FISA POSTULUI MAGAZIONER

a. respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului
intern, ale Codului de conduitd a personalului contractual si ale contractului individual de
muncd,

b. raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atibutiilor care 1i revin;

c. utilizeaza in mod judicios baza materiala;

d. informeazi seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

e. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de
colaborare intre membrii colectivului si combate orice manifestari necurespunzitoare;

f. executd orice sarcind de serviciu primitd din partea sefului ierarhic si/sau a
managerului in vederea asigurarii unei bune functiondri a activitdtii spitalului, in limitele
competentelor legale;

g. respecta 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.

h. are obligatia sa sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

i. se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

j. sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute pe parcursul
derularii activitatii;

k. nu instraineaza mijloace si bunuri apartinand spitalului fara acordul prealabil al
sefului ierarhic sau al managerului;

1. ia la cunostinta si semneaza pentru aprecierile anuale, adrese;

m. respecta programul de lucru, si nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului
direct sau a managerului, semneaza condica de prezenta zilnic, la inceputul si la terminarea
programului de lucru;

B.Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 — Legea
Securitatii si Sanatatii in Munca:

a. si 1si insuseascd si sa respecte normele de Securitate si Séndtate in Munca si
misurile de aplicare a acestora si sa participe la procesul de instruire conform Planului anual
si a tematicii aprobate de catre angajator;

b. sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

c. sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, masinile,
echipamentele de transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

d. s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare,
si 1l inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e. si comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de
muncd, despre care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea angajatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f. sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite atit de propria persoana cét si de alte persoane participante la procesul de
munci in cel mai scurt timp posibil;

a. sid coopereze, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate cét




si pentru realizarea oricdror masuri §i cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari pentru protectia securitétii si sanatafii angajatilor;

b. si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive;

c. s#dearelatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
Securitatii i Sanatatii in Munca.

d. sirespecte masurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru
Managementul Situatiilor de Urgenta,

e. sirespecte Intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor
de Urgenta.

C.Atributii specifice:

a. asigura gestiunea fizica a stocului de marfa;

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

c. elibereaza marfa catre sectii din depozitele de: materiale sanitare, materiale de
laborator, dezinfectanti, rectivi pe baza Condicii pentru prescriptii medicale, intocmita
de asistenta sefa si vizata de catre seful de sectie;

d. elibereaza marfa catre sectii din depozitele de: materiale gospodaresti, imprimate,
regim special, piese schimb 1.T., piese aparatura medicala, piese auto, pe baza bonului
de consum intocmit de asistenta sefa si vizata de catre seful de sectie;

e. elibereaza marfa catre sectii din depozitul: obiecte de inventar, pe baza Procesului de
dare in folosinta, intocmit in format electronic, de catre sef depozit respectiv
magaziner;

f. opereaza in stoc miscarile de marfa;

g. pastreaza documentele justificative legate de stocuri;

h. efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;

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

j. participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia
spitalului;

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

raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la

receptia marfii;

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

n. inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;

efectueaza transferuri de marfa din stocul central in substocuri si retur;
pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire
la zi;
ambaleaza si securizeaza marfa in vederea livrarii;
urmareste ca marfa introdusa in magazie sa fie sigilata;
ofera informatii despre stocuri departamentelor;
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 depozitul;
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aa. dupa efectuarea receptiei marfii, facturile se predau la serviciul financiar-contabilitate
insotite de Nota de receptie si constatare de diferente si comanda;

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

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

dd. verifica starea alimentelor depozitate si conditiile de securitate impuse, luand masurile
corespunzatoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau incendii;

ee. manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incat sa previna sustragerile si
degradarile, pe categorii, loturi de marfa;

ff. raspunde de marfurile stocate;

gg. descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice;

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

ii. pregateste depozitul in vederea inventarierii;

jj. 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;

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

1. gestioneaza optim resursele materiale din dotarea postului;

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

nn. S3 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si s
fie respectuos in raporturile de serviciu.

00. are obligatia sa poarte in permanenta asupra sa telefonul de serviciu ( asigurand buna
lui functionare), pentru a putea solutiona cu promptitudine orice problema aparuta.
pp. va efectua controlul medical trimestrial si vaccinarile stabilite prin instructiunile date

de Ministerul Sanatatii;
qq. verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor;
rr. raspunde si executa zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare,
sesizand seful ierarhic superior despre neajunsurile ivite;
ss. cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor din gestiune;
tt. nu permite accesul in depozit persoanelor straine sa a personalului unitatii decat in
scop determinat de serviciu;
uu. 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;
vv. refuza primirea produselor in magazie fara forme legale;
IV. Responsabilitati
a. raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
b. rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
c. raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrérilor executate;
d. raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazi;
e. raspunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern si Codul de conduita a personalului contractual ;
f. raspunde pentru incdlcarea normelor de securitate si sdndtate in munca si a
normelor pentru sitatii de urgenta;
g. raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme sesizate pe
parcursul deularii activitatii;




