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Aprob:

Manager

Dr.Konrad Judith

FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUI: muncitor necalificat

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: -

Cod C.O.R.:

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Asigurarea activitatilor de manipulare, incarcare si descarcare

a marfurilor, materialelor si bunurilor receptionate sau expediate de catre Compartimentul
Aprovizionare.
SECTIA /COMPARTIMENT: Aprovizionare

II.LDATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

IL.SPECIFICATIILE POSTULUI
1.Studii de specialitate: scoala generala
2.Perfectionari (specializari): nu este cazul;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul;
4. Limbi straine(necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul;
5. Aptitudini personale:
e Aptitudini de comunicare;
o Capacitate de organizare si desfasurare a activitatilor repartizate;
o Capacitate de munca fizica si rezistenta la efort;
¢ Atentie si spirit de observatie;
o Seriozitate, punctualitate si corectitudine;
o Capacitate de lucru in echipa;
e Respectarea instructiunilor verbale si scrise;
e Responsabilitate in utilizarea uneltelor si materialelor de lucru;
e Disponibilitate pentru activitati de manipulare si transport manual al marfurilor.

6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru desfdasurarea activitatilor fizice, inclusiv pentru
manipularea, incarcarea si descarcarea manuala a marfurilor si materialelor, precum si pentru
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efectuarea lucrarilor de curatenie si deszdpezire in spatiile aferente depozitului, inclusiv in
conditii meteorologice nefavorabile, cu respectarea normelor de securitate si sanatate in munca.

IV. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
lerarhice — Se subordoneaza: -Managerului

-Director administrativ

-Sef serviciul administrativ
Functionale - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;
Responsabilitatea implicatd de post:

e Raspunde de indeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu;

e Raspunde de manipularea corespunzatoare a marfurilor, materialelor si bunurilor;

e Raspunde de utilizarea corespunzadtoare si pastrarea in bune conditii a uneltelor,
materialelor si echipamentelor primite;

e Raspunde de mentinerea curateniei si ordinii Tn spatiile de depozitare si in zonele
aferente;

e Respectd normele de igiena, securitate si sandtate in munca si normele PSI;

e Semnaleaza superiorului ierarhic orice deteriorare a marfurilor, ambalajelor sau
echipamentelor observata in timpul manipularii;

o Pastreaza confidentialitatea informatiilor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitdtii:

Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in
activitatea depus3;

Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

V. Atributii generale si specifice:

1. Executa activitatile necalificate repartizate de seful ierarhic, in conformitate cu necesitatile
Compartimentului Aprovizionare si in limita competentelor postului.

2. Participa la activitatile de ncarcare si descarcare a marfurilor, materialelor, produselor si
bunurilor aprovizionate de unitatea sanitara.

3. Executa manipularea si transportul manual al marfurilor si materialelor catre spatiile de
depozitare, cu respectarea normelor de securitate si sanatate in munca.

4. Participa la descarcarea marfurilor din mijloacele de transport si la incarcarea acestora, in
vederea distribuirii sau transferului catre alte structuri ale unitatii.

5. Ajuta la transportarea si asezarea marfurilor si materialelor in spatiile de depozitare, conform
indicatiilor personalului responsabil de gestiune.

6. Participa la aranjarea, ordonarea si depozitarea marfurilor in locurile special destinate, astfel
incat sa fie asigurate accesul si manipularea in conditii de siguranta.

7. Manipuleaza cu grija marfurile si materialele, evitand deteriorarea ambalajelor, produselor
sau bunurilor.

8. Semnaleaza imediat sefului ierarhic orice deteriorare, lipsa sau neconformitate observata la
marfurile manipulate.

9. Efectueaza lucrari de curatenie in interiorul depozitului si in spatiile aferente acestuia.
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10. Asigura curatenia si intretinerea zonelor exterioare din jurul depozitului, inclusiv a cailor de
acces, trotuarelor si platformelor de depozitare.

11. Colecteaza si indepadrteaza deseurile menajere si ambalajele rezultate din activitatea
depozitului, conform instructiunilor primite si procedurilor interne.

12. Participa la mentinerea ordinii in jurul depozitului, prin strangerea materialelor, ambalajelor
si a altor resturi rezultate din activitatea desfasurata.

13. Executa lucrari de deszapezire in sezonul rece, prin indepartarea zapezii de pe caile de acces,
trotuarele si platformele din jurul depozitului.

14. Participa la indepartarea ghetii si la imprastierea materialelor antiderapante pe suprafetele
exterioare, conform dispozitiilor primite.

15. Asigura mentinerea libera si in conditii de siguranta a cailor de acces catre depozit, in toate
anotimpurile.

16. Utilizeaza corespunzator uneltele, sculele, materialele si echipamentele repartizate pentru
desfasurarea activitatii.

17. Verifica starea uneltelor si echipamentelor inainte de utilizare si informeaza seful ierarhic in
cazul identificarii unor defectiuni.

18. Respecta instructiunile privind manipularea, transportul si depozitarea marfurilor si
materialelor.

19. Utilizeaza echipamentul individual de protectie corespunzator activitatilor desfasurate.

20. Respecta normele de igiena si sanatate publica aplicabile activitatii desfasurate in cadrul
unitatii sanitare.

21. Nu efectueaza operatiuni de gestiune, receptie sau eliberare a marfurilor in locul personalului
responsabil, acestea fiind realizate de persoanele desemnate conform atributiilor de serviciu.

22. Nu utilizeaza echipamente de manipulare mecanizata decat daca este autorizat si instruit in
acest sens.

23. Anunta imediat seful ierarhic in cazul producerii unui accident, incident sau al identificarii
unei situatii care poate pune n pericol siguranta persoanelor sau a bunurilor.

24. Respectd programul de lucru, ordinea si disciplina la locul de munca.

25. Respecta instructiunile si dispozitiile sefului ierarhic si isi desfdsoara activitatea in echipa.

26. Pastreaza confidentialitatea informatiilor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de
serviciu.

27. Respecta normele de securitate si sanatate in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si regulile privind situatiile de urgenta.

28. Participa la instruirile periodice privind securitatea si sanatatea in munca si situatiile de
urgenta.

29. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern al spitalului.

30. indeplineste si alte sarcini repartizate de seful ierarhic, in conformitate cu legislatia in vigoare
si in limita competentelor postului.

Atributii si responsabilitati privind controlul intern managerial:
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1. Cunoaste si aplica prevederile Sistemului de Control Intern Managerial, conform OSGG nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Respecta procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele interne si deciziile
aplicabile domeniului sau de activitate.

3. Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a SCIM la nivelul structurii
din care face parte.

4. |dentifica riscurile asociate activitatilor desfasurate si informeaza superiorul ierarhic asupra
acestora.

5. Propune masuri pentru prevenirea, diminuarea sau tinerea sub control a riscurilor identificate.

6. Semnaleaza disfunctionalitatile, abaterile, neconformitatile si incidentele aparute 1in
desfasurarea activitatii.

7. Aplica masurile de control stabilite la nivelul structurii si urmareste respectarea acestora in
activitatea curenta.

8. Participa la elaborarea, revizuirea si actualizarea documentelor SCIM, in limita atributiilor
specifice postului.

9. Intocmeste, completeazd, pdstreaza si transmite documentele aferente activitatii proprii, cu
respectarea circuitului documentelor.

10. Contribuie la realizarea obiectivelor specifice compartimentului si la indeplinirea indicatorilor
stabiliti.

11. Participa la activitatile de monitorizare, evaluare si raportare desfasurate la nivelul structurii,
la solicitarea superiorului ierarhic.

12. Respecta principiile de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate in
desfasurarea activitatii.

VI. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (NSSM) SI DE PREVENIRE
SI STINGERE A INCENDIILOR (PSl)

APLICAREA NSSM

Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca

APLICAREA NORMELOR DE PSI

Munca este desfasurata Tn siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in
vigoare;

Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea
zilnica;

Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare
SESIZEAZA, ELIMINA Sl /SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA
Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor;
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Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA S| DE EVACUARE

Tn cazul semnalizdrii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta;

Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;

Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

VII. LIMITE DE COMPETENTA

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

VIil. DISPOZITII FINALE

n functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si
de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii,
lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de
serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Director administrativ Functia: Sef serviciu

Data: Data:
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