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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA cu
sediul in Ploiesti, Sos. Vestului. nr.14-16, organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant perioada
nedeterminatd cu o duratd normald a timpului de munca, din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova:

- | post administrator [/M:

1. Conditii_prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati., cu modificirile
ulterioare. si cerintele specifice previizute la art. 542 alin. ;i (2) din Ordonanta de urgentii a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completirile ulterioare:

a) are cetifenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SET) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul in Roménia:

b) cunoaste limba roménd. scris §i vorbit:

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare:

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverinjei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i. dupa caz, alte conditii specifice potrivil
cerinielor postului s¢cos la concurs:

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu. infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
sdvarsite cu intengie care ar face o persoand candidata la post incompatibila cu exercitarca funciici contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situaiei in care a intervenil reabilitarca:

) nu executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa excrcitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de
aceasta nu s-a luat masura de sigurant a interzicerii ocupdrii unei funciii sau a exercitirii unei profesii:

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor. precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de
Date Genetice Judiciare. cu modificarile ulterioare. pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h;

i) persoana si aiba capacitate deplina de exercitiu;

j) prin exceptie de la condiia prevazuld la lit. a) pot fi angajati §i cetateni straini. cu respectarea regimului stabilit
pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

11. Conditii specifice conform fisei postului:
_studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat:

- vechime in munca 4 ani.

Dosarele candidagilor vor cuprinde:
_ formular de inscriere la concurs tip care se procurd de la Serviciul Resurse Umane sau de pe site-ul

www.dgaspeph.ro:

- copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii. aflate in termen de
valabilitate;

- copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd caz:




- copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum §i copiile documentelor care atesta indeplinirca conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publica;

- copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea
in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparca postului (modelul tip de adeverinid se procura de la
Serviciul Resurse Umane al D.G.A.S.P.C. Prahova sau de pe site-ul www.dgaspeph.ro);

- certificat de cazier judiciar sau. dupd caz., extrasul de pe cazierul judiciar:

- adeverinta medicala carc sa atcste starca de sanatate corespunzatoare. eliberata de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului:

_ certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa cd nu s-au comis infractiuni previzute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoancle care au comis
infractiuni sexuale. de exploatarc a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea lLegii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare. cu modificirile
ulterioare. pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sandtate sau protectie
sociala, precum si orice entitate public sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii. persoane in
varsta. persoane cu dizabilita(i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupunc examinarea fizicd sau
evaluarea psihologica a unei persoane:

- curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele mai sus mentionate s¢ vor prézenta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
in vederea desfisurarii concursului. angajrii §i arhivarii, conform prevederilor legale.

Concursul se organizeaza la sediul Complexului de Servicii Comunitare « Razi de Soare » Biicoi al
Directiei Generale de Asisten{a Sociala si Protectia Copilului Prahova si va consta in proba scrisi. in data de
06.06.2023, ora 10.00 si interviu in data de 09.06.2023.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane péini la data de 25.05.2023,
inclusiv, orele 15.00.

Termenul de afisare a rezultatelor selectiei dosarelor este de maxim 1 zi lucritoare de la data finalizarii
selectiei dosarelor.

Termenul de afisare a rezultatelor pentru fiecare probi este de maxim 1 zi lucritoare de la data
finalizarii fiecarei probe.

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare proba este de cel mult 1 zi lucritoare de la data
afisarii rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor contestatiilor pentru fiecare proba este imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea termenului
de solutionare a contestatiilor pentru ultima proba.

Relagii suplimentare se pol obtine la sediul Direcjici Generale de Asistenid Sociala si Protectia Copilului
Prahova. telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane.

b

TION




ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULLUI
Ploicgti, Sos. Vestului, nr.14-16
Telefon: 0244-586.100, 511.400, 586.095, fax: 0244-586.148
Web: www_deaspeph.ro; e-mail: office@dgaspeph.ro
Numar notificare AN.S.P.D.C.P. 12182

B =

el

COMPLEXUL DE SERVICHI COMUN ITARE SINAJA
Oras Breaza, Str.Ocinei nr. 2, tel/ fax 0244315136 e-mail: cp.sinaiz’@ gmail.com

e 7
{ DIRE \
BOCIOACS A RE/1ON
q.
=/
BIBLIOGRAFIE "'\/ '

PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATORIM - CS.C.S

Legea 319/2006 actualizata privind securitatea si sanatatea in munca

Legea 22/1969 modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirca de garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritailor sau institutiilor publice, cu modificdrile si completarile ulterioare

Fisa postului

Ordinul 2861/2009 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor. datoriilor si capitalurilor proprii

LEGEA 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, actualizata;
Legea nr. 132/2010 privind colectarca selectiva a deseurilor in institutiile publice, actualizata

TEMATICA

e Norme privind organizarea i efectuarea inventarierii;

e Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea
penald si civilaa gestionarului;

Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sandtatea in muncé;
Comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind securitatea §i
sidnitatea in munca:

Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

Colectarea selectivi a deseurilor

Garantia in numerar (conf. Legii22/1 969)

Primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale

Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale

Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea
texte) si 54 aibd cunogtinte de utilizare e-mail.

SEF COMPLEX,

MUSAT LEYITIA
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Aprobat,
SEF COMPLEX,

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii gencrale privind postul

1. Denumirea postului: ADMINISTRATOR I M

2. Nivelul postului (de conducere/de executie): DE EXECUTIE

3. Obiectivul/Obiectivele postului:

a) asigurarea concordantei dintre cerinfele si standardele postului, descries in fisa postului §i calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale

b) asigurarea unui sistem motivational, care s determine cresterca performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarca in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializiri): -
3. Vechimea in muncé/specialitate necesara: peste 4 ani

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si
Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea texte) §i sd aibi cunostinte de utilizare e-mail.

5. Limbi straine: -

6. Abilitaii, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare §i relationare, toleranta, calm,
deschidere, receptivitate la nou, toleranta la stres, flexibilitate, abilitati de lucru in echipa.

7. Cerinte specifice: - deplasari in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

8. Competenia manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

_ Rezolva in colaborare cu conducerea institutiei toate problemele de naturd administrativ-gospodareasca
ale centrului;

- Repartizeaza sarcinile concrete pentru fiecare angajat din sectorul administrativ §i urmareste realizarea
lor in conformitate cu planul de munca zilnic;

- Raspunde de aprovizionarea centrului cu materialele, obiectele si serviciile necesare bunei desfasurdri a
gctivitﬁ;ii.

- Intocmeste - anual si la solicitare - necesarul de alimente, materiale. obiecte de inventar, lucrari §i
servicii, in colaborare cu magazinerul si aprobat de seful centrului pe care il transmite cétre
D.G.A.S.P.C. Prahova in vederca incheierii contractelor de achizitii;



Urmdreste aprovizionarea ritmica a centrului, linsand periodic comenzi catre furnizorii titulari ai
contractelor;

Urmareste derularea contractelor si intocmeste situatii analitice pe furnizori, cantitafi, sortimente.
intocmeste referatele de necesitate pentru produse, lucrdri §i servicii care nu se regdsesc in contractele
de achizitii;

Dupa aprobarea referatului de catre D.G.A.S.P.C. Prahova, conform procedurii, face selectia ofertelor
de pret si procedeazi la achizitia directa ;

intocmeste Procesul Verbal de prospectare a pietii, in urma ofertelor pentru achizitia directd

Asista la eliberarea alimentelor din magazie :

intocmeste bonurile de consum si de transfer conform referatelor aprobate si tine evidenta lor
Calculeaza si intocmegte documentele privind consumul de carburant, conform legislatiei in vigoare;
Raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuinfare a materialelor ;

Asiguri buna functionare a tututror utilitatilor in cadrul centrului;

Constata §i ia masurile necesare pentru efectuarea reparatiilor curente;

intocmeste si depune documentatia de obtinere a autorizatiilor necesare unitatii.

raspunde de luarea de decizii in domeniul sau de activitate;

solicitd pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile executarii in
depline conditii de securitate a lucrérilor;

se ingrijeste de aprovizionarea unitatii cu mobilier, aparatura, echipament, cazarmament, alimente,
materiale de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare $i cu
procedurile de lucru aplicabile, in vigoare;

ia masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor i instalatiilor de lucru si tine legatura cu
unitiile prestatoare de servicii in vederea repardrii §i punerii in functiune a acestora;

monitorizeazi cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si intrebuingarea
acestora pani la completa epuizare,

intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale de finalizare a lucrdrilor executate si le prezintd
sefului de centru pentru aprobare;

asigurd pastrarea i justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;

raspunde de justa planificare, repartizare i intrebuintare a materialelor;

urmireste bunurile incredintate pe locurile de folosintd si le centralizeazi periodic prin sondaj, tine
evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinta ficand punctajul lunar; la finele anului
intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta analiticd a unitafii;
verifica zilnic §i constata daca exista probleme de functionare (apa, gaze, electricitate, usi, ferestre,
grupuri sanitare, garduri etc.), aduce la cunostinta conducerii unittii si ia masuri concrete de remediere
a celor constatate;

controleaza si supravegheaza blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul functional, dezinfectia,
echipament etc.), sesizeazd orice nereguld a personalului si raporteazd despre acestea conducerii
unitatii;

verificd si raspunde de curdtenia locurilor de muncd ale centrului de abilitate si reabilitare, inclusiv pe
terenul aflat in administrarea unititii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

raspunde de fincalzitul si iluminatul corespunzitor in incinta centrului de abilitare si reabilitare,
verificind si fie asigurate conditiile optime necesare desfasurarii activitatii in unitate si evitarca
consumurilor nejustificate:

citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntdnd citirile efectuate cu cele de pe
facturile de utilitati si confirmind realitatea consumurilor;

se ingrijeste de asigurarca conditiilor necesare aplicérii masurilor zilnice de igiena individuald si
colectiva, in functie de numarul si vérsta beneficiarilor si tinind cont de recomandarile organelor
medico-sanitare de control:

claboreaza si supune spre aprobare conducerii unititii normativul de consumuri de materiale igienico-
sanitare §i de curafenie, urmirind in permanentd ca acest normativ s fie respectat, astfel incat sa fie
asigurat un consum optim de materiale;



se preocupa de intretinerea si repararea cladirilor si inventarului unitatii;

repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosinta pe subgestiondri §i controleaza periodic modul in care
sunt pastrate si folosite acestea;

asigura §i verificd paza si securitatea cladirilor si ia misuri pentru preintdmpinarea incendiilor:

se preocupd ca tofi angajatii s fie primiti la lucru in conditiile existentei fisei de aptitudini valabile ;
raspunde de asigurarea drepturilor beneficiarilor in ceea ce priveste dotarea cu echipament,
cazarmament. materiale igienico-sanitare §i medicamente, tindnd cont de propunerile personalului de
specialitate (asistent medical, asistent social, instructor de ergoterapie, etc.);

tine fisa de evidenta a mijlocului fix si se confrunta periodic cu registrul de evidenta a mijlocului fix
din contabilitate;

controleaza zilnic calitatea méancarii §i modul de folosire a alimentelor, luand masuri pentru a se
preintimpina sustragerile sau risipa; verificd respectarea prepararii hranei conform retetarului aprobat ;
se ingrijeste §i raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate, inclusiv in ceea ce
priveste prepararea i servirea mesei;

cunoaste modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite, precum §i concentratiile
acestora;

indeplinegte sarcinile specifice privind activitatea de organizare si operationalizare a colectirii selective
a deseurilor in cadrul unitafii;

arhiveazi temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorul calificat bucitarie.Verificd sd nu existe modificdri, iar cand constatd nereguli, le aduce la
cunostint conducatorului unitatii, propunand si méasuri de imbunatitire a activitatii;

verifici modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ-urile.

colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de resurse:
respecta standardele minime de calitate aplicabile serviciului social in care isi desfasoara activitatea ;
sesizeaza conducerii serviciul sociallui situatii care pun in pericol sigurania beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor regulamentelor/procedurilor;

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de imbunatitire a activitatii in vederea cresterii calitdtii serviciului si respectarii
legislatiei:

se comporta decent in relatia cu beneficiarii, familiile acestora, colectivul de lucru si cu oricare alta
persoand cu care colaboreaza;

sesizeazdi imediat conducerea institutiei daca a fost martor la vreun abuz sdvarsit asupra beneficiarilor
din serviciul social;

cunoaste §i respectd procedurile si regulamentele unitatii;

respecta declaratia de con fidentialitate, privitoare la datele despre beneficiari si activitatile din serviciul
social:

respectd obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munca;

respectd prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si actioneaza in conformitate;
respectd caracterul confidential al informatiilor cu privire la activititile specifice;

respectd normele de protectia muncii §i de sindtate potrivit reglementérilor in vigoare;

colaboreazi si comunicd cu toate serviciile din D.G.A.S.P.C Prahova in functie de situatie;

participa la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerial;

aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbunatitire a sistemului de control intern
managerial;

semnaleazi neregulile in implementarca sistemului de control intern managerial;

identifica riscurile aferente activitatilor stabilite prin figele de post;

raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste, in con formitate cu legislatia in vigoare
si cu procedurile de lucru;

intocmegte si prezintd rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

are obligativitatea semnalarii situatiilor de violentd asupra copilului ;

este responsabil de etica si responsabil cu identificarea riscurilor in cadrul CSC SINAIA



indeplineste alte sarcini trasate de conducerea unitatii in limitele de competenta.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: coordinator personal de specialitate, seful de complex.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate categoriile de personal din
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in
2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati §i institutii publice:
- unitati de invatamant;
- unitati medicale/medici;
- unitati de cult frecventate de beneficiary;
- reprezentantii Politiei, 1.S.U. (pompieri), ambulantei in absenta conducerii
- institutiile publice care au atributii in sfera sociala;
b) cu organizaii internationale: ocazional, in absenta conducerii unitatii;
¢) cu personae juridice private: ocazional, in absenta conducerii unitatii;

cadrul complexului

situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie

3. Delegarea de atributii si competentd - in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncai,

delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.).:

E. intocmit de:

I. Numele si prenumele:  MUSAT LETITIA

2. Functia: SEF COMPLEX
3. Semndtura: - /%%lel/ '

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

|. Numele i prenumele:

2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime:

3. Semnatura:

4. Data:




