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FiŞA POSTULUI 

Anexă la Contractul Individual de Muncă
CENTRUL REGIONAL DE TRANSFUZIE SANGUINA CRAIOVA

	Magaziner

COR 432102


	Document Control ID Code


Scopul principal al postului
· Are atributii de gestionar conform Legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici, autorităţilor sau instituţiilor publice, cu modificările și completările ulterioare

· gestionarea bunurilor care intra/ies din toate spatiile de depozitare ale C.R.T.S. Craiova, inclusic reactivi, pungi recoltare sange, eprubete;
· intocmirea intregii documentatii aferente gestiunii bunurilor de magazie ale unitatii;
Gradul profesional:

· Magaziner
Funcţia principală:

· Magazioner
Subordonare ierarhică

· Director

· Contabil sef 

Departament:
· Compartiment contabilitate, resurse umane, administrativ, achizitii publice, secretariat
Calificări minime:

· Studii medii

· Diploma bacalaureat
Aparatura din dotarea institutiei cu care ocupantul postului opereaza:

· Calculator,Telefon fix de serviciu, fax, imprimanta, xerox
Atribuţii cheie:
· Se documenteaza cu toata legislatia care apare in domeniul sau de activitate
· Are in gestiune urmatoarele : 
· Reactivi

· Pungi recolare sange

· Eprubete 
· Mijloace fixe
· Obiecte de inventar în magazie, 

· Chitanţiere;

· Formulare cu regim special;

· Materiale sanitare;

· Materiale gospodăreşti;

· Tichete de masă pentru donatori;
· Materiale de papetarie

· Valorile băneşti care intră şi ies din casierie.
· La primirea bunurilor, este obligat, sa controleze daca acestea corespund datelor inscrise in actele insotitoare (factura, aviz de expeditie) sa identifice viciile aparente si sa semneze de primire.

· Receptia bunurilor materiale, se va face in prezenta comisiei de receptie constituite la nivelul unitatii, si se va intocmi "Nota de intrare-receptie si constatare de diferente", cantitativ, calitativ si valoric, in mod corect, conform documentelor insotitoare.

· In cazul in care se constata nepotriviri cantitative sau calitative ale bunurilor materiale receptionate, fata de datele inscrise in factura (aviz de expeditie), impreuna cu comisia de receptie, intocmeste un proces verbal de constatare.

· Elibereaza bunurile in cantitatea si la calitatea sortimentelor specificate in documentele de eliberare (referat scoatere din magazie).

· Nu elibereaza cantitati mai mari si nu schimba calitatea bunurilor inscrise in documentele de eliberare.
· Intocmeste obligatoriu bonuri de consum pentru cantitatile de materiale efectiv eliberate din magazie.

· Preda la compartimentul contabilitate actele de primire si eliberare a bunurilor materiale.

· Inregistreaza intrarile si iesirile de materiale in fisele de magazie si in programul de contabilitate, pe baza documentelor justificative ( de intrare/iesire ).

· Este obligat sa previna sustragerea si orice forma de risipa a bunurilor.

· Bunurile materiale se vor pastra conform prescriptiilor tehnice si igienico- sanitare, luându-se masuri impotriva degradarii acestora.

· Cazurile de depreciere, degradare, distrugere, sustragere sau existenta pericolului de a ajunge in asemenea situatii, precum si plusurile sau minusurile din gestiune se comunica in scris conducerii unitatii in termen de 24 ore de la constatare.

· Pastreaza cheile de la magazie si casierie in siguranta, fara a le incredinta altor persoane. In cazuri exceptionale (concediu de odihna, CFS, boala, etc.) cheile vor fi inmânate numai persoanei desenmate in scris si numai cu aprobarea conducerii institutiei, pentru a inlocui gestionarul.

· Va inregistra, pastra si elibera din gestiune documentele financiare si con-tabile cu caracter fiscal, cu regim special de numerotare, evidenta si gestiune:


( facturi si avize de expeditie;


( note de receptie si constatare de diferente;


( foi de parcurs;  


( alte documente ce stau la baza stabilirii volumului de activitate(tichete de    masa, adeverinte de transport, etc.)

· Inregistrarea documentelor de mai sus, in fisele de magazie si in calculator (program de gestiune), se face odata cu receptionarea, pe baza seriilor si numerelor cuprinse in factura insotitoare.

· Eliberarea din gestiune, se face pe baza bonului de consum, emis din bonier distinct, in care se inscriu obligatoriu seriile si numerele documentelor iesite din magazie.

· Eliberarea pungilor pentru recoltare se face pe baza referatului intocmit de asistentul de la recoltare si aprobat de conducerea institutiei si scaderea din gestiune in baza bonului de consum;
· Nu va parasi magazia sau casieria (dupa caz) fara a incuia, asigurând securitatea incintei respective. In aceste locuri nu se primesc persoane straine institutiei.
· Ridicarea din magazie a carnetelor cu formulare cu regim special, se face pe baza de referat, si numai dupa ce au fost numerotate si snuruite.
· Verifica concortanta, dintre preturile de pe bonurile de consum cu cele din facturi, respectiv bonuri de achizitia materialelor;
· Intocmeste situatia lunara a consumului de materiale si de combustibil, pe care le inainteaza la contabilitate.

· Calculeaza kilometri efectivi si echivalenti pentru fiecare FP si intocmeste situatia consumului de carburanti. 
· La receptia marfii primite, va verifica termenul de valabilitate si, ca acesta sa fie suficient de mare, incât materialele sa poata fi consumate.
· De asemenea marfa receptionata va fi asezata in functie de valabilitate si de fiecare data cand va elibera bunuri, va avea grija la valabilitatea acestora.
· Participã la aprovizionarea cu materiale, medicamente, rechizite, etc., necesare bunei desfãsurãri a activitãtii centrului de sânge.

· Urmareste asigurarea conditiilor de igiena a magaziei, buna functionare a instalatiilor si securitatea contra incendiilor, luând masurile necesare pe linie de P.S.I.

Atribuţii generale:

· respecta programul de lucru

· poarta echipamentul 

· respecta normele regulamentului de organizare si functionare al C.R.T.S. Craiova si de ordine interioara

· in cazul aparitiei unor evenimente imprevizibile, se vor executa si alte sarcini transmise de catre conducerea unitatii
· respecta normele de protectia muncii si paza contra incendiilor

· respecta normele in vigoare privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale, in finctie de codul deseurilor,conform  Ordinului M.S. 1226/2012, Anexei 2

· respecta regulile de etică şi deontologie (scrise şi nescrise) ale profesiunii şi practicii medicale, păstrează cu stricteţe secretul de serviciu
· indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de sefii ierarhici superiori, in functie de necesitatea unitatii si de calificare.
Atributii privind respectarea securitatii si sanatatii in munca si a situatiilor de urgenta (conform Anexei 1)
Responsabilitati:
1.În raport cu alte persoane:
· cooperează cu ceilalti colegi din unitate;

· da dovada de onestitate si confidetialitate vis-a-vis de persoanele din interior si exterior cu care se afla in contact;

· ocupantul postului este politicos in relatiile cu donatorii, cadrele medicale, tertii, atunci cand poarta conversatii telefonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de maniere si o amabilitate echilibrata;

· acorda aceiasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;

· mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora;

2.În raport cu aparatura pe care o utilizează
· respecta normele de securitate si prescriptiile thnice in vedere manipularii si exploatarii corecte a aparaturii cu care opereaza;

· sesizeaza superiorii cu privire la orice defectiune aparuta la nivelul biroului unde isi desfasoara activitatea

3.În raport cu produsele muncii
· raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor si de integritatea bunurilor existente in magazia C.R.T.S. Craiova
4.În raport cu securitatea muncii
· respecta regulile de securitate a muncii;

· participa la instruirile specifice de SSM si PSI, respecta recomandarile respective si semneaza de luare la cunostinta;
5.Privind precizia şi punctualitatea
· se integreaza in graficul de munca stabilit, nu paraseste serviciul fara aprobarea sefului ierarhic;

· solutioneaza la timp cererile ce ii sunt repartizate, si intiinteaza Contabilul sef si Director cu privire la solutionarea acestora.

6.În raport cu metode / programe
· raspunde de implementarea tehnicilor si metodelor moderne contabile, pentru imbunatatirea continua a activitatii defasuarate;

· participa periodic la cursuri de perfectionare profesionala;

· discuta cu superiorii orice nepotrivire metodologica identificata;

· isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului, cu respectarea Regulamentului de ordine inferioara.isi desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului, cu respectarea Regulamentului de ordine interioara, al Codului de etica si deontologie profesionala a asistentului medical si a secretului profesional.
Limite de competenţă
· Nu are dreptul de a difuza nici o informaţie sau date statistice legate de activitatea curentă a postului, cu atât mai mult cu cât aceste informaţii au un caracter confidenţial;

· Nu colaborează şi nu oferă informaţii către terţi fără acordul conducerii C.R.T.S. Craiova;
Sfera relationala:
Intern

1.Relaţii ierarhice:
· subordonat faţă de: Director,Contabil şef
2.Relaţii funcţionale:
· cu toate compartimentele/ birourile C.R.T.S. Craiova
