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Serviciu Tehnic Administrativ Aprobat,

Manager interimar,

Dr. Rosca Catilina ?Yé}bd'ara :

BT )

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul :
1. Nivelul postului*): DE EXECUTIE
2. Denumirea postului: MAGAZINER.

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului : primirea, pastrarea si predarea bunurilor incredintate conform legislatiei in
vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate**): studii liceale, atestate cu diploma de bacalaureat.

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Pachet Microsoft Windows-Excel,

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute :

5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare: cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniu, constiinciozitate fata de
sarcinile pe care le are de indeplinit,

6. Cerinte specifice : responsabilitatea asupra actelor intocmite si semnate, responsabilitatea confidentialitatii

privind informatiile specifice locului de muncé;

C. Atributiile postului:
» intocmegste si completeazid documente specifice

e intocmeste si completeaza fige de magazie, registre de intrare-iesire, procese-verbale de predare-primire,
bonuri de consum, raportédri comerciale, statistice sau economice, alte documente specifice,

o efectueazd modificari ale acestor documente la fiecare miscare a bunurilor din gestiune,

e tine evidenta pe analitice a materiilor prime si auxiliarelor, deschizand pentru fiecare in parte o fisd de
magazie,

e opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri,

e primeste doar pe baza de borderou si semnaturd documentele privind miscarile de valori materiale ( NIR,
bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale, etc.) prezentate la contabilitate pentru
inregistrare,

e urmdreste ca in borderou documentele sa fie inscrise in ordine cronologica, iar pentru documentele anulate
va face pe borderou mentiunea ,ANULAT”,

¢ intocmeste si completeaza listele de inventar,

¢ intocmeste referate de necesitate pentru produse alimentare si materiale de curatenie si sanitare,furnituri de
birou, piese de schimb, materiale si prestari de serviciu cu caracter functional, dezinfectanti.
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verifica corectitudinea intocmirii documentelor si rectifica inregistrarile eronate,

» primeste si elibereazi bunuri
organizeaza sistemul de primire a materiilor prime, materialelor, produselor finite de la partenerii comerciali,
participd activ la operatiunile de incarcare / descarcare a bunurilor din / la magazia unitatii,
realizeaza receptia bunurilor,verificd daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire, identifica eventualele vicii aparente si semneaza pentru primirea acestora,
semneazd documentele de insotire ( factura fiscala si/sau aviz de insotire a marfii ) pentru primirea marfii,
identifica viciile aparente si instiinteaza conducerea despre acestea,
intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de orice
provenientd ( ambalare, manipulare,transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa,
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 compartimentului economic in vederea intocmirii facturii de retur,
inregistreaza intrarile in registrele specifice,
manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incét sa previna sustragerile si degradarile, pe categorii,
loturi de marfa,
raspunde de marfurile stocate,
elibereaza bunurile destinate unitatii doar pe baza bonurilor de consum,
descarcd gestiunea inregistrand iesirile in registre specifice.

» Efectueaza inventarieri ale bunurilor
verificd §i monitorizeaza stocurile de produse finite, materii prime si materiale de baza,etc.,
lunar,verifica stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si miscérile acestora, urmarind
concordanta dintre evidenta tehnico-operativa cu cea contabila , semnand fisele de magazie .
tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute,
verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocului minim si
comunicd in scris propunerile de aprovizionare,
pregdteste depozitul pentru inventar,

efectueazd inventarieri periodice si participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit alaturi de
comisia de inventariere,

ingtiinteaza in scris conducerea despre existenta plusurilor si minusurilor, a stocului de marfa fira miscare
sau cu migcare lenta.

Atributii generale:

Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de plecare din serviciu;
Respectd programul de lucru stabilit prin Regulamentul intern - 8 ore/zi. ;

Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate §i consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;
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5. Urmareste si asigura folosirea, pastrarea si intretinerea corectd a bunurilor din dotarea locului de munca;
6. Respectd prevederile procedurilor de lucru si/sau operationale specifice.

Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca (SSM) , si a

celor de situatii de urgenta (SU) :
1.Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006, fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare
activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum s$i cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizirii acestor obiective lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate i sandtate a muncii in timpul procesului de
munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

b) Sa se prezinte la lucru numai in stare normald, suficient de odihniti, fard a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;

¢) Sa verifice, inainte de inceperea lucrului, dacd echipamentele de munca corespund cerintelor de securitate a
muncii si s3 nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful ierarhic despre situatia creata;

d) Sarespecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

e) Sa nu permita ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sd nu o faca el insusi si
sd nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii / eliminarii factorilor de
risc de accidentare sau imbolnévire profesionala;

f) Sa mentind locul de muncé intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate, din punct de vedere al

mediului fizic, inclusiv igiena;

g) Sa semnaleze imediat conducétorului direct al locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate

constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;

h) Sa anunte imediat pe conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa acorde primul

ajutor;

i) Sa intrerupd activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si
s anunte imediat pe conducéatorul direct;

J) Sa participe la instruirile in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, sa isi insuseascd si sd respecte

prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatattii in munca si masurile de aplicare a acestora ,

precum si instructiunile predate;
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k) Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

I) Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila.;
m) Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr.307 / 2006 privind apararea impotriva incendiilor;
n) Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr.132 / 2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in

institutiile publice.

ATRIBUTII SPECIFICE conform Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
Se completeazad atributiile din Fisa postului intregului personal al Spitalului General CF Pascani ca urmare a
aplicarii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE Regulamentul
general privind protectia datelor.
Regulamentul (UE) 2016/679 se aplicd in statele membre UE, incepand cu data de 25 mai 2018.
in conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributii:
- Nu se introduc in retea echipamente strdine — router, modem stick.
- Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se cripteaza
pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.
- Nu este permisa instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina compartimentului
de informatica.
- Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de serviciu, se
foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptata.
- Utilizatorii care au acces la internet il folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure, nu se
descarca figiere de pe internet — doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere
vigilentd sporitd la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarcd daca sunt din surse
necunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscuté dar nesolicitata, se cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.
- Utilizatorii sunt obligati sa tina confidentiale datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cat si dupa
incetarea contractului individual de munca cu spitalul.
- Personalul care colecteazd date personale, trebuie sa o facd cu consimtdmantul expres dat de persoana vizata si
cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a drepturilor lor.
- Incéperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.
- In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru acesta trebuie protejat prin repozitionarea
monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.
- Utilizatorii {in confidentiale numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru program,
nu dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ca existad posibilitatea de a fi aflat de o altd persoand, se va
modifica parola.
- Utilizatorii ies din aplicatie daca pardsesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreazi la statie, se blocheazi
statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.
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- Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in vederea
completdrii securitatii.

Atributii privind confidentialitatea datelor cu caracter personal colectate si prelucrate:

- Respecta prevederile privind confidentialitatea datelor , informatiilor si documentelor referitoare la activitatea
spitalului.

- Are acces la date cu caracter personal , pe care nu le poate colecta §i prelucra si utiliza decat pe baza
instructiunilor unitafii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.

- Este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special
daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele precum si impotriva oricérei alte forme

de prelucrare ilegala.

Atributii privind normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale

in unitétile sanitare

1. Mentine igiena, conform politicilor spitalului.
2. Informeaza cu promptitudine in legaturd cu aparifia semnelor de infectie la locul unde fsi desfasoara activitatea.
3. Participa la pregatirea si instruirea personalului privitor la prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei

medicale in unitétile sanitare.

Atributii privind gestionarea deseurilor medicale

Aplica prevederile privind gestionarea deseurilor medicale, a Codurilor de procedura pentru
fiecare categorie profesionald, raspunde de aplicarea lor;

e colecteaza selectiv deseurile, respectand planul de gestionare a deseurilor,

e se asigura cd transportul deseurilor de la locul unde isi desfasoara activitatea catre
spatiul de depozitare deseuri al spitalului, se face respectand circuitele definite.

ATRIBUTII PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII- SMC

1. Cunoagte, respectd si aplicd documentele interne din domeniul calittii, stabilite prin ROF, RI, Manuale,

Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, Instructiuni de lucru si alte
documente interne al unitatii aferente activitatii desfasurate.
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2. Isi desfasoara activitatea conform procedurilor de lucru, urmarind in permanenta atingerea obiectivelor
propuse.
2 Colaboreaza cu tot personalul unitatii sanitare in vederea implementarii sistemului de management al

calitatii serviciilor de sdnatate si sigurantei pacientului;
Aplica masurile stabilite la nivelul compartimentului unde isi desfasoara activitatea pentru diminuarea
riscurilor.
8 Identifica riscurile asociate activitafii pe care o desdgoara, propune masuri pentru diminuarea riscurilor
identificate si le Tnainteaza sefului direct spre avizare.

=

6 Participa la activitdti si instruiri privind imbunététirea calitatii.

T Raspunde de calitatea serviciilor prestate ,

8. Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea,

9 Contibuie la imbunatatirea calitatii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni concrete.

CRITERII DE EVALUARE :
- Capacitatea de a lucra in echipa,
- Perfectionarea pregatirii profesionale,
- Comunicare, disciplind, rezistenta la stres si adaptabilitate,
- Capacitatea de asumare a responsabilitatii, integritate si etica profesionala
- Promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
- Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
- Intensitatea implicarii n utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum;

- Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa i creativitate;

D. Sfera relationala a titularului postului :
1. Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Sef Serviciu Tehnic — Administrativ, Managerul unitatii.
- superior pentru: nu este cazul.
- 2. Relatii functionale : colaboreaza cu intreg personalul unitatii in scopul realizarii sarcinilor de serviciu.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta*****):In situatii de concediu de odihna, concediu de boali sau alte situatii
de fortd majora care nu permit ocupantului postului sa isi duca la bun sférsit atributiile ce ii revin, acesta este
inlocuit de ocupantul postului de...........
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Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la compartimentul
RUS in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inméneaza salariatului, unul rdméne la geful direct al
salariatului care coordoneaz activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului .

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: ing. Frijanu luliean - Neculae

2. Functia de condu : Sef Serviciu Tehnic — Administrativ.
3, SEMNBRIEE. oo oo T IR cxssssersasess

4. Data intocmirii 14.11.2023

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%*) Doar in cazul functiilor de conducere.

****%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



