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SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA MAVROMATI BOTOSANI
SERVICIUL CONTABILIATE

COMPARTIMENT GESTIONARI

FISA POSTULUI

m A.Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului : de executie

2.Denumirea postului : magaziner

3.Gradul/Treapta profesionald : magaziner

4,Scopul principal al postului : primirea, pastrarea §i eliberarea de bunuri aflate in administrarea,

folosinta sau chiar detinerea temporard a Spitalului Judetean de Urgen{d Mavromati Botogani.
Tinerea corectd §i la zi a gestiunilor.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: medii

q 2.Perfectionari : nu este cazul
3.Cunostinte operare / programare pe calculator : nivel mediu
4.Limbi striine cunoscute ( necesitate si nivel ): nu este cazul

5.Abilitati ,calitati si aptitudini necesare : disponibilitate de lucru in echipa; punctualitate;
rezistenta la stres; rezistenta la efort; adaptabilitate; capacitate de coordonare; responsabilitate;
atentie la detalii; automotivatia; corectitudine; fara antecedente penale(in conformitate cu legislatie
in vigoare); memorie vizuald; spirit organizatoric, aptitudini generale de invétare aptitudini de
comunicare, aptitudini de calcul, aptitudinea de a lucra cu documente;

6.Cerinte specifice :cunoastere legislatie bugetara si perfectionare continua;

7.Competenta manageriala : nu este cazul

C.Atributiile postului :
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1.Atributii generale

-fnlocuieste pe perioada concediului de odihnd sau medical conform necesitatilor pentru buna
desfasurare a activitatilor conform fisei de post ;

-Rispunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

-Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, programul Budget
Manager modul Gestiuni - nivel mediu

-S3 respecte normele de disciplind impuse de conducerea spitalului,

-S4 dovedeascd competentd profesionald prin executarea sarcinilor si atributiilor in limita
cunostintelor, competentei si pregatirii;

-Si respecte programul de lucru si sd utilizeze eficient si rational timpul de lucru;

-Si pastreze confidentialitatea datelor;

-Participa nemijlocit la toate actiunile prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Spitalului Judetean de Urgenta ,,Mavromati” Botosani, cu aplicarea legislatiei in vigoare, cu
modificarile si completarile ulterioare.

-Rispunde de efectuarea in termen a sarcinilor de serviciu conform fisei postului.

-Executd si atributii de serviciu stabilite prin decizii de conducerea unitatii in ceea ce priveste
activitatile de inventariere , casari, transferuri fara plata, etc.
-Respectd metodologia de lucru din domeniului sdu de activitate si procedurile de sistem si de lucru
existente in cadrul spitalului .

2.Atributii si raspunderi pe linie de securitate si sanatate in munca  conform Legii nr.
319/2006 si HG 1425/2006:

-Sa isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea gefilor ierarhici, incét si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

-Sa utilizeze corect instalatiile , dispozitivele , masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie ;

-Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il fnapoieze sau
sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare ;

-S4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, dispozitivelor, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive ;

-Sa comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire §i protectie orice situatie
de munci despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie ;

-S4 aducd la cunostinti conducitorului locului de munci si/sau conducerii accidentele suferite de

propria persoana ;

-Si coopereze cu inspectorii de munca, sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de prevenire si
protectie, att timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

-Sa-si insuseasci si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanatatii in munca ,
situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora ;
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-Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de angajator ;
-Sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru ;
-Sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile tehnice ale
echipamentelor , instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate ;
-Sa cunoasca si sa aplice prevederile din fisele tehnice ale substantelor ;
-Sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare ;
-Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de specialitate ;
-Sa participe la instruiri pe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;
-Sa participe la examinarile medicale de specialitate ;
-Sa foloseasca materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentara de protectie,dupa caz, conform
scopului pentru care au fost acordate, lucratorii trebuie si isi indeplinesca intocmai sarcinile de
munci, si prevind orice situatie care ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum si
a celorlalte persoane participante la procesul de muncd, sd nu consume bduturi alcoolice sau
substante si medicamente cu efect similar ori si faciliteze sdvarsirea acestor fapte in timpul
programului de lucru.
3. Atributii si raspunderi pe linie de situatii de urgenta
Conform : Legii nr. 307/2006 si OMAI 163/2007 :
- Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgentd aduse la cunostinta sub
orice forma de administrator sau conducétorul institutiei,
-S3 utilizeze potrivit instructiunilor date de catre persoanele desemnate substantele periculoase,
echipamentele , instalatiile tehnice , utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru,
-Si nu efectueze manevre si modificri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor ,
-Si comunice imediat dupi constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice situatie pe
care este indreptititd s3 o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizatd la
sistemele gi instalatiilor de aparare impotriva incendiilor,
7y s coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic psi si
inspectorii de protectie civild , in vederea realizirii mésurilor de apérare impotriva incendiilor si
protectie civila,
-Si acorde ajutor atat cat este rational posibil oricdrui salariat aflat intr-o situatie de urgentd si
intretind n bund stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului de muncd si sd
cunoascd modul de functionare si folosire a acestora,
-Si actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu,
-Si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare le
producerea incendiilor.
-Sa nu fumeze in locurile unde fumatul este oprit si sa nu utilizeze focul deschis daca acest lucru
este interzis .
4.Atributii specifice:

/';/f‘

- In functie de necesitate isi poate schimba locul desfasurarii activitatii conform solicitarii
conducerii;
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-Gestiune comuna;

-Are ca atributii principale primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea,
folosinta sau chiar detinerea temporard a S.J.U.M. Botosani;

-Convoaci Comisia de receptie, participd la receptia bunurilor, produselor, alimentelor sosite;
-Primeste documentele justificative legate de stocuri (facturi, avize etc), opereazd in aplicati-
informaticd ”Budget Manager” intocmind documentul “Nota de receptie si constatare diferente” pe le
inainteazi la Biroul Aprovizionare , pastrand o copie (factura/aviz+Nota receptie);

-Participd activ la operatiunile de descércare/incdrcare a produselor la magazie si ia mdsurile
necesare pentru descércarea la timp a mijloacelor de transport;

-Asigura manipularea bunurilor, produselor, alimentelor receptionate, cu respectarea normelor de
protectie a muncii;

-Urmireste ca produsele primite sé fie sigilate i conforme;

-Asiguri depozitarea, conservarea in bune conditii a produselor alimentare din gestiune, conform
indicatiilor de pe produse si informeaza seful ierarhic superior asupra tuturor neregulilor care apar;
-Face propuneri periodice referitoare la bunurile materiale fara miscare sau cu miscare lenta, in
vederea lichidarii acestora;

-Elibereaza alimentele din gestiune catre blocul alimentar numai pe baza foilor de alimentatie zilnice,
vizate de medicul de garda coordonator pe spital, completdnd la rubrica “Eliberat din gestiune”
cantititile solicitate;opereazi in sistemul informatic foile de alimentatie zilnicd,

-Elibereaza bunurile din gestiune numai pe baza de documente (bonuri de consum/ transfer si/sau
dare in folosinta, procese verbale de predare-primire, etc.);

-intocmeste “Avize de insotire a marfii” cdtre alte gestiuni de alimente (Sectii exterioare) si le
opereazi in aplicatia informatica,

-Inregistreaza sistematic gi cronologic datele privind stocurile;

-Se preocupa de folosirea judicioasa. a spatiilor de depozitare existente si mentine curitenia acestora
conform normelor de igiend pentru produsele alimentare;

-Raspunde de tinerea la zi si de exactitatea datelor inscrise in fisa de magazie;

-Verifica stocul scriptic cu cel faptic la sfarsitul fiecdrei luni si informeza in scris geful ierarhic
superior asupra diferentelor constatate, prezentind la serviciul contabilitate lista de inventariere
completati conform formularului si semnatd de salariatii compartimentului gestionari.

-Refuza primirea produselor in magazie fara forme legale, intocmeste procese verbale de custodie
pentru alimente sau alte materialele proprietatea altor unitati;

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

-Riispunde si executi zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare, sesizand
seful ierarhic supetior despre neajunsurile ivite;

-Interzicerea oricirei persoane de a intra in locurile de péstrare a bunurilor in lipsa gestionarului;
-Rispunde pentru pagubele aduse din vina si in legdturd cu munca sa.

D.Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationald interna :
a)Relatii ierarhice :
-subordonat fatd de manager, director financiar-contabil ,sef serviciu contabilitate,sef depozit

,salariatii serviciului contabilitate
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b)Relatii functionale :

-cu sectiile ,compartimentele, serviciile ,birourile, laboratoarele Spitalului Judetean de
Urgentd Mavromati in legatura cu probleme de gestiune;

c)Relatii de control - nu este cazul

d)Relatii de reprezentare In limita dispozitiilor primite de la conducerea unitatii

2.Sfera relationala externa

a)cu autoritdfi si institutii publice :

-C.J Botosani ,C.A.S.Botosani la solicitarea conducerii

b)cu organizatii internationale — .. este cazul

U? '% c)cu persoane juridice private — in limita atribufiilor de serviciu cu respectarea
confidentialitétii .

3.Delegarea de atributii §i competente :

Atributiile de mai sus vor fi preluate prin delegare de citre ceilalti salariati ai
compartimentului gestionari in cazul in care salariatul este in imposibilitatea de a-gi indeplini
atributiile de serviciu , in urmétoarea ordine :

1. magaziner

2.magaziner
Program de lucru : - de luni pana vineri intre orele 6:00- 14:00

- simbata, duminica, sdrbatori legale intre orele 6:00 — 10:00 conform

graficului de lucru

E.intocmit _ec.Buchi Mihaela — coordonator Compartiment Gestionari /Lkl/
Data intocmirii :

F.Luat la cunostinti : — magaziner

Data luérii la cunostinta :

G.Contrasemneazi : ec.Ungureanu Geanina Iulia —director financiar-contabil

Data semnarii




