele
de apdrare impotriva incendiilor, regulile de sénatate §i igiend individuali la locul de muncs;

ww. sd acorde primul ajutor dacd pregatirea sa ii permite sau sa anunte prin serviciul 112 o echipa specializati
atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

XX. s nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduci sau sa faciliteze introducerea de produse
alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;

yy. evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care poate
pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenti
0. sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupitoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii;

sd nu suprasolicite reteaua electrici prin folosirea simultana a mai multor receptori;

s nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

oo P

sd nu intervind in instalatiile electrice

»

sé nu foloseasci chibrituri, lumandri, brichete sau alte surse de aprindere, n spatii cu pericol de incendiu,
respectiv in incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile



t.  sd nu fumeze in interiorul cladirilor ;

u. saretind urmitoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cand este cazul:
* 112 - Sistemului National Unic pentru Apeluri de Urgenta
+ 0232/240 822 int 252- SSM / PSI/ SU - Spital;
* 0232/240 822 int 156 - Dispecerat Paza- Spital;

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

*  identifica §i comunica sefului direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice structurii, si
propune actiuni care sd mentini riscurile in limite acceptabile;

*  participd la implementarea masurilor de control i in cadrul structurii din care face parte;

* furnizeaza date si participa la intocmirea situatiei semestriale/anuale pnvmd stadiul 1mplementam
subsistemului de control intern/managerial la nivel de structurs;

*  propune masuri pentru imbunitatirea sistemului de control managerial in cadrul structurilor in care
lucreazi;

C.S. Se interzice:

*  pérasirea locului de munc fira informarea si aprobarea sefului ierarhic superior;

* absentarea de la serviciu firid motive temeinice si fdré sd anunte in prealabil seful ierarhic superior;

*  prezenta la locul de munci intr-o finuti sau stare fizics indecents;

*  introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta Spitalului;

* atitudinea jignitoare fatd de colegii de munci sau fata de alte persoane din afara institutiei cu care intrd in
contact;

*  realizarea unor lucrri pentru alte scopuri decat ale Spltalulul

*  savdrsirea de fapte care sunt contrare normelor de é’aca si deontologie profesionali;

*  scoaterea din incinta Spitalului a oriciror bunuri firs forme de i iesire eliberate de persoanele responsabile.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisi atrage sanctiuni disciplinare in limitele previzute de codul

muncii, contractul colectiv de muncii Ia nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea patrimoniali

sau penald dupi caz.

I D. Sfera relationali a titularului postului 7

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Manager, Sef Serviciu Achizitii Aprovizionare Contractare Transport;
b) Relatii functionale: Cu Serviciu financiar-contabilitate, juridic, resurse- umane, bloc alimentar;
¢) Relatii de control: Nu
d) Relatii de reprezentare:Nu

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritdti si institutii publice: Nu
b) cu organizatii internationale: Nu
¢) cu persoane juridice private: Nu

3. Delegarea de atributii 5i competengd*****:
Este inlocuit de: conform formularului de delegare de atributii de competenti

*#**% Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afli in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de



muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele

persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

| Conditii de munci

Statutul angajatului: perioada nedeterminata
Locul desfasurdrii muncii: Magazia de alimente
Mijloace si materiale cu care lucreazi: Calculator PC, imprimanta
Timpul de muncé, programul de lucru: Activitate curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru
stabilit in conformitate cu prevederlle legale in v1goare 8 ore/21 40 ore/saptamana
Conditii fizice de mumCa: . e

Serviciul Achizitii Publice,Contractare, Aprovizionare, Transport
Sef Serviciu Ec. Monica Vicol



