SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENIE TﬁRGII-MURH
Targu Mures, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod:

Tel:0265 - 212111; Fax. 0265 - 215768

MANAGER

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munci nr. M OkE L‘

Nume §i prenume:;

Unitatea Sanitara: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures

Denumirea postului: Agent achizitii

Serviciul: Aprovizionare
Gradul profesional al ocupantului postului: Muncitor cu atributii de gestionar

I. Descrierea postului:

Criterii de evaluare:
1. Pregitirea profesionalid impusa ocupantului postului:
studii medii

2. Functia corespunzitoare: de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

o complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
e principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu
personalul si cu publicul;

4. Sfera de relatii
a) lIerarhice:

Se subordoneaza:
e Subordonat: Managerului
e Subordonat: Directorului financiar contabil
e Subordonat: sefului Serviciului Aprovizionare

Are in subordine:
e Nu are subordonati

b) Colaborare:



e colaboreazd cu alte departamente, compartimente, sectii din
cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures.

II. Standardul de performanta
a) Cantitatea:
e Indeplineste toate activitatile ce decurg din Fisa Postului
b) Calitatea:
e Numdrul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii
corecte a sarcinilor atribuite
¢) Costuri:
o Utilizarea eficientd a aparaturii din dotare
e Utilizarea rationala a materialelor
d) Timp:
e Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de
prioritdtile profesionale
e. Utilizarea resurselor:
e Se apreciazi capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie
(aparaturd, materiale, etc)
f. Modul de utilizare a resurselor:
e Aprecierea gradului in care se integreaza In munca in echipa
e Modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si
experienta pe care le detine
e [Initiativa pentru formularea de solutii noi In vederea iImbunatatirii
activitatii
e Sprijinirea colegilor nou incadrati

III. Atributiile muncitorului cu atributii de gestionar din cadrul Serviciului
Aprovizionare
A) Atributii generale:
a) are obligatia si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine
si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce 11 revin;
b) se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei;
¢) va raspunde de péastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea
secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
d) raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a
datelor de contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;
e) participd la instructajele privind securitatea si sdndtatea in muncai,
situatiile de urgenta si rispunde de Insusirea si aplicarea acestora;
f) sesizeazi seful ierarhic asupra oricdror probleme pe parcursul deruldrii
activitatii;
g) respectd normele de sdnitate, securitate si igiend In muncd, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd precum
si normele de protectie a mediului inconjurétor;
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k)
D

h) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul su;

i) respectd prevederile Regulamentului Intern al unitétii sanitare;

j) participd la instruiri, Isi insuseste si respectd procedurile, normele,
instructiunile specifice sistemului .de management al calitdtii si
sistemului de management al sanatatii si securitdtii ocupationale
aplicabile postului;

k) utilizeaz& corect dotdrile postului fard si igi pund in pericol propria
existentd sau a celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de
muncé orice defectiune si isi intrerupe activitatea pand la remedierea
acestora;

) executd orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior si de cétre
Mangerul SCJU Tg Mures.

B) Atributii specifice postului:
are obligatia de a receptiona marfa — materiale sanitare;
are obligatia de a Intocmi documentele de receptie a marfii;
are obligatia de a verifica existenta unei comenzi ferme aferente marfii sosite;
are obligatia de a procesa bonurile de transfer/consum, conform legislatiei n
vigoare;
are obligatia de a verifica dacid datele de facturare, sunt corespunzitoare cu
cele de pe comanda fermad;
are obligatia de a organiza spatiul in vederea depozitérii produselor
are obligatia de a organiza si tine evidenta materialelor depozitate;
raspunde de utilizarea, intretinerea §i gestionarea corespunzitoare a
echipamentelor. materialelor si obiectivelor de inventar incredintate;
periodic, verifica situatia stocurilor si daca acestea corespund cu ceea ce se
afld in magazie - anuntd seful ierahic superior cand stocurile la anumite
materiale sunt epuizate sau nu au miscare;
primeste materialele cu care se aprovizioneazd unitatea, verificd cantitdtile
indicate in documentele care le insotesc si controleaza calitatea acestora
raspunde de curatenia din cadrul magaziilor;
in cazul lipsei motivate a altor magazioneri va prelua activitatea acestora la
solicitarea sefului ierarhic.

IV. Responsabilitati

a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) rdspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

¢) raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

d) rispunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

e) rispunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin
Regulamentul Intern;

f) rispunde pentru incalcarea normelor de securitate §i sandtate in munca si
a normelor privind situatiile de urgenta;



g) rdaspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme
sesizate pe parcursul derulérii activitatii;
V. Limitele de competenta
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul
sefului ierarhic superior;

b) nu foloseste numele institutiei pentru actiuni sau discutii dacd nu are
acordul sefului ierarhic superior.

VI. Preciziri
e in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului
informational si informatic, de schimbdrile legislative, prezenta fisd a postului

poate fi completata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte, care
vor fi comunicate salariatului.

Director financiar contabil

Sef Serviciu Aprovizionare

Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Targu-Mures
Vizat - Compartiment juridic
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Vizat Compartiment Juridic _|

Certificat resurse umane

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar

Numele si Prenumele

Semnétura:

Data:



