SE APROBA:
MANAGER

FiSA POSTULUL

Locul de munca: SERVICIUL ACHIZITH PUBLICE-
APROVIZIONARE

Nunicle si prenumele:

1. Denumirea postului:
1L Nivehul postorlui MAGAZINER M
-Functie de conducere: NU
-Funciie de executie: DA
I1%. Scopul principal al postubui:
- desfasurarea activitatii in fimita sarcinilor si atributiilor repartizate
prin fisa postulu
IV. Cerinte privind ocuparea postului:
a} Studit: diploma de bacalaureat
b} Perfectionari:
c) Cerinle speciale:
d) Vechime in specialitate:
e) Limbi straine:-
) Abilxati, calitatt st aplitudini necesare:
~ capacitate de realizare a sarcinilor specifice postului
- dorinta de auloperlfectionare
- capacitate de a lucra atat independent cat si in cchipa
- receptivilale a informatii
- conduita si tinuta adecvala in serviciu
- Cunostinte de contabilitate primara
- Cunostinte de legisiatic gestiune stocunt
-~ Cunostinte de operare PC (MS Otfice}
- Cunostinte operatiunt imporl/exporl si vamale
- Aptitudine generala de invatare
- Apliludint de comunicare
- Aptitudin de caleul
- Apliludinea de a lucra cu documente
- Respectarca instrucliunilor orale si scrise
- Inteligenta




- Integritate fizica

- Atentie concentrata si distribufiva
- [mitiativa

- Mermorie vizuala

~ Spirit orgamzatoric

- Capacitate de a lucra co oamem
- Rexzastenia mare la stres

- Punctiralitate

- Fara antecedente penale

V. Limita de competente: in Hmita sarcinilor specifice postului
VL Sfera relationala:
INTERN
a) Relatii ierarhice:
-subordonat directoruhu financiar-conlabil
- subordonat fata de selud Serv. Achizitii Publice-
Aprovizionare
b) Relatii functionale: colaboreaza cu sectiile , structurile
interne ale unitatil si compartimentele din
Spitaiul Clinic Judetean do Urgenia Bistrita
JFeprezinta unitatea in problemele de
gestiune fizica a stoculut si este in legatura
directa cy clienlii in problemele legate de
livrari-cand este delegat

¢) Relatit de control: NU
d} Relatii de prezentare: DA- in relatiile cu furnizorii-cand este
delegale

VII ATRIBUTII :

1. Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa

- Opercaza in stoc miscarile de marta

- Pastreaza documentele justificative legate de stocurl

- Bfeclueara lunar inventarud stocului de marfa

- Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcarc a marfii la/din
magasia [irmet

- Raporteaza supcriorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si
cel seriptic



-~ Ofera informatil despre stocuri departamentelor fivmei

- Respecta legislatia de pestiune a stocurilor

2. Infroduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare

- Efectueaza operatiunt de intrare in stoc a marfii

- ifectueaza receptia Nizica a marfi ia intrarea in magazia unitatii

-~ Raporteaza superiorniul ierarhic diferentele intre marfa fizica si ces
seriptica aparute 18 receplia marfii la magazie

- Verifica documentele vamale la introducerca NIR-ufu 51 semmnaleaza
evenluglele neconcordante

- Inrepistreaza, prelucreaza si pastreaza inflormatiile referitoare la situatia
slocurtor

- Raporteaza lunar rezultatele activilatil de gestiune a stocului

- Utilizeara eficient spatiul de depozitare & marfurifor
RESPONSABILITATILE POSTUILLT:

Legat de activitatile specitice, raspunde de:

-Intocmirea N.ILR -urilor,

-(Gestionarea si manipularea in bunc condiji 2 materialelor.

-Manipulare gi gestionare a ambalajelor aferente produselor specifice.
-(Gestionarul are ca atribugii principale de serviciu, primivea, pisirarea §i
cliberarea de bunuri aflate Tn administrarea, folosirea sau defincrca clnar
temporara, indiferent de modul de dobandire st de locud unde se afli bunurile
in care sens, are urméatoarele sarcini:

a.Primirey §i receplionarea bumurilor materiale:

- la primirea acestora este obligat s8 controlerse dacd acestea
corcspund datelor inscrise in actele Insofitoare, sd identifice vicile
apdnite, sd semneze de primirea bunurilor $i s& anunte In scris
conducerea unititli despre eventualele vicii constatate;

- receptionarca bunurilor se face conform prevederilor legale,
cantitativ si calitativ si la termenul de garantic $1 valabililate;

- in NIR va mentiona obligatoriu denwmirea marfii, cantitatea,
calitatea, sortimentul, pretul, alte clemente de denlificare (STAS,
C8,cte) 51 va [ sennatd de clitre comisia de receptie;

- transiniterea NIR-rilor fa serviciul aprovizionare-transport se va
face In maxim 24 ore, iar pentru produsele pliitite anticipat,
imediat, In vederca justificarh piagh respective.

b.Pe timpul gestiondrii are obligatia de a comunica:
- plusurile si minusurile pe care le constatd cu ocazia sondajului
propriu efectuat;
- starea pdstririi bununilor



- bunurile cu miscare lentd si fard miscare (trimestrial);

- stocurile bunurilor materiale (nominglizate si Ia termenele stabilite)
la finele tiecirei hunt;

- necesitatca lu@rii imor masurt de paza si securitate a bunurilor, de
crearea conditilor corespunzitoare;

c.Eliberarea bunurilor materigle:

- se face pa baza actelor emise in acest scop, vivate de cei in drept
din parica conducerti unitaii, fiind interzise eliberarca pe baza de
disponibilititi verbale sau provizoni {bonuri de mind sau
dactilografiate);

- actele de eliberare pentru scctiile, compartimentele st serviciile din
cadrul unitdtii sunt bonurile de consum g1 bonurile de miscare a
mijloacelor fixe, lar pontru teryi aviz de expedifie (facturd);

d.lividents lehnico-operativa:

- tine evidenta bunurilor materiale Ia locurile de depozitare care se
va {ine cantitativ pe feluri de valor materiale, n care sens este
obligat:

- i completeze actele cu privire Iz operatiile de primire i iesire din
gestiune,

- sd inrepistreze zilnic in figele de magazie toate operatiile de mtrare
91 iesire;

- figele de magazic se |in pe fiecare fel de material si sc grupeaza pe
conturi materiale, iar in cadrul acestora pe subgrupe, in ordine
alfabeticd si crestere valoricd a pretulul unitar.

¢.Gospodarirea ambaiajelor:

- contribuic la buna gospodérire st mantpulare a ambalajelor

- repararea si recondifionarca ambalajelor, in vederea méiriril duratel
de utihizare;

- restituirea sau livrarca in {ermen cét mai scurt a ambalajclor
cliberate de marlE, la furnizori sau beneficiarn meniionaii de
acestia, in vederca rcintroducerii for Tn circuit cét §i a deblocéri
[ondurilor banegti ale unitatili.

-In toate ocaziile si rolatiile de colaborare cu personalul din cadrul unilayii,
precum $i cu reprezentanti at unitdfilor furnizoare i beneficiare, va avea o
conduitd demnd, menitd s& mentind si sa ridice prestigial personal, precum si
al serviciulul si umitatil noasbre;

-Arc obligatia de a indeplini orice alte sarcini trasate de catre seful
serviciului sau de catre superiorii ierarhici;

- Acuratetea inregistrarilor in stoc

- Inregistrarea sistematica si cronologica a datelor privind slocurite



- Tndeplinirea la timp si intocmai a surcinifor speciice trasate sau stabilite de
superiorul ierarhic

- Calitatea raportarilor si a informariior

- Livrarea marfii catre sectiile spitalalui in timpul cel mai scurt st in conditii
optime

Legai de disciplina muncit, raspunde de:

- Imbunatatirea permancnta a calilatii pregatirii sale profesionale si de
specialilate

- Pastrarea confidentialitathi informatiilor legate de unitate

- Utilizarea si pastrarea in bune conditii & documentelor cu regim special

- Modul de utilizarc a cchipamentelor, consumabilelor si altor muteriale, a
autovehiculului de serviciu sau a altor mijloace {ixe primite in folosinta dc la
unitate

- Respectarea prevederile normativelor interne si procedurile de lucru
privitoare la postul sau

- Respecta regulamentul de ordine intericara de orpanizare si functionare a
spitaiubulg

- Respecta programul de lucru,

- Participa la ore suplimentare in cazuri de urgenta precum si ia solicitarea
sefului rerarhic;

- Este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de fucru;
- Raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

- Nu paraseste locul de munca [ara aprobarea sefului lerarhic;

- xceuia orvice alte sarcini de serviciu frasate de catre sefii ierarhici
superiori, in limita cunostiniclor , pregatirii profesionale si legislatiel in
vigoare,

Fisa postului este infocmita de :

Numele si prenumele:
Functia de conducere: SEF SERYV. ACHEALITIT PUBLICE-

APROVIZIONARE
Semnatura:
Data intocmirii:

Luat Is cunostinta:

DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL:



