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                                                                                                                Aprobat,
Manager 

FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. NIVELUL IERARHIC AL POSTULUI
a.	Conducere/coordonare : 
b.	Executie: 
 2.	DENIMIREA POSTULUI :
	a. COD COR : 
	b. Grad/treapta profesionala: manipulant

3. LOCATIA DIN ORGANIGRAMA: Formatie Muncitorii- bloc alimentar: 
4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI : Activitate de manipulare si gestionarea bunurilor din blocul alimentar.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate:Medii
2. Perfectionari( specializari): 
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel) :mediu 
4. Limbi straine ( necesitate si nivel) cunoscute: 
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-Capacitate de comunicare, profesionalism, capacitate de colaborare si lucrul in echipa, calitate si rapiditate in indeplinirea sarcinilor, grad de adaptabilitate si flexibilitate, spirit de observatie, vigilenta, rezistenta la stres, rezistenta la efort fizic;
6. Cerinte specifice: 1 an vechime 

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

RESPONSABILITATILE SI SARCINILE POSTULUI: 
Atributii specifice:
* participa la receptionarea cantitativ si calitativ a bunurilor intrate in magazie si inregistreaza in gestiunea blocului alimentar;
* participa la eliberarea de bunuri in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare si inregistreaza in gestiunea blocului alimentar;
* pastreaza documentele justificative legate de stocuri;
* efectueaza lunar inventarul de marfa si se puncteaza cu contabilitatea institutiei;
* participa la inventarierea anuala a bunurilor din depozit alaturi de comisia de inventariere;
* participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia spitalului;
*  verifica daca marfa corespunde cu datele inscrise in documentele de insotire;
* verifica starea produselor depozitate si conditiile de securitate impuse, luand masurile corespunzatoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau incendii;
* manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incat sa previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa;
* raspunde de marfurile stocate;
* pregateste depozitul in vederea inventarierii;
* respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, note interne si hotarari ale conducerii;
* asimileaza cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
* gestioneaza optim resursele materiale din dotarea postului;
* sa nu pretinda sau sa nu primesca foloase materiale sau banesti necuvenite;
* să execute întocmai dispoziţiileşefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale şi să fie respectuos în raporturile de serviciu.
* verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor;
* raspunde si executa zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare, sesizandseful ierarhic superior despre neajunsurile ivite;
* cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din gestiune;
* nu permite accesul in depozit persoanelor straine sa a personalului unitatii decat in scop determinat de serviciu;
* refuza primirea produselor in magazie fara forme legale;
* are obligatia sa previna sustragerea bunurilor, sa le fereasca de degradare, sa le pastreze in conditii igienico-sanitare;
* incheie contract de garantie materiala  reprezentand 1/10 din salariul lunar pana la incidenta sumei de maxim  3 salarii tarifare . Suma retinuta se depune in contul propriu la dispozitia spitalului si se elibereaza la vacantarea postului; 
* indeplineste atributiile ce ii revin conform fisei postului;executa la timp si in bune conditii atributiile de serviciu specificate in fisa postului,precum si a celorlalte sarcini ce decurg din functia sau postul ocupat potrivit legii;
* are un comportament civilizat in cadrul colectivului de munca astfel incat problemele ivite care nu au legatura cu atributiile de serviciu sa fie rezolvate in afara timpului de lucru,in afara unitatii;
* respecta prevederile din contractul de munca,respectiv obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;
* are obligatia de a anunta seful ierarhic superior,de indata ce a luat cunostinta de existenta unor nereguli,abateri,sustrageri,etc., ivite la locul de munca;
* este loial intereselor institutiei,pastrand confidentialitatea datelor si informatiilor pe care la detine in urma exercitarii activitatii;
* face uz de calitatea de angajat al unitatii doar in cadrul relatiilor profesionale;



ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI IN RAPORTURILE JURIDICE DE MUNCA:

a. poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern 
b. respecta regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;
c. respecta normele igienico-sanitare si de'protective a muncii; 
d. participa la instruirile periodice efectuate de sef privind normele de protectia muncii; 
e. respecta deciziile luate in cadrul serviciului de sef privind normele de protectia muncii:
f. raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca; 
g. respecta normele de protectie a muncii;
h. raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de functionare;
RESPONSABILITATI PRIVIND RELATIILE INTERPERSONALE/COMUNICAREA:
a. Mentinerelatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior. 
b. Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din spital. 
c. Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in contact in cadrul spitalului.
RESPONSABILITATI FATA DE ECHIPAMENTUL DIN DOTARE
a. Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea compartimentului ; 
b. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isidesfasoara activitatea.
RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA MUNCII, CONFORM LEGII NR.319/2006 COMPLETATA SI ACTUALIZATA
a. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca. 
b. In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la pct.a, lucratorii au urmatoareleobligatii:
-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, sa ilinapoieze sau sa-l puna la locul destinat pentru pastrare;
- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive; 
- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilordesemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinatatealucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie; 
- sa aduca la cunostintaconducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana; 
- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratoriidesemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protecliasanatatii si securitatiilucratorilor;
 - sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratoriidesemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
 - sa isiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora; 
- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.


RESPONSABILITATI PRIVIND SITUATIILE DE URGENTA – PSI – obligatii principale conform art.22 din Legea nr.307/2006;
a. sa respecte regulile si masurile de aparareimpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorulinstitutiei, dupa caz; 
 b. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorulinstitutiei, dupa caz;
  c. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparareimpotriva incendiilor; 
 d. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparareimpotriva incendiilor sau a oricareisituatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparareimpotriva incendiilor; 
 e. sa coopereze cu salariatiidesemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparariiimpotrivaincendiiior, in vederea realizarii masurilor de aparareimpotrivaincendiitor;
 f. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitieioricarui pericol iminent de incendiu;
  g' sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

RESPONSABILITATI PRIVIND SITUATIILE DE URGENTA – Protectie civila
a. sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricareisituatii de urgenta despre care iau cunostinta;
b.  sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isidefasoara activitatea;
c. sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catreautoritatile abilitate:

RESPONSABILITATI PRIVIND REGULAMENTELE /POLITICILE, PROCEDURILE DE LUCRU:
a.Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului; 
b.Respecta termenele legale si cele impuse de procedurile firmei legate de raportari,cod uri de etica profesionala ; 
c.Respecta Regulamentul lntern si Regulamentul de Organizare si Functionare; 
d.Respectalegislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor; e.Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMELE DE MANAGEMENT IMPLEMENTATE IN SOCIETATE:
· calitate:
· participa la mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii; 
·  respecta politica in domeniul calitatii, documentele interne si externe ale sistemului aplicabile; 
· implementeaza programul de management si programele de imbunatatire ale calitatii; 
· realizeazaactiunile corective/preventive; 
·  respecta atributiunile din procedurile aplicabile; 
·  propune sugestii in imbunatatire a satisfactiei clientului intern/extern;
· Mediu:
- asigura conformarea cu autorizatia de mediu si cerintele legale; 
- asigura monitorizarea managementului deseurilor si reducerea consumului de resurse; 
- propune sugestii pentru reducerea poluariimediului,reducerea consumului de resurse; 
- poate participa la testarile planurilor de urgenta si capacitate de raspuns.
· SSO:
-participa la evaluare riscurilor SSO; 
- propune sugestii pentru eliminarea /reducerea evenimentelor sso; 
- poate participa la testarile planurilor de urgenta si capacitate de raspuns.

RESPONSABILITATI CE REVIN IN CONFORMITATE CU ORDINUL MF NR.945/2006
Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale spitalului, care depasesc nivelul de competenta al managementului propriu sau in cazul in care sunt implicate nivele ale acestuia, sa aduca respectivele dovezi 
la cunostinta organelor abilitate ale statului)

OBLIGATII PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTERPERSONAL:
-Angajatul, conform Regulamentului UE 679/2016 – GDPR, are obligatia de a respecta întocmai obligaţiile ce îi revin cu privire la evidenţa, manipularea şi păstrarea informaţiilor, datelor şi documentelor confidentiale la care are acces, inclusiv după încetarea activităţilor ce presupune accesul la aceste informaţii si la cunostinta faptul că, în cazul în care încalcă prevederile normative privind protecţiainformaţiilorconfidenţiale, va răspunde potrivit legii, disciplinar, civil, contravenţional ori penal, în raport cu gravitatea faptei.
-Angajatul are obligaţia de a semnala imediat o încălcare a securităţii datelor cu caracter personal, astfel ncât spitalul să poată notifica acest lucru autorităţii de supraveghere competente, fără întârzieri nejustificate şi, dacă este posibil, în termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunoştinţă deaceasta.
· Angajatul are obligatia de a participa la instruirile cu privire la cerinţele Regulamentului UE 679/2016 privind protecţia a datelor cu caracterpersonal.
· Să nu dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, dacă aceste dezvăluiri sunt de natură să prejudicieze imaginea sau drepturile spitalului sau ale salariaţilor, precum şi ale altor persoane fizice sau juridice, indiferent dacă atrag sau nu avantajenecuvenite


D.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

a. verifica daca marfa corespunde cu datele inscrise in docum
b. entele de insotire;
c. verifica starea produselor depozitate si conditiile de securitate impuse, luand masurile corespunzatoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau incendii;
d. manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, astfel incat sa previna sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfa;
e. raspunde de marfurile stocate;
f. pregateste depozitul in vederea inventarierii;
g. respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, note interne si hotarari ale conducerii;
h. asimileazacunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
i. gestioneaza optim resursele materiale din dotarea postului;
j. sa nu pretinda sau sa nu primesca foloase materiale sau banesti necuvenite;
k. Să execute întocmai dispoziţiileşefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale şi să fie respectuos în raporturile de serviciu.
l. verifica in permanenta termenul de valabilitate a produselor;
m. raspunde si executa zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare, sesizandseful ierarhic superior despre neajunsurile ivite;
n. cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din gestiune;
o. nu permite accesul in depozit persoanelor straine sa a personalului unitatiidecat in scop determinat de serviciu;
p. refuza primirea produselor in magazie fara forme legale;
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