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I. IDENTIFICAREA POSTULUI

1.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului] Referent debutant

Pozitia in COR/COD 331309

.3 Sectia/Compartimentul Aprovizionare Transport

1.5 Nivel ierarhic : | executie

Il. CONDITII DE OCUPARE POSTUL UI
I1.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza:
- Studii Medii

11.2 . Nivel experienta
-nu se cere vechime in specialitate si in munca.

e Subordonari

- arein subordine:-

- este Tnlocuit de:numeste cu acordul conduceri spitalului, un inlocuitor, care va prelua intotalitate
sarcinile acestuia;

¢ Functionale:

- lerarhice: Manager

- functionale: cu angajatii tuturor compartimentelor/birourilor/sectiilor din cadrul Spitalului
Orasenesc Bals

Il. OBIECTIVE

- titularul postului are rolul de a asigura si verifica aplicarea corecta a procedurilor operationale
de aprovizionare cu materiale si servicii, pe baza necesarului si de analiza a stocului de materiale,
n conformitate cu legislatia in vigoare.

- titularul postului are rolul de a asigura si verifica aplicarea corecta a procedurilor operationale
de transport marfa, pe baza solicitarilor compartimentelor functionale ale spitalului, n
conformitate cu legislatia in vigoare
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IV. PROGRAM DE LUCRU
Activitate curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare: 8 ore/zi

V. ATRIBUTII/RESPONSABILITAII

A. Atributii generale:

1) Isi desfisoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

2) Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare i Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului intern;

3) Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazd pentru
Aprovizionare Transport;

4) Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii
cu care lucreaza;

5) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are cunostinta
prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de cétre Directorul financiar
contabil, Managerul spitalului;

B. Atributii specifice

1) Colaboreaza cu toti sefii de sectii, laboratoare si compartimente, Tn scopul realizarii
obiectivelor si sarcinilor spitalului, la standardele de calitate impuse de legislatia in vigoare in
domeniul sanatatii publice, in limita sferei sale de responsabilitate;

2) Centralizeaza necesarele de produse, elaborate de sectiile medicale si celelalte compartimente
din structura spitalului, si-1 supune analizei Biroului achizitii publice ;

3) Participa alaturi de celelalte compartimente din structura spitalului, la intocmirea de cétre
Biroului achizitii publice a Proiectul programului anual al achizifiilor publice, ce se prezinta spre
analiza si aprobare Comitetului Director si Consiliului de Administratie;

4) Verifica intocmirea comenzilor de achizitii de produse catre furnizori, in baza contractelor
si/sau a procedurilor de achizitie Intocmite si transmise de catre Biroul achizitii publice, dar si a
stocului existent Tn magazia spitalului, transmis de Serviciul Administrativ, pentru evitarea
constituirii de stocuri supranormative;

5) Verifica incadrarea cantitativa si valorica in prevederile contractelor de achizitii pentru
produse alimentare si prezinta spre aprobare Managerului spitalului a necesarului saptamanal de
hrana, Tn functie si de stocul existent Th magazia spitalului.

6) Verifica incadrarea cantitativa si valorica in prevederile contractelor de achizitii a necesarul de
materiale sanitare, dezinfectanti, reactivi, materiale de curdtenie, birotica, papetarie, IT, tipizate,
filme radiologice, materiale si echipamente medicale, etc.;

7) Verifica respectarea de catre furnizori a graficelor de livrare specificate Tn contracte si/sau
comenzi de achizitie;

8) Asigura pastrarea (arhivarea) documentelor/dosarelor intocmite;

9) Verifica repartizarea si eliberarea produselor achizitionate, conform aprobarii conducerii
spitalului pe referatele de necesitate;

10) Verifica (din punct de vedere a corectitudinii solicitarilor) bonurile primite de la
compartimente, pe baza carora se elibereaza materiale din magazii;

11) Face parte din comisii de receptie si de evaluare a produselor si serviciilor, pe baza deciziei
conduceri spitalulut;

12) Intocmeste si supune aprobarii conducerii spitalului necesarul anual de materiale si servicii
pentru buna functionare;

13) Participa alaturi de celelalte compartimente din structura spitalului, la intocmirea diverselor
raportari dispuse de catre conducerea spitalului ca urmare a solicitarilor venite din partea
ministerului;sanatatii publice, autoritatii de sanatate publica, etc.;

14) Verifica si va semnala sefului ierarhic superior orice deficienta legata de locul de munca;

15) Indeplineste si alte atributii suplimentare , desemnate de seful ierarhic superior sau managerul
spitalului, cu respectarea legislatiei in vigoare si in limita competentei profesionale.



C. Atributii pe linie de managementul calitatii

1. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

2. Respecta procedurile operationale ale SMC;

3. Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare
directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;

4. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii
optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

D. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE iIN MUNCA (NSSM) SI
PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

e 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 sigurantd, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

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

¢ Legislatia si normele de securitate si sandtate iTn muncd sunt Insusite si aplicate cu strictete,

conform cerintelor de la locul de munca

e APLICAREA NORMELOR DE PSI

% Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in
vigoare;
Responsabilitdtile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;
Echipamentul PSI este folosit §i depozitat conform specificului locului de munci;

Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare
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e SESIZEAZA, ELIMINA SI/ 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;
¢ Starea echipamentelor de securitate i sanatate in munca si PSI este raportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

e RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE

% In cazul semnalizarii 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

VI. LIMITE DE COMPETENTA

1. in raport cu aparatura pe care 0 utilizeaza:
- utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

- in raport cu produsele muncii:
1. raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea
sau Tndeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu ;
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. constiinciozitate Vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;

in raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:

respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

2. respecta normele stipulate in R.O.1., R.O.F. si Contractul Colectiv de Munca la nivel de
spital,

=

privind relatiile cu coleqii de munca, subordonatii:
mentine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;

=

VII. EVALUAREA POSTULUI:
Criteriile de evaluare ale postului conform legislatiei in vigoare:

A) Pentru functiile de executie:
1) Cunostinte si experienta profesionala;
2) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
4) Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplina;
Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
5) de consum;
6) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
7) Conditii de munca.

VIII. CRITERII DE PROMOVARE
Criteriile de promovare ale postului in conformitate cu H.G. 286/2011 si Ordinul 1470/2011.

IX. SALARIZARE:

1) Salarizarea este Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

2) Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, puténd fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de munca, putand fi

reinnoita in cazul apartiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

AM LUAT LA CUNOSTINTA

SALARIAT,



