SPITALUL ORASENESC HUEDIN

Serviciul Financiar Contabil |
— Administrativ — Bloe !
alimentar '

Numele si prenumele:

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
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Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: MAGAZINER 1

Gradul/Treapta profesional/profesionala: Studii medii

Scopul principal al postului: Asigurarea conditiilor optime pentru realizarea distribuirii
materialelor/alimentelor necesare desfasurarii activitatii in cadrul spitalului, gestionarea bazei de date
si a documentelor din cadrul magaziei.

Pozitia Tn COR : 432102

Marca: -

Timp de lucru: program de 8 ore

Vechime in activitate: 6 luni

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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Studii de specialitate: Diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari):

Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, foarte bine

[Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitdyi, calitati si aptitudini necesare: comunicare eficientd, seriozitate, planificare, organizare,
capacitatea de a lucra independent cat si in echipd, capacitatea de asumare a responsabilitétilor,
adaptabilitate, rezistentd la solicitari intelectuale intense si stres.

Cerinte specifice: nu este cazul

Competenta manageriala: nu

C. Atributiile postului:

Respecta programul de lucru si isi programeaza concediului de odihnd, respectandu-gi programarea;
La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentd;

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de serviciu;

Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, R.O.I. si R.O.F, foloseste integral si cu maximi
cficienta timpul de munca, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si
regulamente existente in unitate;

Respecti confidenfialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora i
secretul profesional;

Respectd legea protectiei datelor cu caracter personal;

Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fard acordul conducerii;
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Se va abtine de la orice fapta carce ar putea aduce prejudicii institugiei. Raspunde de bunurile materialele
din dotare;

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii $i normelor in vigoare;

Isi desfisoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

e Atributii la Magazia Blocului alimentar:

Receptionarca cantitativa si calitativa la primirca de alimente sau orice alte produse conform facturilor
insotitoare si a comenzilor efcctuate de Serviciul achizitii publice, efectuarea Notelor de receptie in
programul informatic;

EElibereaza alimentele ce se proceseaza in bucatiria Blocului Alimentar pe baza listei zilnice de alimente
intomite de asistentul dietetician

Completeaza inscrisurile aferente produselor solicitate prin foaia zilnicd de alimente de catre asistenta
dieteticiand, la rubricile: cantitate eliberatd, pret unitar si semneaza la rubrica gestionar.

Elibercaza alimente ce se procescaza in Sectia de Pediatrie pe baza bonului de consum intocmit de
sectie, completeazd Bonul de consum la rubricile: cantitatea eliberata, pret unitar, valoare si semneaza
la rubrica gestionar.

Opereaza si inregistreazd bonurile de consum in fisele de magazie electronice.

Colaboreaza cu asistentul dietetician pentru stabilirea cantitdtii de alimente necesare a fi comandate

saptamanal.
e Atributii la Magazia de materiale:

Receplionarea cantitativa si calitativa la primirea de materiale medicale, materiale sanitare, materiale
de curdtenie, materiale pentru reparatii cladiri, instalatii sanitare, apa, canal, electrice, reactivi,
imprimate medicale, dezinfectanti, furnituri de birou, carburanti, ctc. conform facturilor si a
documentelor insotitoare.

Introduce in format clectronic, prelucreaza si coreleazd comenzile emise de Serviciu achizitii publice si
aprovizionare, cu facturile si documentele care insotese marfurile preluate de la furnizor si intocmeste
Notele de receptie cu specificarea surselor de finantare inscrise in comenzi si in propunerile de angajare
a cheltuiclile ce insotesc comenzile.

Iilibercaza materiale tehnico-medicale (materiale sanitare, materiale de reparatii cladiri si instalatii,
reactivi, materiale de curdtenie, dezinfectanti, furnituri de birou, obiecte de inventar, imprimate
medicale, etc, conform bonului de consum completat de fiecare sectie/compartiment/birou si vizat de
catre directorul economic. Magazinerul completeaza unitatea de masurd, cantitatea, pret si valoarea,
semneaza de predare la gestionar iar la rubrica primitor semneaza cel care ridica materialele.

Preda catre Serviciul financiar contabil, administrativ si Bloc alimentar, facturile receptionate insotite
de documentele aferente ale acestora (Nota de receptie, comenzi, referate, angajamente, etc).

Preda bonurile de consum pentru materialele cliberate atat din magazia de alimente cét si din magazia
de materiale dupa ce au fost operate (scazute) in fisele de magazie clectronice la Serviciul financiar
contabil, administrativ si Bloc alimentar pentru verificare si confruntarea stocurilor rdmase.
Intocmirea Balantei de materiale pe gestiuni in programul informatic si predarea lor la serviciul financiar
contabil pana cel tarziu in ultima zi lucratoare a lunii.

Verificarea stocurilor, comunicarea situatiei stocurilor la Serviciul achizitii publice si aprovizionare la
sfarsitul fiecarei luni.

La efectuarea receptiei cantitative si calitative a materialelor/alimentelor cand acestea nu corespund
cerintelor, specificate in comandd, comisia de receptie refuza primirea acestora si anuntd Serviciul
Achizitii publice si aprovizionare.

Intretine personal in buni stare inciperile magazicei.

Aplica si respectd normele legale pentru gestionarea, depozitarea, pdstrarea, manipularea si eliberarea
mijloacelor materiale

Aplica etichete, la locul de pastrare, pentru toate mijloacele materiale;



12. Se ingrijeste ca ctichetele aplicate produselor sa indice denumirea acestora;

13. Intocmeste lunar sau ori de cate ori este nevoie necesarul de materiale ce trebuie comandat si il preda la
Serviciul achizitii publice si aprovizionare, pentru efectuarea comenzilor.

14. Se conformeaza dispozitiilor in vigoare, privind gestiunile si executd orice operatiune in legatura cu
aceasta;

15. Transporta, manipuleaza $i utilizeaza produsele in conformitate cu instructiunile producatorului si a

celor privind securitatea si protectia muncii.

Raspunde din punct de vedere administrativ material si penal dupé caz de neexecutarea corespunzatoare

a atributiilor de mai sus.

Angajatii au sarcina ca in cazul In care identificd dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice

activitate care aduce prejudiciu de imagine spitalului. minord sau majora si care evident depasesc nivelul

de management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aducd la cunostinta organelor

abilitate ale statului. Angajatii acestia nu pot fi sanctionati in nici un fel si nici recompensati de cétre

comitetul director sau alti scli ierarhici. Aceste actiuni sunt private ca exercitarea unei Indatoriri
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profesionale.
18. Institutia garantcaza pastrarea secretului profesional.

¢ Responsabilitati

1. Raspunde din punct de vedere administrativ, material si penal dupd caz de neexecutarea intocmai a
atributiilor de mai sus:

2. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate;

3. Sainsuseasca si sd respecte normele de securitate si sandtate in munca si masurile de aplicare a acestora

precum si normele PSI;

Si respecte prevederile legii 95/2006 cu toate modificarile si completarile la zi

Accesul pe sectii se face numai cu halat si botosei de unica folosin{a;
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e Comunicarea

1. Respectd regulile de comunicare

2. Comunicarea sc face utilizdnd un limbaj de specialitate adecvat situatiei;

3. Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea sa fie eficienta

4. Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discernamant pentru a se asigura acuratetea si

relevanta acestora,

5. Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si caracteristicilor acestora;

6. Semnaleazi persoanclor abilitate orice deficientd de comunicare §i propune actiuni de imbunatatire a
proceselor;

7. Comunica orice situatic de pericol, incident sau accident

8. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptatd de toti membrii
departamentului de logistica;

9. Participarca la discutii in grup se face cu respectarea opiniilor celorlalti colegi

10. Participarea la discutii este constructiva, punctele de vedere divergente fiind argumentate cu politete;

11. Comunica cchipei de management neconformitatile constatate:;

12. Propune masuri pentru eliminarea neconformitatilor si cauzelor acestora;

13. Comunica echipei de management stadiul implementarii actiunilor corective sau preventive stabilite
daca 1 se solicita;
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e Asigurarea calitatii

Indeplineste sarcinile ce 1i revin din documentele sistemului de management al calitaii.

Identifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate.

Asigurd implementarea $i mentinerea sistemului de management al calitatii conform documentelor de
sistem claborate.

Gestioneaza documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinta.

Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeazd domeniul de activitate.

la la cunostintd ncconformitatile existente si participa la efectuarea actiunilor corective/preventive
legate de sistemul de management al calitatii, in structura sa

¢ Norme de protectia muncii

Sa utilizeze corect aparatura, uneltele, cchipamente de transport si alte mijloace de productie;

Si utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau sa-1 pund la locul destinat pentru pastrare;
Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situagic de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum si orice
delicienta a sistemelor de protectic;

Sa aduca la cunostiinia conducatorului de munca sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.

Si coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp, este necesar pentru a face posibila
rcalizarca oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari
pentru protectia sanatatii si sercuritatii lucrdtorilor;

Sa coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa sc asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru
securitate $i sanatate in domeniul sdu de activitate;

Sa 1si Tnsugeasca si s respecte prevederile legislatiei din domenuil securitafii §i sanatatii In munca i
masurile de aplicare a acestora;

Si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor. aduse la cunostinta, sub orice forma,
de manager sau persoancle responsabile din unitate, sa utilizeze, potrivit instrucfiunilor date de
producator, substantele periculoase. instalatiile. utilajele, masinile, aparatura $i echipamentele de
lucru;
Si nu cfectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;
Si comunice, imediat managerului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;
Sa coopereze cu salariajii desemnafi de manager, att cat ii permit cunostinele §i sarcinile sale, In
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
Sa acorde ajutor, atdt cét este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.
Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor, fiind obligati:
s participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventic in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitdfi naturale si catastrofc pentru salvarca oamenilor, stingerea incendiilor si
limitarca pagubelor;
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sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sa nu fumeze i sd nu introduca tigari, chibrituri,
brichete. alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la exccutarea lucrarilor cu pericol.

sa indeplineasca la termen masurile din planul de apérare impotriva incendiilor si sa anunte de indata
sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

e Mediu/gestionarea deseurilor

Cunoaste si respectd cerinfele generale de protectic a mediului si cele specifice domeniului de
activitate:

Cunoaste si aplica cerinfele sistemului de management referitoare la mediu;

Colecteaza selectiv degeurile rezultate din activitatea propric;

Actioneaza pentru reducerea continud a deseurilor;

Actioneaza pentru recuperarea degeurilor refolosibile/regenerabile

¢ DProtectia datelor cu caracter personal:

“Angajatul intelege si accepta:

1.

sa prelucreze datele cu caracter personal ale persoanclor vizate, cu respectarea stricta a prevederilor
Regulamentului (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR), numai in scopurile si cu
mijloacele stabilite de angajator, in legatura stricta si directd cu atributiile de serviciu, in conditiile
legit:

sa informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta,
in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se [ace prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cu caracter
personal solicitate $i conseciniele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile acestuia prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016  privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si Legii
190/2018:

sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) in vederea realizarii
activitatilor specifice;

sa pastreze confidentgialitatca datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

sa respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;

sa nu divulge/dezvaluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate catre alti angajati, decat in
legatura stricta si directd cu atributiile de serviciu;

sa nu divulge/dezviluic/trans(ere datele cu caracter personal ale persoanclor vizate catre alte persoane
vizate si/sau terti, si s@ informeze de indata conducerca spitalului si Responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezvaluire/transfer de date cu caracter
personal, care nu privese persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este indreptatit, in conditiile
legii;

céd este obligat sa notifice de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, si sa ofere toate informatiile pe care le detine despre orice Incalcdri de securitate
generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
ncautorizatd sau accesul ncautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”



e Situatii de urgenta

Cunoaste si aplica prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgenta;

. Comunica sefului direct sau comitetului director orice situatie care poate genera un incident sau
accident de mediu sau de munci:

3. Are sarcina ca in cazul in care identifica dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate

care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majora si care evident depédsesc nivelul de

management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sa le aduca la cunostinta organelor abilitate

ale statului.
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D. Sfera relationala a titularului postului,

|. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
¢ subordonat fatd de: Scf Serviciu, Comitet Director
e superior pentru: -
b) Relatii funcfionale: colaboreaza cu toate structurile din cadrul unitatii sanitare
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:-

[\

Sfera relationala externa:
a) cu autoritai si institugii publice: cu acordul managerului
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

J

Delegarea de atributii §i competenta: Avand in vedere ¢d este post unic pe unitate, magazia de alimente
va [i preluata de catre asistentul dictetician, iar pentru magazia de materiale daca este cazul de catre o
persoand delegata de citre Comitetul Director la aceea data.

E. Intoemit de:

1. Numele si prenumele: Ec. Resteman Ana Silvia
2. Functia de conducere: Sel Serviciu

3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

I. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Dath

G. Contrasemneaza Serviciul R.U.N.O.S.
Numele si prenumele:

1.
2. Semnatura ...
3. Data .....



