
SPITALUL JUDETEAN DE URGENJA 
„ MAVROMATI ” BOTO$ANI 
Compartiment Gestionari

Denumirea Institu{iei publice: SPITALUL JUDEJEAN DE URGENJA
„ MAVROMATI ” BOTO$ANI

Compartiment: Gestionari
Denumirea postului: lucrator comercial
Gradul profesional al ocupantului postului ducrator comercial

Nivelul postului: a) de execupe da

L__  _____
b) de conducere

Scopul principal al Gestionarea bunurilor
postului
Punctajul postului: a) minim = 3

b) maxim = 5

CAP. I:
Nume:
Prenume:
COR:
CNP:
Incadrare
Studii:
Postul:
Locul de munca: 
Nivelul postului:

432101

Contract individual de munca - durata nedeterminata 
medii
lucrator comercial
Magazie
Post de executie

DESCRIEREA POSTULUI:
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului.
1.1. Minimum 21 ani;
1.2. Pregatirea de baza (corespunzatoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale): 

scoala generala sau o scoala echivalenta;
1.3. Pregatire de specialitate: nu este cazul;
2. Experien^a necesara executarii operapunilor specifice postului - Perioada necesara iniperii 
in vederea executarii operapunilor specifice postului -  6 luni
2.4. Limbi straine -  nu este cazul;
2.5. Cerinte specifice: -delegari

- detasari
- disponibilitatea pentru lucru in program prelungit -  da.

2.6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- disponibilitate de lucru in echipa; punctualitate; rezistenta la stres; rezistenta la efort; 

adaptabilitate; capacitate de coordonare; responsabilitate; atentie la detalii; automotivatia;
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corectitudine; fare antecedente penale(in conformitate cu legislate in vigoare); memorie 
vizuala: spirit organizatoric;

aptitudini generale de invatare; 
aptitudini de comunicare; 
aptitudini de calcul; 
aptitudinea de a lucra cu documente;

3. Dificultatea operapunilor specifice postului
3.1. Complexitatea postului, in sensul diversitapi operapunilor de efectuat -  mare
3.2. Efortul intelectual caracteristic efectuarii operapunilor specifice postului -  nu este cazul
3.3. Efortul fizic caracteristic efectuarii operapunilor specifice postului - mare
3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite -  rezistenta la efort;
3.4. Cunostinte de operare/ programare pe calculator -  nivel incepator.
4. Responsabilitatea implicate de post:
4.1. Responsabilitatea pastrarii confidenpalitapi datelor la care are acces.
4.2. Responsabilitatea tinerii corecte si la zi a gestiunii.
5. Sfera de rela îi (de a intra in relapi, de a raspunde):
5.1 Gestiune comuna;
5.2. Gradul de solicitare din partea conducerii -  mediu
5.3. Gradul de solicitare din partea colegilor -  mediu
6. Sfera relational a titularului postului:
6.1. Sfera relational interna:

a) relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: - manager, comitet director, director financiar- contabil;
2. superior pentru: -

b) relatii functionale: - cu toata structure organizatorica a Spitalului Judetean de Urgenta 
„Mavromati” Botosani;

c) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: - in limitele dispozipilor primite de la conducerea spitalului;

6.2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice: in limitele dispozipilor primite de la conducerea 

spitalului;
b) cu organizatii intemationale: -
c) cu persoane juridice private: in limitele dispozipilor primite de la conducerea 

spitalului.

CAP. II: -  SARCINI ORGANIZATORICE 
Secpunea I -  Locul de munca: Compartiment gestionari
Secpunea II -  Timp de lucru (presteaza zilnic activitate conform programului aprobat de 
Regulamentul intern al unitapi).
Secpunea III -  Relapi :

Sfera relationala a titularului postului:
A. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: - manager, comitet director, director financiar -  contabil;

2. superior pentru: -
b) relatii functionale: - cu celelalte secpi, compartimente, servicii, birouri;
c) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare: - in limitele dispozipilor primite de la conducerea spitalului
B. Sfera relationala externa:

a) in limitele dispozipilor primite de la conducerea spitalului;
b) cu organizatii intemationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in limitele dispozipilor primite de la conducerea

spitalului.
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C. Sfera relationala de colaborare cu personalul din celelalte servicii, compartimente §i 
birouri din cadrul spitalului judejean §i cu personalul medico - sanitar si auxiliar sanitar din 
secede, laboratoarele, serviciile §i compartimentele de specialitate ale Spitalului Jude^ean de 
Urgen|a „Mavromati" Boto§ani in probleme de aprovizionare si eliberare de alimente/produse.

CAP. III. -  ATRIBUTII, COMPETENJE, SARCINI §1 RESPONSABILITATI
1. ATRIBUTII SI RASPUNDERI: 

gestiune comuna;
are ca atributii principale primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, 
folosinta sau chiar detinerea temporara a acesteia;
convoaca Comisia de receptie, participa la receptia bunurilor, produselor, alimentelor 
sosite;
prime§te documentele justificative legate de stocuri (facturi, avize etc), opereaza in 
aplicatia informatica "Budget Manager” intocmind documentul ”Nota de receptie si 
constatare diferente” pe le inainteaza la Registratura, pastrand o copie (factura/aviz+Nota 
receptie);
participa activ la operatiunile de descarcare/incarcare a produselor la magazie si ia masurile 
necesare pentru descarcarea la timp a mijloacelor de transport;
asigura manipularea bunurilor, produselor, alimentelor receptionate, cu respectarea 
normelor de protectie a muncii;
urmareste ca produsele primite sa fie sigilate si conforme;
asigura depozitarea, conservarea in bune conditii a produselor alimentare din gestiune, 
conform indicatiilor de pe produse si informeaza seful ierarhic superior asupra tuturor 
neregulilor care apar;
face propuneri periodice referitoare la bunurile materiale fara miscare sau cu miscare lenta, 
in vederea lichidarii acestora;
elibereaza bunurile din gestiune numai pe baza de documente (bonuri de consum/ transfer 
si/sau dare in folosinta, procese verbale de predare-primire, etc.);
intocmeste "Avize de insotire a marfii” catre alte gestiuni de alimente (Sectii exterioare) si 
le opereaza in aplicatia informatica;
inregistreaza sistematic si cronologic datele privind stocurile; 
face punctaj lunar cu biroul contabilitate;
se preocupa de folosirea judicioasa a spatiilor de depozitare existente si mentine curatenia 
acestora conform nonnelor de igiena pentru produsele alimentare; 
raspunde de tinerea la zi si de exactitatea datelor inscrise in fisa de magazie; 
verifica lunar stocul scriptic si cel faptic, informeza in scris seful ierarhic superior asupra 
diferentelor constatate;
refuza primirea produselor in magazie fara forme legale, intocmeste procese verbale de 
custodie pentru alimente sau alte materialele proprietatea altor unitati;

raspunde si executa zilnic actiunea de igienizare si curatenie a spatiilor de depozitare, 
sesizand seful ierarhic superior despre neajunsurile ivite;
interzicerea oricarei persoane de a intra in locurile de pastrare a bunurilor in lipsa 
gestionarului;
Raspunde pentru pagubele aduse din vina si in legatura cu munca sa.

Responsabilitati :
respecta dipozitiile legale privind gestionarea bunurilor din gestiunea sa, respecta 
procedurile de lucru privitoare la postul sau;

- adopta in permanenta un comportament care sa promoveze imaginea si interesele 
institutiei;
- se implica in solutionarea situatiilor de criza;
Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor inscrise in:

Legea contabilitatii nr.82/1991;
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Legea nr. 22/1969 ;
Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ;
Hotararea nr. 857/201 1 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele din
domeniul sanatatii publice ;
Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a de§eurilor in instiututiile publice ;
Regulamentul (CE) nr. 852/2004 privind igiena produselor alimentare ;

- Cunoa§te §i respecta Contractul Colectiv de Munca;
- Cunoa§te §i respecta Codul Muncii;
- Sa respecte normele de discipline impuse de conducerea spitalului;
- Sa dovedeasca competence profesionale prin executarea sarcinilor si atribupilor in limita 

cuno§tinlelor, competent §i pregetirii;
- Se respecte programul de lucru si se utilizeze eficient si rational timpul de lucru;
- Se pestreze confidenpalitatea datelor;
- Executa si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior si conducerea unitatii;
- Se respecte cu stricter normele de prevenire si stingere a incendiilor.
- Nerespectarea atributiunilor prevazute in prezenta, se sanctioneaza conform regulamentului 

de ordine interioara si Codului Muncii.

2. ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA 
In con form itate cu prevederile:
-Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca
-HG 1425/2006,modificata, N.M.de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006,

• se i$i desfa§oare activitatea, in conformitate cu pregetirea §i instruirea sa, precum $i 
cu instrucpunile primite din partea sefilor ierehici, incat se nu expune la pericol de 
accidentare sau imbolnevire profesionale atat propria persoane, cat §i alte persoane 
care pot fi afectate de acpunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munce ;;

• se nu procedeze la scoaterea din funcpune, la modificarea, schimbarea sau 
inleturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma§inilor, 
aparaturii, dispozitivelor medicale , uneltelor, instalapilor tehnice §i ciedirilor, §i se 
utilizeze corect aceste dispozitive ;

• se comunice imediat sefilor ierarhici §i/sau serviciului intern de prevenire si 
protectie orice situape de munce despre care au motive intemeiate se o considere un 
pericol pentru securitatea §i senetatea lucratorilor, precum §i orice deficien^a a 
sistemelor de protecpe ;

• se aduce la cuno§tinta conducetorului locului de munce §i/sau conducerii societatii 
accidentele suferite de propria persoane ;

• se coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici §i/sau cu serviciul intern de 
prevenire si protectie, atat timp cat este necesar, pentru a face posibile realizarea 
oriceror mesuri sau cerise pentru protecpa sanatapi §i securitapi lucratorilor ;

• sa-si insu§easca §i se respecte prevederile legislapei din domeniul securitepi §i 
sanatapi in munce , situatiilor de urgenta §i mesurile de aplicare a acestora ;

• sa-si insuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de 
angajator;

• sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru ;
• sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile 

tehnice ale echipamentelor , instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate ;
• sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de 

accidentare ;
• sa dea relapile solicitate de catre inspectorii de specialitate ;
• sa participe la instruiri pe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;
• sa participe la examinarile medicale de specialitate ;
• sa foloseasca materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentara de 

protectie,dupa caz, conform scopului pentru care au fost acordate;
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• lucratorii trebuie sa isi indeplinesca intocmai sarcinile de munca, sa previna orice 
situatie care ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum si a 
celorlalte persoane participante la procesul de munca;

• sa nu consume bauturi alcoolice sau substante si medicamente cu efect similar ori 
sa faciliteze savarsirea acestor fapte in timpul programului de lucru;

3. ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SITUATII DE URGENTA
In conformitate cu prevederile:

-Legii nr. 307/2006 a apararii impotriva incendiilor 
- OMAI 163/2007-Normelor generale de aparare impotriva incendiilor:

• sa respecte regulile §i masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la 
cuno$tin{a sub orice forma de administrator sau conducatorul institute;,

• sa utilizeze potrivit instrucpunilor date de catre persoanele desemnate substance 
periculoase, echipamentele medicale , instalapile tehnice , utilajele, ma§inile, aparatura 
§i echipamentele de lucru;,

• sa nu efectueze manevre §i modificari nepermise ale sistemelor §i instalapilor de 
aparare impotriva incendiilor ;

• sa comunice imediat dupa constatare sefului direct ori persoanelor imputemicite orice 
situape pe care este indreptapta sa o considere o situatie de urgenta, precum §i orice 
defecpune sesizata la sistemele §i instalapilor de aparare impotriva incendiiior;

• sa coopereze cu salariapi desemnap de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic 
psi si inspectorii de protective civila , in vederea realizarii masurilor de aparare 
impotriva incendiilor si protectie civila;

• sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de 
urgenta sa intrepna in buna stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului 
de munca §i sa cunoasca modul de funcponare §i folosire a acestora;

• sa acponeze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparipei 
oricarui pericol iminent de incendiu;

• sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cuno§tin§a, 
referitoare le producerea incendiilor;

• sa nu fumeze in locurile unde fumatul este oprit si sa nu utilizeze focul deschis daca 
acest lucru este interzis;

4. ALTE SARCINI SI RESPONSABILITATI
• Inlocuie§te pe perioada concediului de odihna sau medicalxonform necesitatilor 

pentru buna desfasurare a activitatilor conform deciziilor conducerii;
• Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;
• Cunoa§terea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel), Internet, 

programul Budget Manager- nivel incepator;
• Sa respecte normele de discipline impuse de conducerea spitalului;
• Sa dovedeasca competent profesionala prin executarea sarcinilor si atribupilor in 

limita cuno§tintelor, competentei §i pregatirii;
• Sa respecte programul de lucru si sa utilizeze eficient si rational timpul de lucru;
• Sa pastreze confidentialitatea datelor;
• Participa nemijlocit la toate actiunile prevazute in Regulamentul de Organizare si 

Functionare al Spitalului Judetean de Urgenta „Mavromatr Botosani, cu aplicarea 
legislatiei in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare.

CONDIJIILE DE LUCRU :
a. Programul de lucru: - luni -  vineri
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b. Condipi materiale: ambient normal, spapu de lucru corespunzator (inchis), pozipe de 
lucru decenta (pe scaun cu altemari frecvente), beneficiaza de dotari (calculator, copiator, telefon 
comun, etc.)

c. Persoana inlocuitoare : pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii 
neprevazute va fi inlocuit de catre: conform necesitatii pentru buna desfasurare a activitatilor.

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE:
■ Activitatea profesionala se apreciaza anual prin evaluarea performantelor profesionale 

individuale.
• Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face 

evaluarea.
■ Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 ianuarie din anul urmator perioadei 
evaluate.

■ Dupa obpnerea unor performance in activitatea profesionala §i apreciata constant conform 
criteriilor elaborate prin „Dispozitia nr. 176 a Presedintelui Consiliului Judetean emisa din 
07.07.2014, privind aprobarea Regulamentului de evaluare a performantelor profesionale 
individuale a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate, aparatului 
pennanent de lucru, institutiilor publice si unitatilor sanitare din subordinea Consiliului 
Judetean Botosani - beneficiaza de aprecieri notate prin calificativul „foarte bine’', promovari 
in coditiile legii, etc.

FI$A DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul de executie

Criterii de evaluare I Obiective
A Performan(e a) orientarea c\tre pacient (1-5) -

profesionale b) gradul de indeplinire a atribupilor de 
serviciu (1-5)

c) operativitatea fi eficien(a dovedite in 
realizarea sarcinilor (1-5)

d) cal it at ea lucrarilor (sarcinilor) inscrise in 
fi$a postului (1-5)

Media 1 =(a+b+c+d):4 0,00

e)atitudinea fa(a de munca, angajarea la 
eforturi f  sarcini suplimentare (1-5)

f)  inipativd - creativitatea in munca (1-5)
g) nivelul pregatirii profesionale (1-5)
h) preocuparea pentru perfecponarea pregatirii 
proprii (1-5)

i)interesul si preocuparea pentru acumularea de 
noi cunopin(e/contribu(ia adusa la formarea 
profesionala a noilor angajaji (1-5)

j) capacitatea de adaptore la situafii noi, 
neprevazute (1-5)

Media2 =(e+f+g+h+i+j):6 0,00

B Responsabilitate a) loialitatea §i ata$amentul fa(d de spital (1-5)
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b) respectarea statutului profesional p  a 
regulilor stabilite (1-5)

c) aparare a secretului profesional, respectarea 
normelor muncii (1-5)

d) capacitatea de asumare a raspunderii, 
inclusiv in cazurile de e$ecuri (1-5)

Media 3 =  (a+b+c+d):4 0,00

c Trasaturi a) cinste, corectitudine, altruism (1-5)
caracteriale b) spirit de ordine, disciplind (1-5)

c) capacitatea de relafionare §i munca in echipd
d -5 )
d) principialitate, obiectivitale $i onestitate (1-5)
e) demnitate, sobrietate, fermitate §i curaj (1-5)
f) comportamentul fa]\ de pacient (1-5 ) -

Media 4 = (a+b+c+d+e+f):6 0,00

Nota ft nab =  (Media 1+Media 2+Media 3 +  Media 4) : 4 0,00

Not a finala a evaludrii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Calificativul acordat:___________________________________
/. Numele $iprenumele evaluatorului:___________________________
Funcfia:_________________________________________________________
Semnatura evaluatorului________________________________________
Data:____________________________________________________________
2. Am luat cunostin(d de aprecierea activitdfii profesionale desfd$urate
Numele .>/ prenumele persoanei evaluate : ________________________
Funcfia:__________________________________________________________
Semnatura persoanei evaluate____________________________________
D ata ____________________________________________________________
3. Contestafia persoanei evaluate:
M o tiva fa ___________________________________________________ _ _ _
Semnatura persoanei evaluate________________________ ____________
Data_______________________________________________________________
4. Modificarea aprecierii (DA, NU):________________________________
Numele $i prenumele persoanei care a modificat aprecierea_________________________
Func\ia acestuia____________________________________________________________________
Modificarea adusd aprecierii: notarea criteriilor de evaluare/nota finala/calificativul

Semnatura._______________________________________________________________________
D ata ______________________________________________________________________________
5. Am luat cuno$tin(a de modificarea evaludrii
Numele .si prenum ele___________________ _________________ ___________
Func(ia acestuia__________________________________________________________________
Sem natura__________________________________________________ _____________________
D ata ______________________________________________________________________________
Calificativul final al evaludrii se stabile$te pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) intre 1,00 §i 2,00 - nesatisfdcdtor;
b) intre 2,01 $i 3,50 - satisfdcdtor;



c) intre 3,51 si 4,50 - bine; 
(l)intre 4,51 §i 5,00 - foarte bine.

SPECIFICAJIA POSTULUI:
a. Nivelul de studii: medii.
b. Calificarile/specializarile necesare: - nu este cazul
c. Competen|ele postului: cunostinte privind legislatia in domeniul gestiunii, cunostinte financiar- 

contabile, cunostinte de operare in sisteme PC;
d. Experien^a de lucru necesara: - nu este cazul;
e. Nivelul postului: de executie 

Sectorul de care raspunde: Magazie .
Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor ce irrii 

revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Intocmit Titular Observatii
Funcpa Director financiar contabil Lucrator

comercial
Nume
prenume

u n g u r e a n u  iu lia  g e a n in a

Semnatura \
DATA __
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