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FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munci nr. /

A.Informatii generale privind postul:

Magaziner, este acel angajat care are ca atributii principale de serviciu primirea,
pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar
temporara, a acesteia.

1. Nivelul postului: - de executie

2. Denumirea postului: - magaziner

3. Scopul principal al postului:

Asigurd evidenta stocurilor, mentin inregistririle bunurilor si ale materialelor

primite, céntérite, emise, expediate sau puse in stoc.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii medii cu diploma de bacalaureat.

2. Cunostinte de operare PC (Word, Excel, Internet) normale

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: _

- de comunicare si cooperare, de control, atentie, creativitate, disciplina, atingerea
obiectivelor, atitudine pozitiva, prudenta si ordine, spirit practic, sociabil, stabil in
conditii de stres, energic.

C.Atributiile postului: .

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
sarcinile de serviciu ce i revin, fard a aduce prejudicii spitalului

- Réspunde de péstrarea secretului de serviciu si informatiilor confidentiale la care
are acces, cand este cazul;

- Réspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completi a datelor
de contact si informatiilor furnizate;

- Respectd normele de securitate, sdnatate si igiend a muncii, normele de prevenire
s stingere a incendiilor, de protectie a mediului;

- Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
- Participd la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice, sistemului de management al calititii, specifice postului;



- Respectd Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare si Functionare al
spitalului si Codul de conduita al personalului contractual al Spitatului ™ Dr. Caius
Tiberiu Sparchez” Zarnesti.

- Participd la cursurile organizate in scopul ridicérii nivelului sdu profesional si
indruma activitatea practicd a personalului bucitiriei;

-Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu,
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz;

- Anuntd imediat seful direct la in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de
munca,

- Pastreaza in bune conditii documentele de lucru;

- Cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor in gestiune;

- Nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului decét in scop
determinat de serviciu;

- Incuie si supravegheazi magazia din incinta spitalului cét si magazia de alimente
din cadrul blocului alimentar;

- Intocmeste, completeaza si tine evidenta la zi a fiselor de magazie, registrelor de
intrare-iesire, proceselor verbale de predare- primire, a bonurilor de consum sau a altor
raportiri comerciale, statistice sau economice;

- Opereazad in modulul de gestiune al programului informatic date referitoare la
stocuri si migcarea acestora;

- Dupé primirea comenzii de la departamentul de achizitii, urmareste primirea marfii
in magazii;

- Primeste in magazie doar pe baza documentelor privind miscarile de valori
materiale (facturi, avize de insotire, bonuri de consum, note de restituire), pe care le
prezinta la serviciul contabil pentru inregistrare;

- Primeste si elibereazi bunuri din magazie, pe baza bonurilor de consum semnate
de seful de compartiment care solicitad materialele;

- Organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, de la partenerii
comerciali;

- Participd activ la operatiunile de incarcare/descircarea marfii din/la magaziile

spitalului; ,

- Realizeaza receptia dacd acestea corespund cantitativ si calitativ cu datele inscrise

in documentele de insotire a marfii;

- Intocmeste nota de receptie si constatare diferente din orice provenienta

(ambalare, manipulare, transport);

- Manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit pe categorii si loturi de marfa, astfel

incét s3 prevind degradarile si pierderile;

- Raspunde de marfurile stocate;

- Efectueaza inventarierea periodica si anuala a bunurilor, pregiteste magazia

pentru inventar, participa la activitatea de inventariere alaturi de comisie;

- Tine evidenta la zi a fiselor de magazine, anuntind plusurile si minusurile

obtinute;

- Verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueazi necesarul pentru

reinnoirea stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare;




- Centralizeaza referatele de necesitate ale sectiilor si compartimentelor pentru luna
urmitoare pand pe data de 20 a lunii curente, pe care le compari cu consumurile
aferente lunii anterioare si le prezintd directorului financiar si managerului spre
aprobare;
- Are in vedere desfisurarea activitafii in conditii de economicitate, eficienta,
evitand realizarea de stocuri peste necesar sau a risipei;
- Verifica perisabilitatea stocului din magazia de alimente si a termenelor de
valabilitate;
- Indeplineste sarcinile pe care le primeste de la manager sau seful ierarhic superior.
D.Sfera relationala a titularului postului
a)lerarhice: Se subordoneazi: Managerului si directorului financiar-contabil
b)Functionale: - cu toate serviciile si birourile, sectiile / compartimentele
spitalului.
Conditiile de lucru ale postului:
conditii fizice ale muncii - munca de birou;
program de lucru: conform normelor interne - 8 ore/zi , 5 zile/saptimani cu
posibilitate de prelungire in cazuri exceptionale ( urgente in realizarea unor situatii );
natura muncii: atdt munca individuala cét si munca de echipa;
Perioada de evaluare a performantelor: Anual ( in luna ianuarie )

Prezenta figd a postului constituie anexd la contractul individual de munci al
titularului.

APROBAT,
Manager Spital Dr.Caius Tiberiu Sparchez

Comp. Financiar-Contabil,

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,
Data




