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Denumirea Autoritatii sau institutiei publice:
Casa de Asigurari de Sanatate TELEORMAN
Directia: ECONOMICA

Compartimentul: Logistica si Patrimoniu Ec.

Aprob,
Director General |

Titd Nicusor |/ ‘,-"

—

FISA POSTULUI
Nr

A. Informatii generale privind postul:

Nivelul postului : Functie de executie
Denumirea postului: Magaziner
Gradul/Treapta profesionala/profesionala:
Scopul principal al postului: .

o ) —

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate **):

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de

absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitagi, calitdti si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice***:

*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previazute de lege, dupa caz.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

#x%% Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:

a) Se informeazd permanent si isi insuseste cunostintele referitoare la bunurile gestionate;
b) Cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea bunurilor din

gestiune;

¢) Menfine o legdturd permanentd cu compartimentul achizitii publice;
d) Nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului societdyii decdt in scop

determinat de serviciu,;

e) Participd la descércarea bunurilor, realizeazd receptia bunurilor dacd acestea corespund

calitativ si cantitativ cu datele inscrise in documentele de insotire;

f) Semneazd documentele de insotire ( factura fiscald si/sau aviz de insotire a mérfii ) pentru
primirea mdrfii, identifica viciile aparente si instiinteazd conducerea despre acestea;



g) Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative
de orice provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care
primeste marfa;

h) Elibereaza bunurile din magazie pe baza documentelor de iesire oprobate de conducerea
instituitei;

i) intocmeste si completeazd, cu ajutorul tehnicii de calcul, fise de magazie, registre de intrare-
fesire, procese-verbale de predare-primire, bonuri de consum, raportdri comerciale, statistice
sau economice, alte documente specifice;

J) opereazd in programul de gestiune ERP datele referitoare miscarea stocurilor;

k) lunar verificd stocurile de bunuri materiale din fisele de magazie precum si  miscdrile
acestora, urmdrind concordanta dintre evidenta tehnico-operativd cu cea contabild;

I) raspunde de depozitarea bunurilor materiale in bune conditii pentru a se evita degradarea
respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI .

m) pregdteste magazia pentru inventar respectand normele de inventariere;

n) respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si requlamente existente in unitate

0) realizeazd operafiunile specifice casieriei: efectueazdi incasdrile si pldatile pe baza
documentelor justificative vizate de persoanele competente, opereazd in registrul de casd si
preda in mod corect i in termenul legal (in aceiasi zi sau cel tarziu a doua zi ) registrul de
casa compartimentului financiar-contabil impreuna cu documentele justificative.

p) depune zilnic la Trezorerie numerarul incasat;

q) de a prelucra datele personale si de a nu le dezvalui unor alte persoane decdt celor in
privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
CAS Teleorman, si de a pastra confidentialitatea asupra acestor date pe toatd durata
contractului individual de muncd si dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

r) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului si in regulamentul intern si de a aduce la cunostinfa sefului ierarhic

in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza.

s) de a respecta mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivi comporti
transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare
ilegald;

t) Arhiveaza documentele din cadrul compartimentului in care isi desfasoara activitatea ;
u) Respecta instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 319/2006 si a normelor de aplicare.

v) indeplineste si alte sarcini legate de gestiunea bunurilor, asa cum sunt definite de lege,
sarcini stabilite de conducerea institutiei;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul Economic
— superior pentru:

b) Relatii functionale: cu biroul BFC si toate celelalte compartimente din cadrul CAS TR
c) Relatii de control: autocontrol si control mutual
d) Relatii de reprezentare:



2. Sfera relationalé externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:
In perioada in care titularul postului se afld in concediu in conditiile legii ori se afla in
deplasare in interesul serviciului, atributiile postului sunt delegate unei alte persoane din cadrul
Directiei Economice

Faxik Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti persoani in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atribugiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fiira plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specnﬁca
atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Ec. Rotaru Ana
2. Functia de conducerf zt J[Du"ecmr Economic
3. Semndtura ........ FER L

4. Data intocmirii ..o,

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2 BEMNEOINE s

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura ....coeeeeeeeeveveeeeeeeenn,



