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FISA POSTULUI

|. DENUMIREA POSTULUI: MAGAZINER

NIVELUL POSTULUI: de executie

Cod C.0.R: 331309

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:
SECTIA/COMPARTIMENTUL/

Il. DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

1. RELATII:

A) lerarhice — Se subordineaza: -Sef birou de aprovizionare

B) Functionale - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;

1) Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1.Pregatirea de baza : Studii generale, curs de specializare

2) Experienta necesara:

1.2.Perioada necesara initierii in vederea executdrii operatiunilor specifice postului: experienta in
domeniul specialitatii postului;

C)Descrierea postului:

1.Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului

2.Cunostinte necesare de contabilitate primara,

- cunostinte de legislatie gestiune stocuri,

- cunostinte de operare a calculatorului si programul de Gestiune
3.Cerinte pentru exercitare dificultatii postului

- capacitate de a lucra cu oameni

-aptitudini de comunicare,atentie concentratd, Spirit organizatoric, rezistenta mare la stres,
punctualitate, fara antecedente penale,

4.Experienta necesara pentru executarea operatiunilor specifice postului.
5. Dificultatea operatiunilor specifice postului

6. Responsabilitatea implicata de post

7. Sfera de relatii

D) Responsabilitatea implicata de post:
4.1.Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
4.2 .Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare
4.3.Responsabilitate in respectarea NPM si NPSI

Data: Am luat la cunostinta, Semnaétura,




4.4.Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii
4.5.Pastrarea confidentialitatii
4.6. Asigurarea calitatii serviciilor

IV. ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):
Atributia principala este, gestionarea si predarea bunurilor in conformitate cu legislatia in
vigoare: - materiale de intretinere,
- produse pt. curitenie,
- imprimate sanitare si administrative,
- rechizite de birou,
- consumabile fax si copiatoare,
- piese de schimb auto,
- diverse
1. Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia pe baza documentelor insotitoare ale
acestora (facturi,avize,p.v.);
2. Preia si verifica cantitativ si calitativ doar acele produse care au fost comandate in prealabil
(fac exceptii, produsele primite din donatii);
3. Conduce evidenta,la zi a fiselor de magazie si a bonurilor de consum;
4. In cazul in care cantitatea si calitatea unui produs este necorespunzitoare sau expirata, anunti
n scris de indata factorii de raspundere (biroul de aprovizionare );
5. Produsele alterate,expirate care vor fi contrar uzantelor receptionate vor fi imputate
magazionerului in cauza,
6. Verifica integritatea ambalajelor,modul de etichetare a produselor;
7. Verifica existenta tuturor elementelor de identificare si caracterizare ale produselor, conform
legislatiei in vigoare;
8. Verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor existente in magazie;
9. Depoziteaza produsele conform legislatiei si normelor in vigoare;
10. Raspunde de deservirea corecta a sectiilor confor necesarul anual;
11. Are obligatia de a respecta normele de protectiea muncii si P.S.1.
12. La locul de munca trebuie sd aiba o tinuta si un comportament demna pentru indeplinirea
exemplara a sarcinilior care revin;
13. Raspunde de asigurarea in permanenta a curateniei in perimetrul de activitate;
14 Executa alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori;
15.Respecta timpul de lucru si se semneaza in condica de prezenta , efectueaza inlocuire in
timpul concediului;
16. Cunoaste si respecta prevederile ROF si ROI;
17. Totodata raspunde de toate atributiile Tndeplinite conform fisa postului;
18. Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului;
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:
1. Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depusa;
2. Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatiile ce revin
compartimentului Tn care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai, luate la cunostinta spre

executare si realizare aga cum au fost mentionate si solicitate de reglementarile in vigoare.

V. LIMITE DE COMPETENTA
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1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;
2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.
VI. DISPOZITII FINALE

In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata

cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Sef birou de aprovizionare,

Data: Am luat la cunostinta, Semnaétura,




