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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA cu
sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeazi concurs pentru ocuparea posturilor vacante, perioadd
nedeterminata. cu o durati normald a timpului de muncd din cadrul Centrului de Recuperare §i Reabilitare
Neuropsihiatricii pentru Persoane Adulte cu Handicap Urlati:

- 1 post inspector de specialitate II, studii superioare;
- 1 post administrator I, studii medii:
- 1 post magaziner, studii medii.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completirile ulterioare:

a) are cetijenia romand sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene i domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitiile sanitare abilitate:

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerinjelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii najionale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infraciiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de & ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvdrsirea infractiunii sau fatd de
aceasta nu s-a luat misura de siguranii a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii 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 si 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 exerciiu;

j) prin exceptie de la condifia previzutd la lit. a) pot fi angajati §i cetdjeni straini, cu respectarea regimului stabilit
pentru acetia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

ILConditii specifice conform fisei postului:
Pentru postul de inspector de specialitate 1US

- studii superioare de lunga duratd in domeniul stiinielor economice, absolvite cu diploma de licentd;
- vechime in specialitatea studiilor minim 4 ani.

Pentru postul de administrator I'M
- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
- vechime in munci minim 4 ani.

Pentru postul de magaziner/M
. studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat sau diploma de absolvire a liceului, dupi caz;
- vechime in munca minim 6 luni -1 an.



Dosarele candidatilor vor cuprinde:

- formular de inscriere la concurs tip care se procurd de la Serviciul Resurse Umane sau de pe site-ul
www.dgaspcph.ro; ‘

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

- copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

- copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia public;

- copia carnetului de muncd, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste vechimea
in mune i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeverintd se procuri de la
Serviciul Resurse Umane al D.G.A.S.P.C. Prahova sau de pe site-ul www.dgaspcph.ro);

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

- adeverin{d medicala care s ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberati de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

- certificatul de integritate comportamental3 din care sa reiasa ¢i nu s-au comis infractiuni previizute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidajii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
vérsta, persoane cu dizabilitali sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologic# a unei persoane;

- curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele mai sus mentionate se vor prezenta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,

in vederea desfisurdrii concursului. angajarii si arhivarii, conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Centrului de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru
Persoane Adulte cu Handicap Urlati i va consta in probi scrisd, in data de 22.01.2024, ora 10.00 si interviu in
data de 26.01.2024.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistentid Sociald si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane péini la data de 04.01.2024,
inclusiy, orele 135.30).

Termenul de afisare a rezultatelor selectiei dosarelor este de maxim 1 zi lucriitoare de la data finalizirii
selectiei dosarelor.

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

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare probi este de cel mult 1 zi lucriatoare de la data
afisarii rezultatelor,

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

Termenul de afisare a rezultatelor contestatiilor pentru fiecare probi este imediat dupi solutionarea
contestatiilor.

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

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane.
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a postului de inspector specialitate

1. Legea cadru nr. 13372017, privind salarizarca personalului platit din fondurile publice: Cap 11
snl;\rizarc Sectiunea 1- sistemul de stabilire a salariilor de baza, soldelor de functie/ salariilor de
functie. indemnizatiilor de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar: Sectiunea 3.-
Sporuri ) ) :

2 Legea 53/2003 Codul muncii, republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare Titlul 1I-
Contractul individual de munca, Titlul 111- timpul de munca si ti!'npul de odihna

3. Fisa postului de inspector specialitate - atributii ale fisei postulu

SEF CENTRLU,
Catringfeu Cristina
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Aprob,
RECTOR EXECUTIV
Ricioacd fon Alexandru

4

BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a postului de administrator

Fisa postului de administrator — atributii ale figei postului:

Ordinu! MMJS nr.82/2019 privind elaborarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi - Anexa nr. | Standarde
specifice minime obligatorii de calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Centrul de abilitare
si reabilitare pentru persoane adulte cu dizabilitati, Centrul pentru viata independentd pentru
persoane adulte cu dizabilitagi. Centru de ingrijire $i asistenid pentru persoane adulte cu dizabilitati
— Modul 1 - Managementul scrviciului social, Standard 2 - Gazduire si Standard 3 — Alimentatic.

Legea nr.319/2006 -privind sandtatea si securitatea in munci: Capitolul 1i- Domeniu de aplicare s
Capitolul 1V- Obligatiile lucratorilor:

Ordinul MF nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarca
inventarierii elementelor de activ si pasiv:

SEF CENTRU,
Cateineseif Cristina
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gcivaci lon Alexandru
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a postului de magaziner

Legea nr.22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor. constituirea de garantii i
caspunderca in legaturd cu gestionarea bunurilor cu modificarile si completarile ulterioare:
Nofiunca de gestionar : definitie si conditii privind angajarca gestionarilor: Raspunderea
materiald, disciplinari, administrativa, pentru incalcarea dispozitiilor legale cu privire la
gestionarea bunurilor: Drepturi §i obligatii in legaturd cu primirea, pastrarea §i eliberarea bunurilor
din magazie: Fisa de magazie.Scopul §i modalitatea de intocmire, circuitul documentului.
O.M.F.P. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarca si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitaturilor propriipentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor. datoriilor si
capitalurilor proprii: Inventarierea bunurilor: definire. scop. obligativitatea efectuarii inventarierii.
Fisa postului de magaziner- atribugii ale fisei postului:

SEF CENTRU,

Catrines {1_C”r|§tma




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA
CENTRUL DE RECUPERARE SI REABILITARE
NEUROPSIHIATRICA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
HANDICAP URLATI

Aprobat.
Sef centiu .
Catrinescu {ristina

FISA POSTULUI
Ny

-~

. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului*: de executie

. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11

. Scopul principal al postului: organizarea §i mentinerea evidentei personalului si salarizarii:

e s 19 =

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. ..Studii de specialitate®*: superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiintelor
economice

2. Perfectiondri (specializari) : curs de perfectionare in domeniul resurselor umane

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu
4. Limbi striiine (necesitate i nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitati, calita{i §i aptitudini necesare:

- abilitati de comunicare:

- aptitudini generale de invalare. de planificare si organizare a activitatii pe care o desfigoard
- capacitate de a rezolva eficient problemele:

- capacitate de planificare si organizare a timpului de lucru:
- capacitate de asumare a responsabilitatilor:

- capacitate de a lucra in echipa si independent:

- capacitate de analizd, sintezi si de gasire a unor solutii:

- capacitate relationald:

- capacitate de gestionare eficientd a resursclor alocate.

6. Cerinte specifice™*: nu e cazul

1

7. Competenia manageriald**** (cunostinie de management, calitaji §i aptitudini manageriale) :
nu e cazul

C. Atributiile postului:

o

contractual al CRRNPAH Urlati. codul deontologic profesional :
intoemeste statul de personal al unitétii
intocmeste statul de functii si organigrama unitagii, aprobate de seful centrului

Lo 1D

o

Cunoaste si respecta legislatia specifica functici detinute, codul de conduita al personalului

intocmeste statul de plata. in conformitate cu statul de personal aprobat, tindnd cont de pontajul

Junar, aprobat de seful centrului, de concediile medicale, de concediile de odihni aprobate de
care seful centrului. avand in vedere legisiatia in vigoare privind salarizarea personalului
contractual din institutiile publice. sporurile prevazute de lege i CCM in vigoare sau de ale

drepturi aplicabile salariatilor, dupa caz;
Tine evidenta concediilor de odihnd. a concediilor medicale si a concediilor fara plata.

i



Intocmeste actele aditionale la contractul individual de munca al angajajilor ori de cate ori
intervin modificari in legatura cu vechimea in munca. salariul sau alte modificari previzute de

lege:

Intoemeste toate documentele statistice $i financiare care derivi din statul de plata:

Tine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueaza din salarii ;

::n?‘cmcstc ordine de plata pentru salarii pentru a fi platite si le transmite cétre DGASPC
rahova :

10, intocmeste referate catre DGASPC Prahova privind emiterea notelor de serviciu, a dispozititlor:

Realizeaza urmarirea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
cadrul uniatii:

2. Inregistreaza fisele de post in Registrul de evidenta a acestora;

13, Tine cvidenta garantiilor gestionarilor: urmareste valabilitatea documentelor din dosarul

gestionarilor:

14, Intocmeste adeverinie si alte documente solicitate de salariati:

15. Asigura aplicarea legislatiei in domeniul resurselor umane: Asigura concordanta intre cerintele

si standardele descrise in fisa postului si calitatile angajatului : profesionale. aptitudinale si
atitudinale .

16. Pastreaza secretul de serviciu. profesional si a conlidentialitatii documentelor. datelor sau

informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces,

1 7. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerca

unitatii sau de catre alte organe competente:

18. Are obligatia de a purta pe toata perioada programului de lucru ecuson si de a avea o tinuta

vestimentara si morala  corespunzatoare:

19. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinte la program sub influenta

bauturilor alcoolice:

2(). Cunoaste si respecta cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in R.O.F. in

Regulamentul intern. in Contractul colectiv de munca. in Codul de conduita al personalului
contractual din cadrul CRRNPAH Urlati. si alte legi speciale aplicabile in cadrul relatie
contractuale.

1. Sesizeaza conducerea centrului daca personalul incalca prevederile legale din C.LM., R.L.

R.O.F.. Codul de conduita al personalului contractual din cadrul CRRNPAH Urlati:

21 Prezentele atributii nu sunt limitative. angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini

dispuse de conducerea unitatii. in conditiile legii, conexe functiei pe care o detine. pentru bunul

mers al activitatii unitatii. Prezenta fisa se va completa ori de cate ori este nevoie in functie de
noile reglementari legale in vigoare.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de : sef de centru

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu personalul centrului
¢) Relatii de control: nu ¢ cazul
d) Relatii de reprezentare: dacd este cazul. prin delegare

2. Sfera relationala externd:

4} cu autoritati si institutii publice : nu esie cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul



3. Delegarca de atributii i competenia®***#; persoanei nominalizate prin cererea de concediu de
odihna a tiwlarului postutui sau prin nota interna a sefului de centru a wturor atributiilor de post din
prezenta igd.

E. Intocmit de:

I. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura .....

4. Data intocmirti .....

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data .....

* Funejiv de exevulic sau de conducere

% I cazal studnlor medin se va preciza modalitated de atesiare o aceMon Latestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalavreat ).

TN va speciica obineres unurungt ayvizZautorizay pres dzugprevazate de lege. dupd caz.

*¥&* Doar in cazal tunctilor de conducere,

wxERe Qo vor trece aribwgile cane vor 13 delegate catee o altd persomnd i sitastis io cure satariatul se afla in imposibilitsea de a-s1 indeplin atnbstale
de serviciu eoncediu de odihing. concetiu pentru icupaciaie de muncl, defegagi, concediu fard plak. suspendsre, detagare cte ). Se vor specifica atnbugile.

recum s numele persoancirpersoanclor. dupl caz, care le vavle vor prelua prin delegare.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA

Aprobat..

SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA Sef centru -

CRRNPAH URLATI

Catrinescu Gristina

FISA POSTULLUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul :
l. Nivelul postului*: de executie

vl 1D

4

. Denumirea postului: ADMINISTRATOR
. Gradul/Treapta profesional/profesionali: |
. Scopul principal al postului : asigurarea organizarii, coordonarii si evaludrii activitagii privind

.1quustrarca si gestionarea bunurilor materiale $i a mijloacelor fixe din teren. precum $i monitorizarea
nevotlor de bunuri materiale si servicii necesare a fi achizitionate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

J
3
5
=

WUy b

. Studii de specialitate®*: medit. cu diploma de bacalaureat

. Perfectionari (specializari) : nu este cazul

. Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) : nivel mediu
. Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitagi. calitati si aptitudini necesare:

abilitati de comunicare;

aptitudini generale de invitare. de planificare si organizare a activitaiii pe care o desfisoara

capacitate de a rezolva eficient problemele:

capacitate de planificare si organizare a timpului de fucru:
capacitate de asumare a responsabilitatilor:

capacitate de a lucra in echipd si independent:

capacitate de analiza, sinteza $i de gisire a unor solutii:
capacitate relationala:

capacitate de gestionare eficientd a resurselor alocate.

6. Ceringe specifice***: nu e cazul
7. Compelenta manageriala®#** (cunogtinie de management. calitaji i aptitudini manageriale) :
nu ¢ cazul

C. Atributiile postului:

9

R 5]

[T =

(=%

Se ingrijeste de aprovizionarea unitatii cu mobilier. aparaturd. echipament, cazarmament.
alimente. materiale de curdenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare si cu procedurile de lucru aplicabile. in vigoare:

Semneazi. ca delegat primitor {acturile de prestari servicii gi utilititi . dupd ce se face receptia

serviciilor :
Asigurd pastrarea §i justa folosire a tuturor bunurilor unitégii:
Raspunde de justa planificare. repartizare si intrebuintare a materialelor;

Verifica si raspunde de curdtenia localurilor unitatii. inctusiv pe terenul aflat in administrarea

unitatii si in imediata vecindtate a exteriorului curtiis

Raspunde de incalzitul si iluminatul corespunzator in incinta centrului , verificand sa fie
asigurate conditiile optime necesare desfasurdrii activitaii in unitate §i evitarea consumurilor
nejustificate: citeste contoarele de apa. gaze si curent electric lunar. confrunténd citirile

efectuate cu cele de pe facturile de utilitati si confirmand realitatea consumurilor:

I'laboreaz si supune spre aprobare conducerii unitatii normativul de consumuri de materiale
igienico-sanitare $i de curdtenie. urmirind in permanenia ca acest normativ sa fie respectat.

astfel incat sa fie asigurat un consum optim  de materiale:
Se preocupd de intretinerea §i repararea cladirilor si inventarului unitdtii:

1



9

10.

S

14.

16.
17.

18.
19,

20.

21

g

lntogmc;tc procese verbale la finalizarea lucrarilor executate in regie proprie. cu participare:
comisiei de receplic numitd prin nota interna a sefului de centru ; o e
In situatia fqlosirfi de echipe prestatoare de lucrari sau servicii pentru diverse interventii de
specialitate in unitate. urmdéreste executarea serviciilor prestate sau lucririlor execut : d‘&
punct de vedere calitativ si cantitatiy : e

. Raspunde de asigurarea drepturilor beneficiarilor in ceca ce priveste dotarea cu rechizite

muterfalc pentru recreere $i activitay in aer liber. socializare, echipament, cazarmament
may:nalc igienico-sanitare. tinand cont de propunerile personalului de specialitate
{psihopedagog . asistent social. instructor de ergoterapie, etc.) :

. Tine evidenta pe fise a obiectelor de inventar aflate in folosinid, echipament si cazarmament

pe subgestiuni $i se confruntd cu evidenta contabila lunar, prin sondaj.

. La sfarsitul fiecdrui an. in ultimul trimestru, intocmeste necesarul de materiale pentru toate

scctoar‘clor de activitate, mai putin pentru medicamente si materiale sanitare. pe care il
comunica responsabilului cu achizifiile publice in vederea elabordrii  programulut anual al
achizitiilor publice aferent anului urmator:

Intocmeste referate de achizitie pentru rechizite. materiale curijenie. dezinfectanti. materiale
de intretinere si functionare. obiecte de inventar ( echipament. cazarmament si alte materiale
de natura obiectelor de inventar si protectia muncii) $i servicii‘lucriri pe care le transmite la
DGASPC Prahova pentru aprobare.

. Urmareste ca referatele transmise spre abrobare sa ajunga la unitate in timp util in vederea

z_xchi/.iliunarii produselor necesare:

[ntocmeste si lanseazd comenzile de materiale, servicii st lucrari:

Intocmeste lista zilnicd de alimente.

Astgurd organizarea arhivei unitatii;

Controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor. ludnd masuri pentru
a se preantampina sustragerile sau risipa; verificd respectarea prepardrii hranei conform
rejetarului aprobat. respectarea circuitelor functionale in blocul alimentar si sesizeazd
conducerii centrului orice neregula constatati:

Asigurd. in colaborare cu inspectorul de specialitale inventarierea anuald a patrimoniului
unitagii. in conditiile §i la termenele stabilite prin acte normative;

Face parte din comisia de casare si declasare, precum si de evaluare a bunurilor unitatii:

Se ingrijeste si raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate. inclusiv in ceca
ce priveste prepararea si servirea mesel.

_Cunoaste modul de preparare a solutitlor de spilare si dezinfectare folosite. precum si

concentratiile acestora si informeaza periodic personalul implicat in aceste procese;

. Organizeazd activitatea de igienizare. dezinsectie $i deratizare la nivelul centrului, conform

graficului stabilit. tinand cont de necesitatile de functionare in condi{ii optime din acest punct
de vedere:

. Indeplineste sarcinile specifice privind aclivitatea de organizare si operationalizare a

colectarii selective a deseurilor in cadrul unitatii:

. Arhiveaza temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le

primeste_de la_muncitorul _califica bucatarie. Verifica si nu existe modificdri. iar cand
constatd nereguli. le aduce la cunostinga conducitorului unitatii, propundnd $i masuri de
imbunatatire a activitatii

_Poartd raspunderea pentru activitatea desfasuratd de catre personalul a carui activitate o

coordoneaza si care lace parte din compartimentele: intrefinere (muncitori calificati
intretinere si sofer). curdienie (spalatoreasa). preparare i servire masa (muncitori calificati
bucatarie si muncitori necalificati bucatarie) si magaziner: pentru aceste categorii de personal

desfasoara activitayi de coordonare. indrumare si control:

_Controleaza periodic modul in care isi indeplinesc sarcinile de serviciu angajajii din

sectoarele pe care le coordoneaza. intoemind. cu aceasta ocazie procese verbale de constatare
pe care le prezintd la viza sefului de centru. Orice nereguld constatatd cu ocazia controalelor
efectuate in scopul indeplinirii sarcinilor sale de serviciu. va fi adusa la cunogtinta conducerii
unitatii, pe baza de referat. Controalele vor i efectuate in timpul programului sdu de lucru.
iar in afara orelor de program, doar ¢u aprobarea prealabila a sefului de centry, in baza unui
plan de actiune vizat de acesta:



e

29. Are pbliga;ia de a participa la cursurile organizate de angajator pentru formare profesionala
continua sau perfectionare profesionala;
30. Arc obligatia de a sesiza conducerii centrului orice forma de abuz asupra beneficiarilor:
31. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor
32. Duce la indeplinire orice dispozifie/ notd interna / notd de serviciu cup;insé in proccdur; de
lucru aprobate de conducerea centrului sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova ;
33. Indeplineste. in limita competentei. orice alte sarcini repartizate de catre conducerea
centrutui:
34. Verifica starea de functionare a sistemelor de alarma, avertizare, semnalizare si de sigurantd
si informeazd conducerea institutiei. in scris, asupra deficientelor constatate: ) '
- Intoemeste necesarul de dotare a lucratorilor. cu echipament individual de protectie:
. Insoteste organele de control in actiunile lor pe teritoriul institugiei:
. Urmareste mentinerea in limite a conditiitor de mediu: iluminat. microclimate. zgomot,
vibrafil. temperaturi. acrisire. umiditate: -
38. Urmareste amenajarea corectd a anexelor sociale (vestiare. grupuri sanitare):

lad a1
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D. Sfera relationali a titularului postului

1. Stera relationald intema:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : sef de centru

- superior pentru: magaziner, muncitorul calificat intrefinere, muncitorul calificat bucatarie,
spalatoreasd si sofer

b) Relatii functionale: cu personalul centrului
¢) Relatii de control: nu ¢ cazul
d) Relaii de reprezentare: dacd este cazul. prin delegare

2. Stera relajionala externé.

a) cu autoritati st instituyii publice : nu este cazul
b cu organizaii internajionale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii i competentd*****: persoanei nominalizaie prin cererea de concediu de
odihna a titularului postului sau prin nota interni a sefului de complex a tuturor atributiilor de post din

prezenta fisa.

E. intocmit de:

1. Numele $i prenumele:
. Functia de conducere:
. Semndtura .....

4, Data intocmirii .....

i 1

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

= Funetic de exeeuie siu de conducere ! ' ) .
e [p vazal suhilor medin se v prediza madalitalen de MESTATS o heesione [alsiate cu diptoma de absolviie sau diploma de bacalaureat).

“av S vy speciDicn oblinerca Wnurune: i iz autorizatin previzuvprevizute de lege. dupd caz

wae® Dhoac in cazl Tunelilor de conducre ) 0 HEx 3 z
g a0 AlEA persound in situagia in cac salisniatul se afld in imposibilitstea de a- indepling atnbugnic

cerns Lo yar trece atributiile care vor i defegate gwre o ' : o .
Je servictt (eancediu de acilnd, concedii pentru mcopucitate de munvd, delegitic, concedin fea plaik suspendare. detagare ¢80 Se vor specifica atribujule.

precun stnumkle persoancypessornelor. dupd Sisz, care fe va'le vor prelua pon delegare.
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FISA POSTULUI
AN R

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: magaziner

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului : primirea. pastrarea si eliberarea bunurilor materiale incredintate

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate® *: medii. cu diploma de bacalaureat sad diploma de absolvire. dupa caz
2. Perfectiondri (specializari) : nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitagi. calitayi i aptitudini necesare:
- abilitati de comunicare:
- aptitudini generale de invatare, de planificare i organizare a activitatii pe care 0 desfasoara
- capacitate de a rezolva eficient problemele:;
- capacitate de planificare si organizare a timpului de lueru:
- Capacitate de asumare a responsabilitatilor:
- capacitate de a lucra in echipd $i independent:
6. Cerinfe specifice®**: nu ¢ cazul
7. Competenta manageriala®*** (cunostine de management, calitayi §i aptitudini manageriale) :
nu e cazul

C. Atributiile postului:

1. Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare. Regulamentul intern si
Codul de conduita al personalului contractual al CRRNPAH Urlati, legislatia specifica
profesiel :

3. Este direct raspunzator de indeplinirca intocmai si la timp a atributiilor si prevederilor
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa a postului. Nerespectarca prezentelor atributii.
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform reglementarilor legale:

Participa la intocmirea necesarului anual de alimente, materiale. obiecte de inventar :

Raspunde de executarea operatiunilor in domeniul sau de activitate:

Prezinta anual conducerii unitatii cazicrul si alte documente necesare exercitarii profesiel.

intocmeste necesarul de alimente (saptaméanal). materiale si obiccte de inventar (lunar) si le

preda responsabilului cu intocmirea si wansmiterea comenzilor :

7. Receptioneaza marfa in baza documentelor legale de insotire . (facturi. avize, certificate de
garantie, calitate. licenta de transport ¢tc). in prezenta comisiei de receptie, raspunde din
punct de vedere cantitativ si calitativ al bunurilor receptionate:

8. Raspunde. din punct de vedere cantitativ si calitativ al bunurilor din magazic. in fata
organclor competente:

9. [Pticheteaza toate bunurile si marfurile din magazie:

o

+



10, Solicita. cpqducerii unitatii asistenta tehnica de specialitate cand primeste bunuri cu
caractenisticl pentru care nu poseda cunostintele necesare:

1. Pastreaza si distribuie _alimcntele. materialele, obiectele de inventar, ete doar in baza
df)cpmcmf:lo.r legale c.le intrare-iesire, vizate de compartimentul de contabilitate al institutiei:

12. Verifica zilnic stocurile faptice cu cele seriptice iar cand constata diferente. are obligatia de
a anunta contabilitatea pentru reglementarea situatiei:

13. Asigura pastrarea si conservarea bunurilor incredintate, fara ca acestea sa se degradeze ori
deprecicze. In cazul deprecieriior constatate raspunde conform legislatiei in vigoare:

14. Anunta administratorul unitatii in scris despre orice problema administrativa (la necesitatea
reparatiilor. diverse rafturi, incuietori. eic);

I3. In cazul in care la bunurile intrate in magazia unitatii se constata neconcordante fata de cele
indicate in documentele de insotire, impreuna cu comisia de receptie si contabilul de gestiune
intocmeste proces-verbal de diferente care va fi predat pentru inregistrare:

16. Are interdictia de a eliberarea bunuri materiale pe baza de dispozitii verbale sau intocmirea
documentelor dupa eliberarea lor:

17. Eliberarea alimentelor pentru blocul alimentar se va face numai pe baza listei zilnice de
alimente, intocmita in doua exemplare, din care una ramane la sectorul bucatarie st una la
magaziner, pentru inscrierea datelor stabilite (P.U., codificarea. U.M., etc) — cantitatea
eliberata. deci sa opereze in listele de magazie si sa asigure predarea acestora zilnic la
serviciul contabilitate, impreuna cu fisele de alimente pentru verificare si consemnare;

18. Preda alimentele bucatarului, in prezenta cadrului medical de serviciu desemnat sa participe
la cliberarea alimentelor:

19. La starsitul fiecaret luni, stabileste rulajul atat pe intrari cat si pe iesiri. stabilind corect
stocul. dupa care preda situatia la contabilitate pentru verificare si intocmirea balantelor:

20. Intoemeste chitantele pentru incasari contributii ale beneficiarilor;

21. Intoemeste borderoul incasarilor si depune banii la DGASPC Prahova.

22. Aduce la cunostinta conducerii unitatii necesarul de alimente. materiale si alte obiecte
necesare bunei functionari a unitatii. prin referat scris:

23. Raspunde permanent de starca de igiena si curatenie & magaziilor, precum si de circuitul
documentelor:

24. Intretine in buna stare aparatele de masura si cantarire, comunicand in scris conducerii
unitatii orice defectiune dupa efectuarea controlului anual de metrologie:

25. Solicita pe baza de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar utile
executarii in depline conditii de securitate a activitatii:

26. Participa la intocmirea meniului zilnic in baza retetarului si a proiectelor de meniu.

27. Manifesta politete si profesionalism in timpul controlului efectuat de catre seful de centru
sau de catre alte institutii abilitate sa efectueze control

28. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program sub influenta
bauturilor alcoolice: . o

29. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor/atributitlor de serviciu. in
acest sens. nu s ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile
si indatoririle sale sau nu sunt dispuse de sefi ierarhici:

30. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii, conexe functici pe care o detine. pentru bunul mers al
activitatii centrului.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : sef de centru,
- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu personalul centrului



¢} Relatii de control: nu e cazul
d) Retatii de reprezentare: daca este cazul. prin delegare

2. Stera relationald externa:

a) cu autoritdfi §i institugii publice | nu este cazul
bj cu organizafil internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarca de atributii $i competen(a® «#=#, persoanei nominalizate prin cererea de concediu de
odihng a titularului postului sau prin notd internd a sefului de centru a tuturor atributiilor de post din
prezenta Nsa.

E. Intocmit de:
1. Numele $i prenumele:
2, Functia de conducere:

3. Semnaturg ...,
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
I. Numele §i prenumele:
2. Semnatura ...

“ Funetie de oxecatic sau de condicere

% n cazul stlotor medin se v preciza modalinstens de sestare v scestora atestane cu diploma de absobvire sau diplomé de bacalaueent)

FESC v speeiiv OINeTe wrtyune av e autonzagn provazulpreyivute de lege, dupa caz

P Doar in crzal funetinhor de conducere

TEYEE Se vor rece wnbutile eare vor 6 delegnte catre ¢ altd persasnd in siuagia in care sulariatul se aild in imposibilitaten de a-si indeplim xunbusuk‘
Jesenvivin feoncediv de odihnd. concediu pentru icapacitete de munci delegaqin coneediu 1rd platd. suspendare. detasare 1.y Se vor speeifica atributiile

precum senumele persoanci perseanclor, dupa cuz, care e va le vor prefus prn delegare.



