SPITALUL GENERAL CF GALATI
SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

FISA POSTULUI
MAGAZIA DE MATERIALE

1. Serviciul (compartimentul) in care este prevazut postul:

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
- Spitalul General CF Galatj

2, Cerintele postului:

2.1. Studii necesare:;

- pregatire de baza: Studii medii
- specializari, perfectionari: -
2.2. Domenii profesionale; Economic

2.3. Experienta (stagiu) necesara (necesar) executarii
operatiunilor specifice postului:

- in domeniul (specialitatea postului):

- perioada necesara initierii in vederea executarii
operatiunilor specifice postului:

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post:

- tehnologii speciale care trebuie cunoscute

- abilitatea de comunicare

- diversitatea operatiunilor de efectuat

- necesitatea unor aptitudini deosebite

- cunoasterea legislatiei specifice postului si aplicarea acesteia

2.5. Calitati personale, aptitudini speciale solicitate de
post:

2.6. Limbi straine:

3. Descrierea atributiilor:

Conform anexei

4, Relatji:

4.1, ierarhice;

- de subordonare:

- are in subordine;

4.2. functionale:

4.3. de colaborare:

X

4.4. de reprezentare:

5. Limite de competenta:

Conform anexei

6. Responsabilitatea implicata de post:

- responsabilitatea pregatirii
- pastrarea confidentjalitatii

6.1. Responsabilitate privind conducerea, coordonarea
unor structuri, echipe, proiecte etc.

Conform anexei

6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii luarii unor
decizii, pastrarea confidentialité’gii

Conform anexei

Intocmit de

Functia ...
Semnatura

Am luat la cunostinta
Numele si prenumele.......................

SEMNALUT....eceeee e




SPITALUL GENERAL CF GALATI
SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI
MAGAZINER

RESPONSABILITATILE POSTULUI

1. Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa
2. Introduce marfa in stoc, in baza documentelor de intrare dupa ce in prealabil s- a facut receptia acesteia
3. Asigura migcarea stocurilor
4. Elibereaza marfa pe baza bonurilor de consum pe sectii si compartimente
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

e Acuratetea inregistrarilor in stoc

e Inregistrarea sistematica si cronologica a datelor privind stocurile

e Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic

e (Calitatea raportarilor si a informarilor

Legat de disciplina muncil, réspunde de:
e Imbunatatirea permanentd a calitétii pregétirii sale profesionale si de specialitate

e Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de unitate

o Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documente cu regim special

e  Modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si altor materiale, sau a mijloace fixe primite in folosinta
de la unitate

e Respectarea prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul séu

e Adoptarea permanentd a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele unitétii

e Documentarea pe probleme de gestiune a stocurilor

e  Utilizarea echipamente/consumabile/materiale, masina si calculatorul puse la dispozitie de unitate

e raspunde prompt la solicitérile celor ce se prezinta la biroul sau, da informatiile cerute, evitd discutiile in
contradictoriu avand in vedere bunul renume al spitalului;

ATRIBUTIL

¢ Primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc si
controleaza cat este posibil calitatea acestora.

» Raspunde de depozitarea lor in bune conditjuni pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de
protectia muncii si PSI .

e Asigura integritatea tuturor materialelor, a alimentelor, si a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe din dotarea
unitagii.

o  Colaboreaza cu ceilalti magazioneri, iar pe perioada lipsei din unitate este inlocuité de Ec. Mihai Georgeta

o Colaboreaza cu contabilul care tine gestiunea de alimente si materiale,.



Lunar, solicitd contabilul care tine gestiunea de alimente si materiale, situatia stocurilor si verifica daca
acestea corespund cu ceea ce se afla in magazie.

Propune masuri de eficientizare a activitatii de gestiune sau livrari din stoc

Anunta seful serviciului aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate.

Verifica daca bonurile se intorc semnate si pastreaza un exemplar pentru eventualele confruntari .
Indeplineste orice dispozitie daté de sefii ierarhici superiori .

Asiguré gestiunea fizica a stocului de marfa

Opereaza in stoc miscérile de marfa

Pastreaza documentele justificative legate de stocuri

Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa

Participa activ la operatjunile de incércare/descarcare a mérfii la/din magazia unitaii

Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordant intre stocul fizic si cel scriptic

Ofera informatii despre stocuri departamentelor unitatji

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare

Efectueaza operatjuni de intrare in stoc a mérfii

Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia unitatji

Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizicé si cea scriptica aparute la receptia marfii la
magazie

Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor

Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului

Utilizeaz3 eficient spatiul de depozitare a marfurilor

Asiguré migcarea stocurilor

Efectueaza transferurile de marfa din magazie in subgestiuni

Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi

Urméreste ca marfa introdusé in stocul central sa fie sigilata

Urmareste completarea de cétre gestionari a documentelor (bon de consum sau bon de transfer) conform
legislatiei

Preda marfa catre gestionari conform documentelor emise

respecta , Regulametul de ordine interioard” si a ,Regulamentul de Organizare si Functionare’-Spitalului
General CF Galati, a normelor de protectie a muncii si PSI.

comunicarea cu presa, politia, alte institutii publice, se va face exclusiv prin intermediul purtatorului de
cuvant al spitalului (persoana autorizata );

efectueaza controlul medical periodic conform H G 355/2007, privind supravegherea sanatatji lucratorilor;

ATRIBUTII privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):

Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii

Respecta procedurile operationale ale SMC

Respecta procedurile caracteristice ale SMC

Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale
auditorilor interne/sau externe pe linie de asigurarea calitatii

LIMITE DE COMPETENTA:
-gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in vigoare la
momentul luarii deciziei.



COMPETENTE:
e respecta programul unitatii, disciplina si tinuta;

e vaaduce laindeplinire si alte sarcini stabilite pe parcursul activitaii, de seful de compartiment sau primite din
partea conducerii unitafii, in limitele competentei.
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