CENTRUL REGIONAL DE TRANSFUZIE SANGUINA IASIT
Str. Baleescu Nicolae or. 21, cod postal 700117
Telefon / fax 0332-408329 , e-mail erts.iasi@gmail.com
Cod fiscal 4701169 - operator de prelucrare a datelor €U caracter personal nr.36344

Compartiment;

Contabilitate Administratiy Aprobat,

FISA POSTULUI

A, Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Magaziner
3 Gradul/Treapta profesionala: scoala generala
4. Scopul principal al postului:

- asigura activitatea administrativa a institutiej ( depozitarea/ Pastrarea precum si darea in consum a
bunurilor achizitionate; centralizeaza si intocmeste referatele de necesitate;),

- asigura secretariatul ’
- Asigura casieria unitatii Ia nevoie.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: generale
2. Perfectionari (specializari):-
3. Cunostinte de operare/ programare Pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word, Excel
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate,
autocontrol, atitudine pozitiva;
-sa aiba calitati psihice necesare spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare ,
capacitate de comunicare Lete.
-sa fie un bun organizator al activitatii proprii la locul de munca ;
-sa fie apt din punct de vedere medical.

6. Cerinte specifice

-abilitate in mentinerea legaturii cu compartimentele care au in folosint3 mijloace fixe si obiecte de
inventar, in scopul corectei lor folosiri si a mentinerii integrititii acestora

-abilitate de a comunica eficient cu personalul din toate compartimentele/serviciile institutiei




-putere de a rispunde Prompt solicitdrilor, indiferent de perioada de desfisurare a activitatii, si de a
actiona cu rapiditate in rezolvarea acestora
Operativitate n realizarea sarcinilor de serviciu,

-Capacitate de a tine Ia zj evidenta tehnico - Operativad a gestiunii ;

-Capacitate de furnizare rapidi, corects si complets a informatiilor din domeniul specific de activitate
tuturor compartimentelor interesate, precum si managerului

-Capacitate de utilizare cy eficients a tuturor echipamentelor din dotarea serviciului §i pastrarea acestora in
bune conditii

C. Atributiile postului:
Atributii principale

C1. Activitatea de gestiune

Participa in cadrul Comisiej de Receptie la verificarea intocmirii corecte a notej de receptie si constatare
diferente, a actuluj de primire in custodie {dacd este cazul), care ulterior se Predau Compartimentuluj
Financiar - Contabil

- S ocupd de depozitarea si gestionarea in bune conditii a materialelor receptionate

- fundamenteazs siintocmeste referatele de necesitate, le inregistreaza in contabilitate si pe care le prezint3

compartimentuluij Compartimentului Financiar-Contabil

- primeste si inregistreaza facturile cu receptii in contabilitate

- Inregistreaza in Programul informatic al Ministerului Sanatatii doar facturile cy receptie, reprezentand
Programul National de Sanatate ( reactivi si pungi)

C2. Activitatea de secretariat

i inregistrarea corespondentei cu unitatile sanitare, institutiile publice sau societatile private
aflate n relatii profesionale cu Centrul Regional de Transfuzie Sanguini lasi;

- anual, asigura indosarierea §i arhivarea documentelor de la nivelul secretariatului (situatji medicale,
corespondents, oferte, contracte, facturi, etc.) inclusiv electronic pentru documentele create in unitate,




C3. Alte atributii

Atributii generale

Cunoaste, respecti si promoveaza litera si spiritul legii privind donarea de sange si componente sanguine de
origine umani- Legea 2822005 actualizata

- Sa respecte confidentialitatea datelor pe care e gestioneaza
- $a respecte programul de lucru

~ 52 se prezinte la locul de munca in deplina capacitate de munca pentru a putea indeplini in bune conditii
sarcinile ce ii revin;

- sa afiseze o tinuta vestimentara decenta sj in concordanta cu normele de protectie a muncii

- 84 cunoasci si si respecte Regulamentul intern, Codul de conduita i etici profesionalii, Ghidul de protectia
datelor cu caracter Personal

- sa asigure in cadrul serviciilor furnizate toate activitatile necesare, in limita domeniuluj de competenta

- Sa respecte secretul profesional al unitatii

- 52 respecte masurile de securitate si sanatate la locul de munca;

- Sa cunoasca si sa respecte intocmai dispozitiile cu caracter normativ referitoare la munca pe care o

invocarea necunoasterii acestora;

-5a aduca la cunostinta de indata conducatoruluj unitatii accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati;

- 54 coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatij s sanatatii in munca, atat timp cat
este necesar, pentry realizarea oricarei sarcini san cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

- 5a refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar Pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

-sa informeze de indata conducerea unitatij despre orice deficienta ¢onstatata sau eveniment petrecut;

- 8a respecte fidelitatea fata de angajator;

- 5a apere patrimoniul al unitatii, sa previna orice sustragere de bunuri si sa ia masuri pentru evitarea
degradarii lor;

- sa nu absenteze nemotivat, iar invoirile si concediile fara plata sa fie justificate si anuntate sefului ierarhic;
"84 promoveze si sa intretina relatii de buna intelegere si colaborare cu colegii

- sa foloseasca integral timpul de munca exclusiv pentrn indeplinirea sarcinilor de serviciu; in acest sens, nu
Se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile sj indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefii jerarhici

- Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de
toate persoanele cu care vine in contact;

-8a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol; ol
-S4 execute si alte activitati, conform pregitirii, in legatura cn indeplinirea sarcinilor de serviciu
» precizate de persoanele care au acest drept.




Sarcinile nu an caracter limitativ; sa execute si  glte activitati,  conform Pregatirii si competentelor

dobindite, 1a nevoie, in functie de posibilitati, in urmitoarele Compartimente, ]a solicitarea sefuly;
lerarhic/conducerij unitatii: Casierie

Atributii si obligatii in conformitate cy prevederile Legii nr.309/2006-Legea Securititii si sandtatii in muncs

1. Cunoaste $i respecti normele SSM,particip:"i la procesul de instruire conform Planului apual sia
tematicii aprobate de citre angajator

2. Sa respecte toate instructiunile primite,astfel fncat S4 nu se expuni Ia pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionali

- Si utilizeze corect aparatura,substantele periculoase

6. Si Coopereze cu angajatorul/angajatii pentru realizarea oriciror mésuri si cerinte dispuse de
inspectorii pentry protectia SSM

7.  Si respecte sarcinile pe care le are in cadrul structurilor pentru Situatii de Urgenti.

Atentie! Raspunderea Juridica generata de fierespectarea obligatiilor stabilite prin prezenta Se va stabili in

conformitate cu Prevederile legislatiei in vigoare, precum sj in baza procedurilor reglementate in Codyl Muncii
siin Regulamentu] Intern

Obligatii si Restrictii:

Sa nu execute Nicio sarcina suplimentarg legata de activitatea $a decat daca ea vine de la persoanele
autorizate si daca vipe pe cale ierarhica si se Incadreaza in prevederile legale
si in limitele Profesionale si de competenta certificate,

Sa asigure Pastrarea secretuluj profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de lucru;
D. Sfera relationala a titularulyj postului

1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhjce:
- subordonat fata de: Director CRTS Iasi, Contabil sef
- Superior fata de :
b) Relatii de control
¢) Relatii de reprezentare
2. Sfera relationala externa:-
a) cu autoritati sj institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-
¢)cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributij si competenta: Este inlocuita casierul unitatii

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:




