SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES

Téargu Mures, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod: 540136
Tel:0265 - 212111,211292,217235 ; Fax. 0265 — 215768

Aprobat manager,
Ec. Cernat Mariana

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munci nr. din data de

Nume si prenume: MODEL

Unitatea Sanitari: Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Tg. Mures
Denumirea postului: muncitor calificat

Serviciul Achizitii publice, Contractare si Aprovizionare

Gradul Profesional al ocupantului postului:

L. Descrierea postului: cunoasterea si respectarea legislaiei in vigoare privind activititile de gestiune
Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionali impusi ocupantului postului: studii medii
2. Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postuluiz-------------
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
e Complexitatea postului in sensul cunoasterii activititilor specificeprivind gestiunea;
o Efort intelectual in vederea indeplinirii cerinelor specifice postului;
e Principalitate §i comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul.
4. Sfera de relatii ( de a intra in relatii, de a raspunde)
a) Ierarhice:
Subordonare
e Managerului;
o Sefului Serviciului Achizitii publice, Contractare si Aprovizionare
Subordonati:
e nu este cazul
b) Colaborare:
e cu personalul din cadrul serviciului;
e colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului Clinic Judetean de

Urgenta Tg. Mures.



IT Standardul de performanti
a) Cantitatea:
* indeplinegte toate activitatile ce decurg din Fisa Postului;
* indeplineste orice alte sarcini trasate de superiori.
b) Timp:
e Timp efectiv de munci 8 ore
* Ocuparea timpului eficient, organizarea de activitti in functie de prioritati,
c¢) Calitatea:

e Respectd Regulamentul Intern.

III Atributiile salariatului din cadrul Serviciului Achizitii publice, Contractare si Aprovizionare

A. Atributii generale:

a) are obligatia sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
indatoririle de serviciu ce i revin;

b) se va abfine de la orice fapt care ar putea aduce prejudicii institutiei;

c) va raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;

d) participd la instructajele privind securitatea i sinitatea in muncd, PSI, si rdspunde de insugirea si
aplicarea acestora,;

e) sesizeaza geful ierarhic superior asupra oriciror probleme pe parcursul deruldrii activitatii;

f) respectd normele de santate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire i stingere a incendiilor,
si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

g) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

h) respecta prevederile Regulamentului Intern al unitiii sanitare;

i) executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in realizarea
strategiilor, in limitele respectarii temeiului legal;

J) participd la instruiri, i§i insugeste si respecti procedurile, normele, instructiunile specifice si sistemului de
management al calitdii si sistemul de management al sanatatii si securitafii ocupationale aplicabile postului;
k) utilizeazd corect dotarile postului féra s3 isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului locului de munci orice defectiune si Isi intrerupe activitatea pani la remedierea
acestora.

B. Atributii specifice:

a. are obligatia de a receptiona marfa;



b. are obligatia de a intocmi documentele de receptie a marfii;

c. are obligatia de a verifica existenta unei comenzi ferme aferente mirfii sosite;

d. are obligatia de a procesa bonurile de consum, conform legislatiei in vigoare;

e. are obligaia de a verifica daca datele de factutrare, sunt corespunzitoare cu cele de pe comanda ferma;

f. are obligatia de a organiza spatiul in vederea depozitirii produselor;

g. are obligatia de a organiza si {ine evidenta materialelor depozitate;

h. réspunde de utilizarea, intretinerea si gestionarea corespunzatoare a echipamentelor, materialelor si
obiectivelor de inventar incredintate;

i. periodic, imprima situatia stocurilor existente in sistemul informatic si verifici daci acestea corespund cu
ceea ce se afld in magazie — anunta seful ierarhic superior cind stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;

J- primeste materialele cu care se aprovizioneazi unitatea, verifici cantitatile indicate in documentele care le
insofesc si controleazi calitatea acestora;

k. raspunde de curatenia din cadrul magaziilor;

L. In cazul lipsei motivate a altor magazioneri va prelua activitatea acestora la solicitarea sefului ierarhic;

V Responsabilitatea implicati de post:

a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

¢) raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

d) raspunde de siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

e) raspunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intem al Spitalului
Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures;

f) raspunde pentru incilcarea normelor de securitate si sinitate in munci si a normelor PSI;

g) raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic privind deficientele constatate pe parcursul desfasurarii

activitaii.

VI Limite de competente
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului Spitalului Clinic

Judetean de Urgenta Tg. Mures.

b) nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures pentru acfiuni sau discutii ce nu au

acordul managerului.

VII Precizari



e in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si informatic, de
schimbdri legislative, prezenta figd a postului poate fi completatd cu atributii, lucrari sau sarcini

specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Manager

Serviciul Achizitii Publice, Contractare si Aprovizionare

Certificat Serviciul Resurse Umane

Vizat Compartiment Juridic

Am primit un exemplar

Numele §i prenumele

Semnétura

Data




