MINISTERUL SANATATII
3 SPITALUL DE PSIHIATRIE CRONICI DUMBRAVENI

Str.Duiuliu Zamfirescu , nr. 68 , Comuna Dumbraveni, jud. Vrancea, cod postal 627105

Tel. 0237.255087 Fax 0237.254877 E-mail spital@spitaldumbraveni.ro

Serviciu Administrativ litl Stoenoiu

A.Informatii generale privind postul COD COR 432102

1.Nivelul postului: executie

2.Denumirea postului: MAGAZINER

3.Gradul/Treapta profesional:

4.Scopul principal al postului: Efectueaza operatiunile de evidenta a bunurilor
materiale prin utilizarea aplicatiei informatice de gestiune, respectiv
inregistrarea intrarilor, iesirilor, transferurilor si a altor operatiuni specifice
gestiunii, precum si verificarea situatiei stocurilor

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii medii;

2.Perfectionari/specializari: -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): competente in
domeniul tehnologiei informatiei

4.Limbi straine (necesitate si nivel ) cunoscute: nu sunt necesare

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati Tehnice

+ Operare PCsi softuri de gestiune: Cunostinte de baza in pachetul Office

+ Gestionare documente contabile: Capacitatea de a intocmi si verifica
avize de insotire a mdrfii, facturi, bonuri de consum, procese-verbale de
receptie si fise de magazie.

+ Stiinta inventarierii: Cunoasterea procedurilor de numirare, verificare Si
raportare a stocurilor (inclusiv identificarea produselor fard miscare)




* punctualitate, capacitate de organizare, capacitatea de a rezolva problemele,atentie
la detalii

Abilitati Personale

+ Atentie la detalii si exactitate: Verificarea calitativa si cantitativa riguroasa a
marfurilor pentru a preveni diferentele de inventar.
+ Integritate si responsabilitate: R3spunderea materialy si legala pentru
bunurile fncredintate in gestiune (conform legislatiei in vigoare).
+ Organizare si orientare spatiala: Eficacitatea in a aseza produsele logic Tn
depozit pentru acces rapid si siguranta (norme PSI).
* Rezistentd la efort fizic si stres: Capacitatea de a face fatd programului dinamic
manipularii de greutdti si perioadelor aglomerate (de exemplu, la inventar).
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6.Cerinte specifice: nu este cazul

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul, post executie

C.Atributiile postului

a. asigura gestiunea fizica si informatica a stocului de marfa;

b. introduce marfa in stoc, pe baza documentelor de intrare, in programul

informatic

c. elibereaza marfa catre sectii si compartimente din depozitele de:

alimente,materiale gospodaresti, imprimate, dezinfectanti, piese schimb
I.T., piese aparatura medicala, piese auto, pe baza referatului de
necesitate intocmit de seful de compartiment/sectie aprobat ;

d. elibereaza marfa catre sectii din depozitul: obiecte de inventar, pe baza
Procesului de dare in folosinta, intocmit in format electronic, de catre sef
depozit respectiv magaziner;
opereaza in stoc miscarile de marfa;
pastreaza documentele justificative legate de stocuri;
efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;
participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit alaturi de
comisia de inventariere;

i participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din
magazia spitalului;

J- efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia spitalului;

k. raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea
scriptica aparute la receptia marfii;
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lintocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau
deficientelor calitative de orice provenienta (ambalare, manipulare,
transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;

m. inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia
stocurilor;

n. efectueaza transferuri de marfa din stocul central in substocuri si retur;

pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de

predare/primire la zi;

p. manituleaza marfa,ambaleaza si securizeaza marfa in vederea livrarii;

q. urmareste ca marfa introdusa in magazie sa fie sigilata;

r. ofera informatii despre stocuri, departamentelor;

s.respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

t.efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii;

u. raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

v. utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor;

Ww. urmareste completarea de catre furnizori a documentelor fiscale
conform legislatiei;

X. transmite catre seful ierarhic orice reclamatie privind expeditiile de
marfa;

y. incuie si supravegheaza in timpul programului depozitul;

z. dupa efectuarea receptiei marfii, facturile se predau la serviciul
financiar-contabilitate insotite de Nota de receptie si constatare de
diferente si comanda; Verifica concordanta intre documentele de livrare,
bunurilor receptionate si documentele de receptie intocmite , conf.
Ord.2634/2015

aa. realizeaza siraspunde de receptia bunurilor din punct de vedere calitativ
si cantitativ, verifica identitatea si integritatea produselor/marfii;

bb.verifica daca marfa corespunde cu datele inscrise in documentele de
insotire;

cc. verifica starea alimentelor depozitate si conditiile de securitate impuse,
luand masurile corespunzatoare pentru evitarea risipei, degradarii,
instrainarii prin furt sau incendii;

dd.manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incat sa previna
sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa;

ee.raspunde de marfurile stocate;

ff. descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice;

gg.tine evidenta la zi a stocurilor de marfa, anuntand sefului ierarhic
plusurile si minusurile constatate;

hh.pregateste depozitul in vederea inventarierii;
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ii. respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu,
procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente
in unitate, dispozitii, decizii, note interne si hotarari ale conducerii;

jj- asimileaza cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu
precum si a legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor
referitoare la sarcinile de serviciu;

kk.gestioneaza optim resursele materiale din dotarea postului;

II. nu pretinde si/sau nu primeste foloase materiale sau banesti
necuvenite;

mm.  Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit
nelegale si sa fie respectuos in raporturile de serviciu.

nn.Efectueaza controlul medical ori de cate ori este nevoie/cu frecventa
prevederilor legale si vaccinarile stabilite prin instructiunile date de
Ministerul Sanatatii;

oo.verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor; elibereaza
produsele incepand cu termenul de valabilitate cel mai vechi ( FIFO);

pp.raspunde si executa zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor
de depozitare, sesizand seful ierarhic superior despre neajunsurile ivite;

qq.cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-
primirea produselor din gestiune;

rr. nu permite accesul in depozit persoanelor straine sau a personalului
unitatii decat in scop determinat de serviciu; pastreaza cheile in
siguranta

ss. 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 serviciului financiar-contabilitate in vederea intocmirii facturii
de retur;

tt. refuza primirea produselor in magazie fara forme legale;

uu.Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea unitatii si sefului de
serviciu, in limita competentelor si a legalitatii acestora;

vv. respecta normele SSM, Situatii de urgenta, PSI si regulile privind
manipularea si depozitarea in siguranta a bunurilor;

D.Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a.Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef serviciu administrativ, manager

- superior pentru- nu este cazul

b.Relatii functionale: cu angajatii din cadrul compartimentului, cu salariatii din spital.
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c.Relatii de control: nu este cazul

d.Relatii de reprezentare: nu este cazul

2.Sfera relationala externa

a.cu autoritati si institutii publice: cu institutiile publice implicate in rezolvarea sarcinilor
de serviciu

b.cu organizatii internationale: nu este cazul

c.cu persoane juridice private: nu este cazul

3.Delegarea de atributii si competenta

Pe perioada concediului de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, concediu fara

plata, suspendare, detasare, va fi inlocuit de catre o alta persona care va fi nominalizata
ulterior

E.Intocmit de:

1.Numele si prenumele: Ligia Duta

2.Functia de cond(¢ere: sef serviciu administrativ
3.Semnatura )

4.Data intocmirii ..... 0‘10%«%‘ .

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele ......................
2.Semnatura

G.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele
2.Functia

3.Semnatura

4.Data




