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CNCRNC ”Dr. N. Robănescu”                                                                     Anexa 01                                       


 







                                Aprobat Manager,                  



          



FIȘĂ DE POST
	I. IDENTITATEA POSTULUI


1. Numele și prenumele titularului: VACANT
2. Denumirea postului: MAGAZINER DEBUTANT
3. Poziția în COR: 432102
4. Poziția postului în cadrul structurii: nr.         240  din statul de functii
5. Loc de muncă: Serviciu Administrativ   
6. Nivelul postului:

a. Conducere:NU
b. Execuție:DA
7. Sfera de relație (de a intra în relații, de a răspunde)

a. ierarhic (control, îndrumare, posturi supervizate):


       1. Se subordonează: Sef Serviciu Administrativ, Sef Serviciu Contabilitate, Managerului CNCRNC “Dr. N. ROBANESCU”


       2. Are în subordine: Nu are

       3. Interdependență și colaborare: colaborare cu toate structurile unității
b. funcționale: cu toate structurile din unitate.
c. reprezentare: In limita competentei si a mandatului acordat de manager in acest sens
	II. CONDIȚII SPECIFICE POSTULUI


1.Pregătirea profesională:
                          - de bază: studii medii/generale
                          - de specialitate: cursuri in specialitatea postului
  - cursuri speciale: nu se solicita 
2. Experiența necesară: nu este necesara

3. Aptitudini și abilități necesare:
-aptitudini de comunicare orala si scrisa

-abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altor persoane
-atentie concentrata si distributiva

-rapiditate in reactii

-capacitate decizionala

-rezistenta fizica

4. Aptitudini necesare/comportament:
-     capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);

-     empatie si receptivitate fata de problemele umane;

-     flexibilitate in gandire;

-     integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala (profil etic);

-     receptivitate crescuta la solicitarile profesionale;

-     eficienta profesionala ( capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp  cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

-     incredere personala

-     capacitate de adaptare, abilitati de munca in echipa
-     abilitati de organizare si planificare

-     de raportare, aduce la cunostinta Managerului, Direcorului finaciar-contabil si a Sefului Serviciului Administrativ toate problemele ivite la nivelul Magaziei
	III. DESCRIEREA RESPONSABILITĂȚILOR POSTULUI


A) Privind relațiile interpersonale/comunicare:

1. De planificare astfel incat activitatea sa fie eficienta
2. De raportare pentru a aduce la cunostinta managerului, directorului financiar – contabil si a sefului serviciului Administrativ toate problemele ivite la nivelul magaziei
3. De lucru –abilitati de lucru in echipa
4. De luare a deciziilor

5. Accesul la informații, respectand secretul profesional, codul de etica, confidentialitatea documentelor oficiale
B) Privind regulamentele/procedurilor operaționale:

1. Cunoașterea și respectarea procedurilor operaționale
2. Cunoașterea și respectarea regulamentelor

C) Dificultatea operațiunilor specifice

· Complexitatea postului în sensul cunoașterii activităților specifice in conformitate cu legislatia in vigoare;
· Formarea deprinderilor în manipularea si pastrarea produselor primite

· Efort fizic și intelectual de nivel ridicat in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
· Principialitate și comportament etic în relațiile cu superiorii,  cu personalul si pacientii.
	IV. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANȚĂ


1. Cantitatea – indeplineste toate activitatile ce decurg din fisa postului si alte sarcini trasate de superiori conform legislatiei in vigoare si pregatirii profesionale;
2. Calitatea muncii prestate este cuantificată prin spiritul de ordine și disciplină, reacție rapidă în situații de urgență, abilități de comunicare, corectitudine, flexibilitate, inițiativă, promptitudine, solicitudine, rezistență la efort și stres, prezență de spirit, dinamism, calm, diplomație, deschidere pentru nou;
Calitatea relației de muncă în raport cu personalul unității, cât și cu persoanele cu care intră în contact în timpul muncii sale;
3. Costul - utilizarea eficienta a resurselor materiale;
4. Timpul - ocuparea timpului eficient, organizarea ativitatii in functie de prioritati;
5. Utilizarea resurselor - se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie (aparatura);
6. Modul de utilizare – Aprecierea gradului in care se integraza munca in echipa .
	V. LIMITA DE COMPETENȚĂ A POSTULUI


1. Cunoașterea procedurilor și a circuitelor funcționale; 

2. Relaționarea ușoară cu angajații centrului în vederea desfășurării cu succes a activităților desfășurate pentru eficacitatea și dezvoltarea activitatii specifice pe care o desfasoara
3. Corectitudine;
4. Gradul de libertate decizională este limitat de atribuțiile specifice postului și de dispozițiile legale, în vigoare la momentul luării deciziilor;
5. Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional;
6. Păstrarea caracterului legal și confidențial în executarea sarcinilor de serviciu.
	VI. GRADUL DE AUTONOMIE


1. Autoritatea asupra altor posturi – propune masuri de optimizare a modalitatilor de lucru specifice postului
2. Delegare (înlocuitor, sarcini delegate)

     - înlocuiește pe ..........................(conform dispozițiilor interne)

     - este înlocuit de .........................(conform dispozițiilor interne)

	VII. DESCRIEREA POSTULUI


1. Scopul general al postului:

Prestarea unor servicii, competente ce intra in atributiile functiei de Magaziner. Coordonarea si administrarea depozitelor/magaziilor/locurilor de stocare a materialelor din spital.
2. Obiectivele postului:

- sa receptioneze marfa

- sa elibereze marfa personalului pe baza de bon.

3. Activități principale: 
- receptia marfurilor

- intocmirea NIR –urilor

- intocmirea fiselorde magazie

-stivuirea marfurilor

-evidenta marfurilor

- analiza stocurilor

- eliberarea marfurilor

4. Sarcini și îndatoriri specifice:
a) Efectueaza receptia marfurilor la intrarea in magazie pe baza documentelor insotitoare ale acesteia  (facturi, avize, PV, etc) 
b) Preia si verifica cantitativ si calitativ produsele la sosire
c) Tine evidenta la zi a fiselor de magazie si a bonurilor de consum
d) In cazul in care cantitatea si calitatea unui produs este necorespunzatoare sau expirata, anunta in scris de indata factorii de raspundere; Produsele alterate/expirate, care vor fi contrar uzantelor, vor fi imputate magazionerului
e) Verifica integritatea ambalajelor, modul de etichetare al produselor, existenta tuturor elementelor de identificare si caracterizare a produselor, conform legislatiei in vigoare si termenul de valabilitate al produselor primite dar si al celor existente in magazie

f) intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de orice provenienta in prezenta persoanei de la care primeste marfa si intocmeste proces verbal de constatare in cazul existentei unor situatii de retur cu mentionarea cauzeui care a dus la aceasta

g) manipuleaza si organizeaza produsele in magazii, astfel incat sa previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa, etc

h) raspunde de marfurile stocate

i) depoziteaza produsele conform legislatiei si a normelor in vigoare

j)elibereaza bunurile destinate uzului interndoar pe baza de bonuri de consum, raspunde de deservirea corecta a sectiilro conform necesarului anual

k)descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice

l)pastreaza alimentele pana la introducerea lor in prelucrare, in cele mai bune conditii, pentru pastrarea in totalitate a calitatii lor nutritive

m)grupeaza alimentele de acelasi fel in functie de ordinea intrarii lor in magazie si se ingrijeste ca eliberarea alimentelor sa se faca in ordinea vechimii datei de fabricatie, penrtu a se evita degradrea celor cu termen limita
n)toate bunurile se vor elibera din magazie pe baza de documente legale vizate de controlul financiar preventiv si aprobate

o)intretine in buna stare spatiile de depozitare, aparatele si instrumentele de masurat si comunica sefului ierarhic deteriorarea acestora, daca este cazul; Odata pe an se solicita verificarea aparatelor de masura si control

p)Urmareste buna functionare a utilajelor frigorifice si a  aerelor conditionate pentru asigurarea conditiilor optime a alimentelor perisabile

r)ia masuri pentru asigurarea securitatii prin incuietori asupra magaziilorsi raspunde de eventualele spargeri  ca urmare a neglijentei din partea lui  asupra securitatii acestora

s)tine la zi evidenta cantitativa a materialelor conform indicatiilor primite de la serviciul Contabilitate, verifica existenta materialelor si le confrunta cu sodurile din evidentele proprii si urmareste punerea lor in acord
t)tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute

u)verifica distribuirea bunurilor incadrul unitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocului minim si comunica in scris propunerile de aprovizionare

v)pregateste magaziile pentru inventar

x)efectueaza inventarierile periodice si participa la inventarul anual alaturi de comisia de inventariere
y)se ocupa de recuperarea integrala a ambalajelor care au regim de restituire sau de recuperare

z)raporeaza sefului direct orice eveniment care ar conduce la disparitia materialelor din gestiune

w)in situatii de urgenta raspunde la solicitarea conducerii spitalului pentru asigurarea functionalitatii unitatii medicale, chiar daca nu este in timpul programului de lucru

aa)respecta programul de lucru de 8 ore /zi si de utilizarea integrala si eficienta a acestuia

bb)raspunde in permanenta de curatenia si ordinea in perimetrul de activitate

cc)anunta in timp util orice indisponibilitate fizica legata de indeplinirea atributiilor de serviciuraspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate , corectitudine si in mod constiincios a sarcinilor de serviciu

dd)nu paraseste locul de munca fara acordul sefului ierarhic superior

ee)se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciul la parametrii de calitate impusi, declara imediat orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile transmisible aparute la el sau membrii familiei

ff)este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice dar si a introducerea in unitate  si/sau consumului acestora in timpul programului de lucru

gg)este interzis fumatul in spital, atat in interior cat si in exterior
este loial echipei,respecta ierarhia profesionala, confidentialitaea si secretul profesional

hh)este politicos si adopta o conduita cuviincioasa, de respect fata de personalul angajat in spital, pacienti si apartinatori

ii)mentine relatii corecte  si coopereaza cu tot personalul cu care intra in contact

jj)manifesta capacitate de organizare si programare a muncii proprii, opertivitate, flexibilitae, ierarhizare a problemelor, indemanae, autocontrol si independentain executarea sarcinilor primite

kk)participa la instructajul introductiv general, a instruirii specifice periodica la locul de munca privind aplicarea si respectarea masurilor de protectia muncii, PSI, sanatate si securitate in munca si raspunde de insusirea si respectarea acestora

ll)participa la controlul medical periodic conform protocolului stabilit cu medicu de medicina muncii si se supune recomandarilor primite

mm)se preocupa in permanenta de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor teretice si practice, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua, conform cerintelor postului

nn)respecta normele de igiena si circuitele functionale ale spitalului

5. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor/responabilitatilor postului:

În exercitarea activității, salariatul în cauză, are responsabilitatea actelor întreprinse în cadrul activităților ce decurg automat și care îi sunt delegate.

A. Atribuții specifice:

a.1. la primirea materialelor, magazionerulare obligatia de a verifica cantitatile indicate in documentele insotitoare, de a verifica calitatea produselor
a.2. depoziteaza marfurile in bune conditii pentru a evita degradarea acestora, respectand normele SSM, pentru evitarea accidentelor de munca, precum si normele PSI
a.3. intocmeste NIR –urile si fisele de magazie si introduce datele in sistemul informatic
a.4. verifica si evalueaza periodic stocurile, asigurand buna functionare a institutiei raportand sefului ierarhic, verifica periodic daca bonurile sunt semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntari, sesizeaza in scris conducerii avand avizul sefului serviciului Administrativ eventualele deteriorari nejustificate sau lipsa unor accesorii
a.5. raspunde de depozitarea si de remedierea defectiunilor ce pot duce la accidente de munca.

a.6. se ocupa de recuperarea integrala a ambalajelor care au regim de restituire sau de recuperare.

B. Atribuții suplimentare (după caz):

b.1. Indeplineste alte atributii suplimentare, desemnate in scris de catre seful ierarhic superior si de conducerea unitatii, cu respectarea legislatiei in vigoare in limita competentei profesionale
C. Alte obligații:

c.1. Gestionar al magaziei de alimente, reactivi si materiale de laborator
c.2. Gestionarul are obligatia de a constitui o garantie in numerar.
  D. Responsabilități generale: cunoaște, respectă și răspunde

· ROF
· Regulamentul Intern

· Codul de etica al spitalului

· Are obligatia sa respecte normele PSI si de protectia muncii in sectorul sanitar

· Legea nr 53/2003 – Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

· Legea nr. 95/2006 – Legea privind reforma in domeniul sanatatii

· Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce prveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
  E. Responsabilități în domeniul SCIM: -
  F. Atribuții privind sistemul de management al calității

· Are responsabilitatea de a cunoaste si respecta toate cerintele impuse se sitemul de management al calitatii implementat in cadrul spitalului aplicabile in activitatea depusa

· Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si al obiectivelor specifice locului de munca

· Sa identifice, sa raporteze si sa trateze conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme.
  G. Atribuții privind securitatea și sănătatea în muncă, SU, colectare deșeuri
· conform Legii 319 din 14.07.2006, a securitatii si Sanatatii in Munca si Normelor Metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG 1425/2006 si actualizate ,  cap IV. Obligatiile lucratorilor, respecta art. 22 si art. 23 alin (1) lit a), ÷ i) si alin (2).

· De asemenea conform Regulamentului Intern, fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea conform cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu in structiunile primirte din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna lapericol de accidentare sau imbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul de munca.

	VIII. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANȚELOR PROFESIONALE A SALARIATULUI


Performanța profesională individuală va fi evaluată anual.

	Nr. crt.
	CRITERIUL
	Calificativ

	
	
	minim
	maxim

	1. 
	Cunoştinţe şi experienţă profesională
	1
	5

	2.
	Promptitudine și operativitate în realizarea atribuțiilor de serviciu prevăzute în fișa postului
	
	

	3.
	Calitatea lucrărilor și a activităților desfășurate
	
	

	4.
	Asumarea responsabilităților prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverență, obiectivitate, disciplină
	
	

	5.
	Intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor și a materialelor cu încadrarea în normativele de consum
	
	

	6.
	Adaptarea la complexitatea muncii, inițiativa și creativitate
	
	

	7.
	Condiții de muncă
	
	


	IX. CONDIȚIILE PROGRAMULUI DE LUCRU


a. Programul de lucru: 8 ore zilnic de luni pana vineri, inclusiv
b. Condițiile materiale: materiale birotica;

                                      telefon intern birou;                 

                                      inventar moale;

                                      aparatura. 

c. Riscuri implicate de post:
- nerespectarea legislatiei in vigoare pentru acordarea drepturilor salariale;

- premeditarea crearii de „haos” in documente

d. Salarizare:

· Salarizarea este în conformitate cu legislația în vigoare
· Salariul de baza este remunerația primită în raport cu muncă depusă cu cantitatea și calitatea acesteia cu importanța socială a muncii.
Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, contravențional sau penal, după caz.

Fișa postului este valabilă pe întreaga perioadă de desfășurare a contractului de muncă, putând fi reînnoită în cazul apariției unor noi reglementări legale sau ori de câte ori este necesar.
e.  Prevederi Speciale:

La cererea superiorului direct, la schimbarea sau incetarea activitatii se vor preda toate documentele si obiectele de inventar.
Întocmit:

Sef Serviciu Administrativ
Am luat la cunoştinţă şi am primit un exemplar, salariat.

Nume şi prenume:

Semnătura: 

Data:
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