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Spitalul Clinic Filantropia

Serviciul Financiar - Contabilitate

Anexa la CIM NY. covvevvennnnsd].

Aprob
Manager,
Dr. Nicolae GICA

FISAPOSTULUI

sestescsnsons sesvenre

Titular

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului’:

= Executie

2.Denumirea postului:

SEF DEPOZIT [

3.Gradul//Treapta profesionala:

- Sef Depozit I (cu garantie de gestiune materiali)

4.Scopul principal al postului

Asigurarea bunei desfasurari a activitatilor de aprovizionare, depozitare,
conservare si eliberare a materialelor sanitare, echipamentelor medicale,
consumabilelor si a altor bunuri necesare functionarii spitalului, in
conditii de sigurantd, eficienta si in conformitate cu reglementirile legale

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate?/ nivel de
experienta:

a) diplomd de bacalaureat;
b) 3 ani vechime In activitatea postului

2.Perfectioniri(specializari):

- Cursuri periodice de perfectionare, pregatire profesionala

4.Limbi striine (necesitate si nivel)
cunoscute:

Nu necesita/......
cunoscute: ...........

5.Abilititi, calititi si aptitudini
necesare:

- Fermitate, impartialitate, integritate, corectitudine;
- Rezistentd la stres, flexibilitate;

- Onestitate, loialitate;

- Spirit de echipa, atetie si concentrare distributiva;
- Capacitate de evaluare, de coordonare;

- Capacitate de adaptare la situatii de urgentd;

- Putere de intelegere, tenacitate, discretie;

- responsabilitate si eficienta personala;

6. Cerinte specifice’:

Cunostinte de operare P.C.: Word, Excel

! Functie de executie sau de conducere

2 In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom de absolvire sau diploma de bacalaureat)
? Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz
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7.

(cunostinte de management,
calitati si aptitudini manageriale): | """Doar in cazul functiilor de conducere

Competenta manageriala®

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.

ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

a)

b)
¢)
d)
€)

i)
k)

D

n)
0)
p)

Cunoaste si respecta legislatia in vigoare, aplicabild domeniului in care isi desfdsoard activitatea si a
particularitatilor postului ocupat;

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioars;

Respectd ierarhia functiilor in comunicarea institutional;

fndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;
Respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului;

Respecta programul de lucru: 8 ore/zi, Luni - Vineri, in intervalul orar 8,00 - 16,00 si suplimentar

oricand este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;

Nu paraseste locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

Pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau la care
are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

Participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de
insusirea si aplicarea lor;

Sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu;

Respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor, si
de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

Participd la prevenirea, identificare si tratarea riscurilor si respect reglementirile privind managementul
riscurilor in spital;

m) Respecta normele interne si procedurile de lucru, regulamentele, alte documente prin care sunt implementate

cerintele standardelor din domeniul de activitate;

Sé realizeze colectarea selectiva a deseurilor s asigura depozitarea corectd a acestora;

Participa la sesiunile de instruire/formare profesionala organizate si/sau recomandate de angajator;
Utilizeaza corect dotarile postului fara si isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati

Cunoagte §i respecti:

Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Clinic “Filantropia”;
Regulamentul Intern al Spitalului Clinic “Filantropia”;

Codul de Etica al Spitalului Clinic “Filantropia™;

Contractul Colectiv de Munca al Spitalului;

Fisa postului;

Legea 319/2006 securitatii si sdnatatii Tn munca

L
L
L
2.

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

I8

2.

Primeste si receptioneaza materialele sanitare, consumabile, dispozitivele medicale, obiectele de inventar si
mijloacele fixe de la furnizori;

Verifica documentele insotitoare ale mérfurilor: avize de insotire, facturi, certificate de calitate/conformitate,
buletine de analiza;

Controleaza dacd bunurile prmite in gestiune corespund actelor de insotire, atat cantitativ cat si calitativ si
semneaza de primirea acestora pe documentele care le insotesc, Impreund cu comisiile de receptie respective;
fntocmes[e documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de orice provenientd
(ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;

* Doar In cazul functiilor de conducere

B-dul Ion Mihalache 11, sector 1, Bucuresti

Telefon: 021/318.89.30, Fax: 0371536808 Pag. 2 din 6
E-mail: office@spitalulfilantropia.ro
Website: www.spitalulfilantropia.ro




oXvebe e,
e i = i ?gfﬁﬂ?

E-ond

T

L2

citor Medicale Bu

Berday

Spitalul Clinic Filantropia

5. Incazul in care cantitatea si calitatea unui produs este necorespunzatoare sau expirata, anunti in scris de indat

compartimentul achizitii aprovizionare;

6. Verificd integritatea ambalajelor, modul de etichetare a produselor;

7. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea respectand normele de protectia
muncii si PSI;

8. Réspunde de buna organizare a depozitirii materialelor, grupate pe sortimente, dimensiuni, codificarea acestora
si intocmirea etichetelor de pe raft;

9. Participa activ la operatiunile de incarcare/descircare a marfii la/din magazia spitalului;

10. Cunoaste si respecta procedurile interne In ceea ce priveste predarea-primirea materialelor din gestiune;

11. fntocmegte actele contabile (NIR) si le preda la Seviciul financiar-contabilitate;

12. Asigurd completarea documnetelor de predare (bonuri de consum, note de transfer, rapoarte de predare-
primire).

13. fntocmeste situatia centralizatoare a bonurilor de consum pentru materiale, obiecte de inventar, etc, pe care le
preda la contabilitate, impreund cu bonurile inscrise pe acestea;

14. Elibereaza bunurile din magazie, numai in cantitatea si sortimentul specificat in actele de eliberare aprobate de
seful de sectie si directorul financiar-contabil. Se interzice eliberarea din magazie de bunuri pe bazd de
dispozitie verbald sau provizorie.

15. Primeste si verifica comezile interne din partea sectiilor/compartimentelor spitalului. Planifica si organizeaza
livrarile zilnice/saptamanale catre sectii.

16. Tine evidenta la zi a stocurilor, prin sistem informatic;

17. Opereaza in programul de gestiune datele referitoare la intrari, iesiri si stocuri;

18. Verifica distribuirea materialelor in cadrul sectiilor/compartimentelor, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunica in scris propunerile de achizitii;

19. Monitorizeaza nivelul stocurilor minime si maxime pentru fiecare categorie de produse;

20. Propune reaprovizionare in functie de consum, sezonalitate sau situatii speciale (epidemii, urgente);

21. Verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor existente in magazine;

22.Pastreza In bune conditii actele de serviciu;

23. Arhiveazi documentele de intrare-iesire conform legislatiei in vigoare;

24. Nu permite accesul in depozit a persoanelor straine sau a personalului spitalului decét in scop de serviciu

25. Informeaza seful direct de toate aspectele intervenite in domeniul de activitate.

26. Informeaza conducerea despre eventuale blocaje, Intarzieri de livrare sau disfunctionalitati in sistemul de
aprovizionare

27. Verificd la sfarsitul fiecarei luni daca soldurile din evidentele sale corespund cu soldurile cantitative din
evidentele contabile si urmareste punerea lor de acord;

28. Pastreaza starea de sterilitate a materialelor sanitare si a dispozitivelor medicale pani la eliberarea lor pe sectii;

29. Participa la inventarierea periodica;

30. Asigurd masurile organizatorice in vederea efectudrii inventarierii bunurilor materiale;

31. Asigura efectuarea curiteniei in spatiile aferente magaziei centrale, respectarea normelor de igiena si protectia
muncii in spatiile de depozitare;

32.Indeplineste orice alti sarcind atribuita de superiorul ierarhic In conditiile legii, respectand limitele de
competentd profesionala.

Cunoaste i respectd legislatia specificd:

1. Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,.Filantropia”
Codul Muncii Republicat*) -Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificérile si completirile ulterioare;

3. Secretul profesional si codul de eticd conform postului pe care il ocupd si se ingrijeste de pastrarea
documentelor cu care intrd in contact, sa respecte modul de gestionare a datelor cu caracter personal, respecti
reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR'";

4. OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
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5. Normele de protectie civild In conformitate cu art.31, din legea 481/2004, privind protectia civila, fiecare
salariat are la locul de muncd, urmatoarele obligatii: sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila
stabilite; sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica

6. Normele de apdrare impotriva incendiilor in conformitate cu art.22, din legea 307/2006, privind apirarea
impotriva incendiilor:

a) s respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupd caz, conform protocoalelor/procedurilor;

b) s& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

¢)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) s coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care o~
atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii misurilor de apdrare impotriva incendiilc.,
f) sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

g) sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor

9. Atributii privind Sistemul de Management al Calititii (SMC) :

a) Respecta procedurile obligatorii ale Sistemul de Management al Calitatii

b) Respecta procedurile operationale ale SMC

¢) Furnizeazd la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfisurdrii in conditii optime ale
auditurilor pe line de asigurarea calitatii.

10. Normele de sanatate si securitate in munca (Legea Securititii si Sanatatii in Munci or. 319 /2006)

In scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau s il pund la
locul destinat pentru pastrare;

- s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitive’
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, ¢i s3 utilizeze
corect aceste dispozitive;

- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

- s aducd la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

- 8@ coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, In domeniul sau de activitate;

- sa 151 Insugeasca si sd respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii s sandtatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

- s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

11. Respectarea Legii nr.15/2006, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si

combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unitaile
sanitare
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D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- Sef Serviciu Financiar Contabil

Subordonat fata de:
- Manager

Superior pentru: - Magaziner

b) Relatii functionale:

- colaboreazi cu alte servicii, compartimente, sectii din cadrul spitalului

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

-In limitele de competenta

2.Sfera relationald externa:

a. cu autoritati si institutii
publice:

nu necesita

b. cu organizatii internationale:

nu necesita

¢. cu persoane juridice private:

nu necesita

3.Delegare de atributii si competenta

In situatia In care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihnd, incapacitate de munca, fara
plata delegatii, suspendare, detasare, etc.) atributiile vor fi delegate de
seful ierarhic catre personal din cadrul serviciului

3.1. Limite de competente:

3.2. Clauza de confidentialitate:

- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu
respectarea reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016,
(Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

- Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe
intranetul spitalului precum si notelor interne la nivelul spitalului

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

Ec. Burcea Mioara Cornelia

2.Functia de conducere

Director Financiar Contabil

3.Semnitura

4 .Data intocmirii

F. Luatla cunostinta de
ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnitura

3.Data

G. Contrasemneazi
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1.Numele si prenumele

2 Functia de conducere

3.Semndtura

4.Data intocmirii
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