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                                                                                                                         Se aprobă,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                          Manager,

Dr. Konrád Judith
FIŞA POSTULUI

I.DENUMIREA  POSTULUI: REFERENT
NIVELUL POSTULUI: de executie

Cod C.O.R: 331309
ANEXĂ LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCĂ NR:

SECŢIA/COMPARTIMENTUL/  ADMINISTRATIV
II.DATE PERSONALE:

NUME:  
PRENUME:  
CNP:  
III.Relatii:

A) Ierarhice – Se subordinează: -Şef serviciu administrativ

B) Funcţionale - cu compartimentele din cadrul unităţii sanitare;

1) Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:


1.1.Pregătirea de bază :  Studii generale,  curs de specializare

2) Experienţa necesară:


1.2.Perioada necesară iniţierii în vederea executării operaţiunilor specifice postului: experienţă în domeniul specialităţii postului; 

C)Descrierea postului: 1.Pregătirea profesională impusă  ocupantului postului




    2.Cunostinţe necesare de  contabilitate primară,

                                         - cunoştinţe de legislaţie gestiune stocuri,

                                       - cunoştinţe de operare a  calculatorului si programul de Gestiune

                                        3.Cerinţe pentru exercitare dificultăţii postului 

                                        - capacitate de a lucra cu oameni 

    -aptitudini de comunicare,atenţie concentrată,spirit                       organizatoric, rezistenţă mare la ştres, punctualitate, fără antecedente penale, 
4.Experienţă necesară pentru executarea operaţiunilor specifice  postului.




    5. Dificultatea operaţiunilor specifice postului




    6. Responsabilitatea implicată de post




    7. Sfera de relaţii

D) Responsabilitatea implicată de post:


4.1.Răspunde de corectă îndeplinire a sarcinilor de serviciu;


4.2.Responsabilitate în respectarea normelor de igienă în vigoare


4.3.Responsabilitate în respectarea NPM si NPSI


4.4.Responsabilitate în planificarea şi realizarea activităţii proprii


4.5.Păstrarea confidenţialităţii                          
IV.ATRIBUŢII  PRINCIPALE (şi sarcini aferente):
Atributia principala este, gestionarea si predarea bunurilor in conformitate cu legislatia  in vigoare:
                          - materiale de intretinere,

                          - produse pt. curatenie,

                          - imprimate sanitare si administrative,

                          - rechizite de birou,
                          - consumabile fax si copiatoare,
                          - piese de schimb auto,

                          - diverse

 - Efectuează recepţia fizică a mărfii la intrarea în magazia pe baza documentelor însoţitoare ale acestora (facturi,avize,p.v.)

   - Preia si verifica cantitativ şi calitativ doar acele produse care au fost comandate în prealabil (fac excepţii, produsele primite din donatii)
   - Conduce evidenţa,la zi a fişelor de magazie şi a bonurilor de consum

 -În cazul în care cantitatea si calitatea unui produs este necorespunzătoare sau expirata, anunţă în scris de îndată factorii  de răspundere (biroul de aprovizionare ) 
-.Produsele alterate,expirate  care vor fi contrar uzanţelor recepţionate vor fi imputate magazionerului în cauză, 

 -Verifică integritatea ambalajelor,modul de etichetare a produselor

- Verifica existenţa tuturor elementelor de identificare şi caracterizare ale produselor, conform legislaţiei în vigoare,

- Verifica în permanenţă termenul de valabilitate a produselor existente în magazie.

- Depozitează produsele conform legislaţiei si normelor  în vigoare.

- Răspunde de deservirea corectă a secţiilor confor necesarul anual.
- Are obligaţia de a respecta normele de protecţiea  muncii si P.S.I.
- La locul de muncă trebuie să aibă o ţinută si un comportament  demnă pentru îndeplinirea exemplară a sarcinilior care revin.

 - Răspunde de asigurarea în permanenţă a curăţeniei în perimetrul de activitate.

 - Execută alte sarcini trasate de şefii ierarhici superiori,
-  Respectă timpul de lucru şi se semnează în condică de prezenţă , efectueaza inlocuire in timpul concediului .

-  Respectă regulamentul de organizare al spitalului şi ordine interioară,

-  Totodată răspunde de toate atribuţiile îndeplinite conform fişa postului.
Personalul serviciului este obligat să cunoască sarcinile şi responsabilităţiile ce revin compartimentului în care este încadrat şi să le îndeplinească întocmai, luate la cunoştinţă spre executare şi realizare aşa cum au fost menţionate şi solicitate de reglementările în vigoare.

V. LIMITE DE COMPETENŢĂ 

1. Nu transmite documente, date sau orice informaţii confidenţiale fără avizul managerului instituţiei; 

2. Nu foloseşte numele instituţiei în acţiuni sau discuţii pentru care nu are acordul managerului instituţiei. 

VI. DISPOZIŢII FINALE 


În funcţie de pefecţionarea sistemului de organizare, a sistemului informaţional şi informatic şi de schimbările legislative, prezenta Fişă a postului poate fi completată şi modificată cu atribuţii, lucrări sau sarcini specifice noilor cerinţe prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu, modificări care vor fi comunicate salariatului. 

Şef serviciu administrativ,
Data:____________               Am luat la cunoștință,                     Semnătura,

