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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA cu
sediul in  Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeazi concurs pentru ocuparea posturilor vacante perioadd
nedeterminati cu o duratd normald a timpului de muncd, din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Breaza al
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova:

- 1 post asistent farmacie - studii postliceale; - Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu

Dizabilititi Breaza

- 1 post administrator [ - studii medii; - Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu

Dizabilitati Breaza

- 3 posturi infirmier - studii medii/generale; - Centrul de Abilitare §i Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Breaza

- 1 post logoped - studii superioare; - Centrul de Zi pentru Copii cu Dizabilitati

- 1 post instructor de educatie principal - studii medii; - Casa de Tip Familial Bradul

L. Conditii prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare. si cerintele specifice prevazute Ia art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:
a) are celilenia romand sau cetdienia unui alt stat membru al Uniunii Europene. a unui stat parte la Acordul

privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene §i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména. scris si vorbit;

¢} are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd; cu
modificdrile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestald pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitaile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs:

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitdlii nationale. contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni
savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza. cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

¢) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa funcia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvargirea infractiunii sau faa de
aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii

h) nu a comis infracliunile previizute la art. | 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 modificirile ulterioare, pentru domeniile prevazute la ant. 35 alin. (1) lit. h);

i) persoana si aibd capacitate deplina de exercitiu;

i) prin excepiie de la condifia previzuti la lit. a) pot fi angajali §i cetifeni strini, cu respectarea regimului stabilit
pentru acestia prin legislatia specificd i legislatia muncii.

1L. Conditii specifice conform fisei postului:
» pentru postul de asistent farmacie/PL:
- studii postliceale in domeniul asistentd medicala specializarea asistent de farmacie cu diploma de absolvire:
- certificat de membru al Ordinului Asistentilor Medicali Generaligti, Moagelor si Asistentilor Medicali din
Romania:
- aviz anual pentru autorizarea exercitrii profesiei valabil la data concursului;
- vechime de minim 6 luni - 1 an.




» pentru posturile de infirmier/M:G:
- studii medii/generale:
- certificat de calificare profesionald sau echivalent - infirmier;
- vechime in munca : 6 luni-1 an.
> pentru postul de logoped/S;
- studii superioare de lungi duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul psihologiei:
- certificat de libera practici eliberat de Colegiul Psihologilor din Romania, specializarea psihopedagogie speciald;
- vechime in specialitate 6 luni-1 an.
» pentru postul de instructor de educatie principal/M
- studii medii ;
- vechime Tn munca minim 4 ani
» pentru postul de administrator /M
- studii medii;
- yechime in munc3 : minim 4 ani.

Dosarele candidatilor 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 castorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

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

- copia carnetului de munca, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s ateste vechimea
in muncé si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeverintd se procurd 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, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

- adeverinta medicala care s3 ateste starea de sindtate corespunzatoare, eliberati de catre medicul de familie al
candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

- certificatul de integritate comportamentald din care 53 reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni prevazute la art, |
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 candidafii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sdndtate sau proteciie
sociald, precum gi orice entitate publica sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
virsta, persoane cu dizabilitdji sau alte caiegorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

- curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele mai sus mentionate s€ vor prezenta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
in vederea desfasuririi concursului. angajarii i arhivarii. conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilititi Breaza al Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova str. Ocinei nr. 2 si
va consta in probi serisi, in data de 17.09.2024, ora 10.00 si interviu in data de 19.09.2024.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistenti Socialii si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pand la data de 10.09.2024,
inclusiv, orele 12.00.

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

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

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare proba este de cel mult 1 zi lueritoare 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 lueritoare de la expirarea termenului

de solutionare a contestatiilor pentru ultima probi.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directici Generale de Asistentd Sociald 5i Protectia Copilului

Prahova. telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane,
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BIBLIOGRAFIA:

- Ordinul nr 1761/03.09.2021 pentru aprobarea Normelor tchnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private. evaluarea eficacitatii
procedurilor de curitenic si dezinfectie efectuate in cadrul acestora. procedurflc
recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc. precum si metodele
de evaluare a derularii procesului de sterilizare §i controlul eficientei acestuia.

- Ghidul infirmierului.

- Fisa postului.

- Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitit.

TEMATICA :

1=

W 19

Ghidul infirmierului — igiena alimentatiei, igiena vestimentatiei, dezinfectia. dezinsectia,
deratizarea, igiena individuala. igiena Institutiilor/Colectivitatilor, rolul infirmierei. profilul
infirmierei. patul bolnavului, schimbarea lenjeriei de corp. mobilizarea si schimbarea pozitici
bolnavului, situatii particulare in ingrijirca bolnavului, primul ajutor, alimentatia activa.
alimentatia pasiva.

Fisa postului — atributii

Ordinul nr 1761/03.09.202] pentru aprobarea Normelor tehnice privind curdtarca, dezinfectia
si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de
curdfenic §i dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru
dezinfectia mainilor in functic de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii
procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia — normele tehnice curatarea cap.IL
Art. 3.4.3.6. Anexa 3 proceduri pentru dezinfectia mainilor Art. 3.4.5.

Standard 4 ingrijire $i asistenta.

SEF COMPLEX,
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BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

ADMINISTRATOR
BIBLIOGRAFIE
1. Legea 319/2006 actualizata privind securitatea si sinatatea in munca

2. Legea 22/1969 modificatd si completatd prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor. constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice cu modificarile si completarile
ulterioare

3. Fisa postului

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

5. Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanclor,
actualizata

TEMATICA

Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii:

Atributiile principale ale gestionarului, condifii privind angajarea gestionarilor.
raspunderca penald i civild a gestionarului;

Obligatiile angajatorilor. obligatiile lucratorilor privind securitatea si sandtatea in munca:
Comunicarea. cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si
sanatatea in munca;

Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor:

Garantia in numerar (conl. Legii 22/1 969):

Primireca. pastrarea si eliberarea bunurilor materiale:

Cunostinte operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar. intocmire grafice,
editare texte). cunostinte de utilizare e-mail.
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ROMANIA
QONSIL[UI, JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASIST ENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16
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Complexul de Servicii Comunitare Breaza, cschreaza@dgaspeph.ro
Breaza, Str. Ocinei, nr.2, tel/ fax 0244315136

BIBLIOGRAFIE
Legea 272/21 junie 2004 *** Republicati privind protectia si promovarea drepturilor
copilului

e ORDIN Nr. 25/2019 din 3 ianuarie 2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate
pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectic speciald
e Fisade post

TEMATICA
Legea 272/21 iunie 2004 #¥% Republicatd privind protectia §i promovarea drepturilor
copilului

o Cap I Dispozitil gencrale si definitii
o Cap. Ul Drepturile copilului — Sectiunea 1. Drepturi si libertati civile

e ORDIN Nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitatc pentru serviciile
sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciald

s MODUL IT EVALUARE 31 PLANIFICARL
STANDARD 1 EVALUAREA COPILU LUI
STANDARD 2 PLANIFICAREA SERV ICIILOR

MODUL V ACTIVITATI SPEC IFICE/SERVICIL
STANDARD 1 EDUCATIA
STANDARD 2 PREGATIRE PENTRU VIATA INDEPENDENTA
STANDARD 3 INTEGRARE/REINTEGRARE SOCIALA

¢ Fisa postului
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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti. Sos. Vestului, nr.14-16
Telefon: 0244-586.100, S11.400, 586.095, fax: 0244-586.148
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Complexul de Servicii Comunitare Breaza, cschreaza@dgaspeph.ro
Breaza, Str. Ocinei, nr.2, tel/ fax 0244313136
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BIBLIOGRAFIA:

Bazele practicii farmaceutice. edi’ia a Il-a. Victoria Hirjau. Dumitru Lupuleasa. Editura
Universitara "Carol Davila™, Bucuresti, 2017.

Fisa postului.

Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

TEMATICA :
1. Capitolul IT1. — Activitati de Asistenta Farmaceutica,
2. Capitolul 1V. — Exercitarca profesiei de farmacist.
3. Capitolul V1. — Managementul activititii in farmacie.
4, Capitolul VL. — Prepararea si eliberarca medicamentelor. Informarea si consilierea
pacientilor.
5. Capitolul VI Activitat de supraveghere a medicamentelor
6. Fisa postului — atributii
7. Modul I - Managmentul serviciului social - Standard 4 Asistenta pentru sanatate.
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BIBLIOGRAFIA:
- Legea272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile §i
completarile ulterioare;

- Ordinul 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate copiilor:

- Tratat de Logopedie- vol.I, Emil Verza, Editura Fundatiei Humanitas. 2003.
TEMATICA

Legea 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

e Cap | Dispozitii gencrale si definitil

e (Cap. Il Drepturile copilului — Sectiunea 1. Drepturi §i libertati civile

Ordinul 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitatc pentri serviciile sociale de zi
destinate copiilor:

e MODUL I ACCESAREA SERVICIULUI (Standardele 1 - 3)

e« MODUL ITEVALUARE S PLANIFICARE (Standardele 1 - 2)

Tratat de Logopedie- vol.1. Emil Verza, Editura Fundatiei Humanitas, 2003
e CaplV —Dinamism $i relatic in evolutia limbajului
o Cap VI - Tulburérile de pronungie de tip dislalic

e Cap VIIT - Metode si procedee pentru corectared tulburarilor de pronuntie
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DIRECTIA GENERALA DE
ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA
Complexul de Servicii Comunitare
Breaza

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ASISTENT FARMACIE

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:

- asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa
postului si calitatile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

- asigurarea unui sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor
profesionale individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale
imediat superioare:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: studii postliceale sanitare cu certificat de absolvire

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi striine (necesitate $i nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de promovare si respectare a
drepturilor beneficiarului, de comunicare, de organizare a timpului de lucru, de lucru
in echipa, spirit de observatie; capacitate empatica; asigurarea confidentialitatii si eticil
profesionale.

6. Cerinte specifice®**: aviz pentru exercitarea profesiel

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

C. Atributiile postului:
-completeazd si modifica PAAP CABRPAD Breaza la produsele farmaceutice,
materiale sanitare, dezinfectanti;
intocmeste referate de achizitie in vederea asigurarii cu produse farmaceutice sl
materiale sanitare a centrului;
-manipuleazi si depoziteaza produsele farmaceutice si materialele sanitare;
_identifica necesarul de medicamente si materiale sanitare necesare pentru beneficiarii
centrului in functie de prescriptiile medicilor specialisti;



_elibereaza si distribuie produsele medicamentoase din punct farmaceutic inchis,
numai cu prescriptie medicala, folosind condica de prescriptie :

-distribuie produsele farmaceutice;

-intocmeste documentatia pentru gestiunea farmaciei;

-asigura stocul necesar in farmacie;

-administreaza circuitul condicilor de prescriptie medicald in farmacie;

-asigura si respecta conditiile igienico-sanitare;

-intocmeste documentele de evidenta a medicamentelor si materialelor sanitare primite
si eliberate in cadrul activitatii de asistenta medicald a centrului;

-organizeaza documentele medicale ale beneficiarilor centrului impreuna cu asistentul
medical:

- tine evidenta instrumentarului, materialelor sanitare si a medicamentelor, raspunde de
utilizarea lor impreuni cu asistentul medical:

.asistentul medical de farmacie receptioneaza a medicamentele si materialele sanitare
din buget si donatii;

_verificd cantitativ si calitativ medicamentele si materialele sanitare care intrd in
gestiune;

_stabilirea cantitatii se face prin numarare sau masurare in functie de natura bunurilor
primite;

—se face verificarea calitativa care consta in determinarea proprictatilor si
caracteristicilor bunurilor primite, pentru a stabili daca sunt conforme cu cele prevazute
in norme sau standarde de calitate, respectiv termenele de garantie,

_verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor se desfasoara concomitent;

_marfurile se introduc in gestiune prin intocmirea notei de intrare receptie §i constatare
de diferente;

-eventualele plusuri sau minusuri se vor consemna in nota de receptie si constatare de
diferente mentionandu-se cauzele care stau la baza acestora;

-folosirea imprimatelor tipizate este obligatorie;

Atributii si responsabilitati generale:

- Poarta, pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson si are
o tinuta vestimentard si morala corespunzatoare:

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci, indiferent de
natura acestora;

- Participa la activitati in afara programului de lucru, atunci cand situatia o cere;

- Participa la instructajele periodice privind normele de igiend, precum si la alte sesiuni
de informare organizate in centru;

- Respecta programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de directorul
centrului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru are obligatia si semneze condica de
prezenta;

- Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub
influenta bauturilor alcoolice;

- Cunoaste si respecta normele de securitate si sanatate in munca si de prevenire si
stingere a incendiilor;

- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate si resurse umane” al unitatii la
solicitarea persoaneclor desemnate de conducerea unitatii i de a semna de luare la
cunostinta a tuturor actelor emise/ dispuse de conducere, in con formitate cu prevederile



_clibereaza si distribuie produsele medicamentoase din punct farmaceutic  inchis,
numai cu prescriptie medicala, folosind condica de prescriptie ;

-distribuie produsele farmaceutice;

-intocmeste documentatia pentru gestiunea farmaciet;

-asigura stocul necesar in farmacie;

-administreaza circuitul condicilor de prescriptie medicala in farmacie;

-asigura si respectd conditiile igienico-sanitare;

-intocmeste documentele de evidenta a medicamentelor si materialelor sanitare primite
si eliberate in cadrul activitatii de asistentd medicala a centrului;

-organizeaza documentele medicale ale beneficiarilor centrului impreuna cu asistentul
medical;

- tine evidenta instrumentarului, materialelor sanitare si a medicamentelor, rispunde de
utilizarea lor impreuna cu asistentul medical:

_asistentul medical de farmacie receptioneaza a medicamentele si materialele sanitare
din buget si donatii:

—verificd cantitativ si calitativ medicamentele si materialele sanitare care intrd in
gestiune;

_stabilirea cantitatii se face prin numarare sau masurare in functie de natura bunurilor
primite;

se face verificarea calitativa care consta in determinarea proprietatilor si
caracteristicilor bunurilor primite, pentru a stabili daca sunt conforme cu cele prevazute
in norme sau standarde de calitate, respectiv termenele de garantie;

_verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor se desfasoara concomitent;

-marfurile se introduc in gestiune prin intocmirea notei de intrare receptie si constatare
de diferente;

-eventualele plusuri sau minusurl se vor consemna in nota de receptie si constatare de
diferente mentionandu-se cauzele care stau la baza acestora;

-folosirea imprimatelor tipizate este obligatorie;

Atributii si responsabilititi generale:

- Poarta, pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson si are
o tinuta vestimentard si morala corespunzatoare,

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora;

- Participa la activitati in afara programului de lucru. atunci cand situatia o cere;

- Participa la instructajele periodice privind normele de igiena, precum si la alte sesiuni
de informare organizate in centru;

- Respecta programul de lucru *n conformitate cu graficul de lucru, aprobat de directorul
centrului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru are obligatia sa semneze condica de
prezenta:

- Nu consumia bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub
influenta bauturilor alcoolice;

- Cunoaste si respectd normele de securitate si sandtate in munca si de prevenire si
stingere a incendiilor;

- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate $i resurse umane” al unitatii la
solicitarea persoanelor desemnate de conducerea unitatii si de a semna de luare la
cunostinta a tuturor actelor emise/ dispuse de conducere, in conformitate cu prevederile



legale. Motivul refuzului salariatului de a nu se prezenta si/ sau de a nu semna de luare
la cunostinta se justifica imediat, in scris, conducerii unitatii;

- Are obligatia de a fisi insusi §i respecta toate aspectele afisate la avizierul unitatii,
dispuse si semnate de conducerea centrului. Invocarea de cétre salariat a necunoasterii
informatiilor afisate la avizier nu este considerata intemeiata;

- Cunoaste si respecta cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern al CSC Breaza, Regulamentul de Organizare $i Functionare al CSC
Breaza, Codul de Eticd aplicabil in cadrul CSC Breaza, Legea 53/2003-codul muncii
republicat si alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CSC Breaza.

- Duce la indeplinire orice nota internd/nota de serviciu sau sarcina cuprinsd in
proceduri de lucru aprobate de directorului centrului sau conducerea
D.G.A.S.P.C.Prahova ;

- Cunoaste si aplica procedurile operationale specifice functiei

- Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte
sarcini dispuse de conducerea unitatii in limita competentelor profesionale. pentru bunul
mers al activititii unitatii.

Atributii si_obligatii privind respectarea normelor de securitate si_sanatate in
munca :

_ Fiecare angajat trebuie si isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfe] incat sa
nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

- Si utilizeze corect echipamentele tehnice, aparatura, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sé il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

- Sa nu procedeze la deconectarea, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivior de securitate proprii, in special ale echipamentelor tehnice, aparaturii,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive:

- Si comunice imediat angajatorului si /sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea st
sanatatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- S aduci la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- Sa coopereze cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati in domeniul SSM, atat timp
cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare i s nu prezinte riscuri pentru securitate si sanatate la
locul sdu de munca;

- §3 coopereze cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati in domeniul SSM, atat timp
At este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerine impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- 83 isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si
sAnAtatii in munca sl masurile de aplicare a acestora.




D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef complex
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: - cu personalul din institutie
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice:Unitati sanitare (cabinete, policlinici, spitale,
DSP, ITM, etc.)
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

. Delegarea de atributii §i competenta™****:

(VS

E. Intoemit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef complex
3. Semndtura
4. Data intocmirii

-2

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postulul
1. Numele si prenumele:

2. Functia

3. Semnatura

4. Data

2

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura

4. Data

* Functie de executie sau de conducere

«* n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

#%% Qe va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previizut/prevazute de lege, dupa caz.

*x%# Doar in cazul functiilor de conducere.

s#%%% Qe vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul
s afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fird plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA APROBAT
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE BREAZA
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FISA POSTULUI
NR.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: EXECUTIE
2. Denumirea postului: INSTRUCTOR DE EDUCATIE PRINCIPAL/M — CTF BRADUL
3. Gradul/Treapta profesionala: PRINCIPAL
4. Scopul principal al postului
Educatia non-formala si informala a beneficiarilor, asigurarea susinerii activitatii scolare
a beneficiarilor, siguranta i securitatea beneficiarilor in centru

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii medii
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necessitate si nivel): -
4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e abilitati de comunicare si relationare
interventie promta in solutionarea cazurilor
sa cunoasca stadiile de dezvoltare a copilului si a personalitatii lui;
sa cunoasca si sa stie sa asigure prin propria activitate respectarea drepturilor omului;
sa aiba calitati de bun organizator:
sa stie sa asculte si sa se faca ascultat;
sa foloseasca un limbaj accesibil copilului;
sa creeze un climat de securitate fizica si afectiva;
sa aiba abilitati empatice si de comunicare si sa contribuie in mod semnificativ la
dezvoltarea afectiva a beneficiarilor:
e sa realizeze un control pozitiv asupra comportamentului beneficiarilor, bazat pe respect,
toleranta,
acceptare si incurajare;
sa aiba un mod de adresare civilizat, calm, amabil, adecvat gradului de maturizare al
fiecarui beneficiar
Colaborarea cu membrii echipei:
Participarea la stabilirea obiectivelor:



Facilitarea schimburilor de informatii:
Respectarea recomandarilor specialistilor.

6. Cerinte specifice™**:

cunoasterea si perfectionarea continua a legislatiei in domeniul protectiei copilului

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management. calitati si aptitudini managerialc): -

C. Atributiile postului

INSTRUCTOR DE EDUCATIE

Responsabilitati de indrumarc a studiului scolar si urmarire a programului extrascolar:

&

(=]

L2

Lh

{ine o permanenta legiturd cu cadrele de la scoald. pentru a cunoaste programele scolare a
ciror insusire, de catre copii. trebuie s fie urmarite in activitatea zilnica:

urméreste participarea elevilor la cercuri si concursuri, acolo unde este cazul i asigurd
pregatirea copiilor in scopul obtinerii de rezultate cat mai bune. proportional cu
aptitudinile §i corespunzator varstei si intelectului fiecaruia:

are obligatia de a cunoaste in orice moment rezultatele scolare obtinute de copii:

solicitd periodic dirigintelui sau invatatorului fiecarui copil din grupa sa o situatie scolara
detaliata (note/medii obtinute, situatia absentelor, abilitati deosebite sesizate de cadrele
didactice sau lipsuri ce trebuic remediate). Aceste informatii, precum si activitdtile
propuse a fi desfasurate in sensul realizirii programelor educative, stabilite impreuna cu
psihologul, vor {i prezentate in PIS pentru educatic:

prezintd conducerii, managerului de caz situatia la invataturd a copiilor:

urmireste i asigurd pregatirea permanentd a copiilor pentru scoala, organizarea §i
indrumarea studiului individual, interventie specializatd, stimularea aptitudinilor:
desfisoard activitate diferentiatd si individual cu copiii, potrivit aptitudinilor S
potentialului intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le
intocmeste:

Activitatea educativa:

1.

!‘J

L2

Organizeaza activitati si intocmeste documente conform legislatici si procedurilor
operationale in vigoare.

intocmeste. dupa admiterea copilului in unitate $i ori de céte ori este nevoie. cel putin 0
data la trei luni, programe de interventic specifica (PIS) pentru nevoile de ingrijire,
PIS pentru nevoile fizice si emotionale, PIS pentru nevoile educationale, PIS pentru
nevoile de socializare (timp liber), PIS pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independentd. PIS-urile se intocmesc pentru fiecare copil de instructorul de educatic ce a
fost desemnat persoand de referinta (la primirea unui copil. dupd maxim o lund de zile.
instructorul de educatie reevalueaza PIS-urile daca acestea au fost intocmite de un alt
coleg si isi stabileste propriile obiective §i activitzgi in functic de constatarile sale in ceca
ce priveste copilul). PIS-urile vor fi prezentate pentru a fi vizate de citre managerul de
caz si psihologul din cadrul CSC Breaza si conducitorului unitagii pentru aprobare;
reevalueazi PIS. la termenul propus, stabilind urmatoarele obiective ce wrebuie realizate,
in functie de rezultatele obtinute:

aduce la cunostinid copilului continutul PIS. (inand cont de gradul de maturitate al
copilului/ tanarului si de tipul de dizabilitate si/ sau gradul de handicap al fiecaruia;

| [



Facilitarea schimburilor de informatii:
Respectarea recomandarilor specialistilor.

6. Cerinte specifice***:

cunoasterea si perfectionarea continua a legislatiei in domeniul protectiei copilului

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

C. Atributiile postului

INSTRUCTOR DE EDUCATIE

Responsabilitati de indrumare a studiului scolar si urmarire a programului extrascolar:

1.

2.

¥ SO Y

tine o permanenta legdturd cu cadrele de la scoala, pentru a cunoaste programele gcolarc a
céror insusire. de catre copil. trebuie sa fie urmarite in activitatea zilnica:

urmireste participarea elevilor la cercuri §i concursuri. acolo unde este cazul §i asigurd
pregitirea copiilor in scopul obtinerii de rezultate cit mai bune, proportional cu
aptitudinile si corespunzator varstei si intelectului fiecaruia:

are obligatia de a cunoaste in orice moment rezultatele scolare obtinute de copii:

solicita periodic dirigintelui sau invagatorului fiecarui copil din grupa sa o situatie scolard
detaliata (note/medii obtinute, situatia absentelor, abilitali deosebite sesizate de cadrele
didactice sau lipsuri ce trebuie remediate). Aceste informatii. precum si activitdtile
propuse a fi desfasurate in sensul realizarii programelor educative, stabilite impreund cu
psihologul, vor fi prezentate in PIS pentru educatie;

prezintd conducerii. managerului de caz situatia la invataturd a copiilor:

urmireste si asigurd pregatirea permanentd a copiilor pentru scoald, organizarca si
sndrumarea studiului individual, interventie specializatd, stimularea aptitudinilor:
desfisoara activitate diferentiatd si individual cu copiii, potrivit aptitudinilor i
potentialului intelectual al fieciruia in cadrul programelor de activitate pc care le
intocmeste:

Activitatea educativa:

I

|5

Organizeaza activitati si intocmeste documente conform legislatiei 5i procedurilor
operationale in vigoare.

intocmeste. dupa admiterea copilului in unitate si ori de cte ori este nevoie, cel putin 0
datd la trei luni. programe de interventie specifica (PIS) pentru nevoile de ingrijire,
PIS pentru nevoile fizice si emotionale, PIS pentru nevoile educationale, PIS pentru
nevoile de socializare (timp liber), PIS pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independenta. P1S-urile se intocmesc pentru fiecare copil de instructorul de educatie ce a
fost desemnat persoand de referinta (la primirea unui copil. dupa maxim o lund de zile.
instructorul de educatic reevalueaza pIS-urile daca acestca au fost intocmite de un alt
coleg si isi stabileste propriile obiective si activitai in functic de constatirile sale in ceea
ce priveste copilul). PIS-urile vor fi prezentate pentru a fi vizate de citre managerul de
caz si psihologul din cadrul CSC Breaza si conductorului unitdgii pentru aprobare:
reevalueaza PIS. la termenul propus, stabilind urmitoarele obiective ce trebuie realizate,
in functie de rezultatele obtinute:

aduce la cunostintd copilului conginutul PIS, tinand cont de gradul de maturitate al
copilului/ tanarului si de tipul de dizabilitate si/ sau gradul de handicap al fiecaruia:

s
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10.

11.

12.

13.

14.

16.

17.
18.

19.

imediat dupa admiterea copilului in centru organizeaza un program special de acomodare.
cu o durata minima de doua saptamani:

colaboreazi cu managerul de caz si coordonatorul serviciului la intocmirea procesului-
verbal la incheierea perioadei de acomodare a copilului in CTE;

Intocmeste evaludrile trimestriale.

Respecti recomandarile coordonatorului personalului de specialitate, managerului de caz.
psihologului

Dezvolta copilului/ tanarului atitudini pozitive faa de munci, sprijind copilul  sd-si
insuseasca deprinderile de punctualitate, seriozitate, disciplind, spirit de echipa:

Se implicd in programul de recupcrare (respectd programul de¢ recuperare sl
recomandarile specialistilor):

Amenajeaza si raspunde de aspectul estetic i igienic al spatiului de locuit, al copiilor,
urmarind. in orice moment, educaiia esteticd. igienico-sanitard si a deprinderilor de
munca si de auto-gospodarire a acestora:

urmareste tinuta vestimentard a copiilor, formandu-le bune deprinderi de¢ ordine, de
igiena personala, grija si respect fatd de bunurile pe care le au in folosinia, precum si faja
de bunurile pe care le au in grija (mobile si imobile):

raspunde de viata §i sdnatatea copiilor din cadrul CTF in timpul! programului sdu de lucru;
urmareste permanent starea psiho-fizica a copiilor din cadrul CTF i sesizeaza in seris
personalul medical i conducerea unitatii aparitia oricarei modificari intervenite in
sanatatea si dezvoltarea acestora; anunid urgentele la Serviciul 112.

_studiaza in mod sistematic comportamentul copiilor. acordandu-le ajutorul moral §i

intelectual necesar depasirii sitvatiilor de crizi;

colaboreaza cu managerul de caz si psihologul din cadrul CSC Breaza furnizandu-le
datele necesare completarii dosarului copilului:

completeaza jurnalul copilului:

organizeaza si conduce activitai educative in timpul liber al copiilor. atdt in perioada de
activitate scolard. cat si in zilele de repaus sdptimanal. urmarind. prin toate aceslc
activitdti, formarca profilului moral-civic al copiilor, constituinde-se permanent la
dispozitia copiilor ¢a 0 persoana de referind, care incearcd sa gaseascd raspuns
intrebarilor acestora despre lume. viad, familie, societate:

este obligat si se afle in mijlocul copiilor, pe toata durata programului sdu de lucru.
acordand o atentie decosebita indrumarii copiilor in vederea formarii si fixarii
deprinderilor comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru
muncd si invatatura:

. pe toatd durata activitatii nu-i este ingaduit sd aibd preocupdri de ordin personal. care ar

oferi copiilor subiecte de discutic, sau care ar influenta in mod negativ formarea civica si
morala a acestora:

informeazi membrii echipei despre activititile zilnice desfasurate si evenimentele

deosebite si totodata le consemneaza pe scurt in caietul casutei;

. completeaza fisa de evidenti a relatiei copilului cu familia. pe care o prezintd

managerului de caz: este direct raspunzitor de inscrisurile ficute: tine permanent legdtura

cu familia beneficiarilor. luand contact cu parintii/ rudele care vin sA-§i viziteze copiil/
rudele.

oy



_asista la vizitele parintilor/ rudelor copiilor $i noteaza in Raportul de monitorizare pe

parcursul vizitei aspecte precum: data si durata vizitei; numele si calitatea (gradul de
rudenie) vizitatorului: comportamentul copilului fatd de vizitator; atitudinea copilului fatd
de vizitator; comportamentul vizitatorului fata de copil; atitudinea vizitatorului faga de
copil: atitudinea vizitatorului faia de personalul unitatii: opinia vizitatorului referitor la
situatia copilului: alte observatil.

. insoteste copiii in vizita in familie atunci cand aceasta nu se poate deplasa la CTF:
la revenirea beneficiarului din invoirea in familie noteaza in jurnalul copilului si in

Raportul de revenire a copilului din familie cateva informatii din care sa reiasid modul
cum a decurs acomodarea in familie. daca au fost probleme de relationare, probleme de
sanatate apdrute pe perioada invoirii, intenfia de a mai lua copilului in invoire ete.

.insoteste beneficiarii, in functie de varsta i gradul de maturitate al acestora, in

deplasarile in comunitatea jocala si in afara acesteia:

. pentru sarbatori/ evenimente deosebite pregiteste copiii pentru sustinerca unui program

artistic. in functie de aptitudinile fiecaruia:

. sprijind cadrele didactice din scolile frecventate de copii pentru desfasurarca serbirilor,

excursiilor. altor activitati extrascolare;

. desfasoara activitati gospodaresti §i sportive cu copiii:
_consemneaza cu regularitate in  jurnalul copilului aspecte caracteristice ale
comportamentului;

Activitate de formare si informare:

t2

Lo
.

6.

se preocupd permanent de dotarea si autodotarca cu materialul necesar desfasurarii
activitatilor educative:

in vederea asigurarii calitdfii muncii pe care 0 desfasoara are obligatia si-si asigure
pregitirea propric corespunzatoare sus{inerii programului de lucru prin studierea
materialelor de specialitate in domeniul protectiei copilului:

studiaza materialcle si legislatia in vigoare sau nou aparuta in publicatiile de specialitate
in legiturd cu activitatile cducative si de ocrotire desfasurate in centrul de plasament:
organizeazi sesiuni de informare pentru beneficiari si le consemneaza in registrul de
instruire a beneficiarilor.conform legislatici in vigoare.

participa la worshopuri si cursuri de specializare. de formare/ perfectionare profesionald
organizate de angajator;

cunoaste si respectd drepturile copilului/ tandrului:

Alte sarcini §i obligatii:

L.
2

Ajuti copilul si pastreze relatia cu familia:

Asistd beneficiarii pe parcursul vizitelor primite in centru i intocmeste raportul dc
intalnire cu parintele/familie extinsd/persoani de referinta

Monitorizeaza vizita copilului in familie, verifica respectarea datei i orei de intoarcerc.
asisti copilul la intoarcere pentru a consemna opinia acestuia cu privire la modul de
petrecere a perivadei in care a fost invoit.

Receptioneaza alimentele prevazute in listele de alimente. Verifica cu grija atat cantitatea
cat si calitatea lor si semneaza de primire.



X Fo!oscste pentru prepararea meniului intreaga cantitate de alimente scoasi din magazic.
Onc‘e c‘iepozua.rc' neconforma a alimentelor in afara spatiilor existente cu aceastd
dgstln;tle constituie o incilcare a normelor in vigoare si se sanctioneaza conform legii.

6. Pregiteste mesele beneficiarilor, asigurand un gust si aspect placut mancarurilor, conform
meniurilor stabilite

7. Serveste masa beneficiarilor

8. Rispunde de receptia alimentelor si de depozitarca lor in conformitate cu normele
sanitar-veterinare si de recoltarea zilnica a probelor alimentare si depunerca lor in
frigider.

9. Are obligatia de a cunoaste i de a respecta legislatia in vigoare.Regulamentul intern $i
Regulamentul de organizare si funtionare al serviciului social, normele de protectia
muncii si de stingere a incendiilor, precum si notele de serviciu. notele interme si
procedurile de lucru aplicabile in cadrul CTF:

10. Respectd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarul copilului/ tanarului protejat in
cadrul CTF:

11. Colaboreazi cu tot personalul, abordénd lucrul in echipa. pentru bunul mers al activitatii,
asigurand astfel un climat necesar dezvoltirii armonioasc a personalitatii beneficiarilor:

12. Respectd buncle maniere in relatiile cu ceilalti angajati:

13. Este obligat sd aiba o comportare cinstitd si corectd in cadrul unitatii:

14. Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii. in functie de problemele cc se

ivesc:

. Respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele

legale cu privire la GDPR.

16. Obligativitatea semnalarii situatiilor de violenta asupra copilului: sesizeaza imediat
conducerea institutiei dacd integritatea fizicd sau morald a vreunui copil este in pericol
sau a fost martorul la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil:

17. Obligativitatea semnalarii tuturor incidentelor deosebite in care au fost implicati
beneficiarii si intocmirea corectd si in parametrii optimi a documentelor aferente (spre
ex. fisele de incident ce se raporieze citre DGASPC Prahova i ANPDCA, fise de
abateri, procese verbale de consiliere si informare beneficiari etc in conformitate cu
legislatia i procedurile operationale in vigoare €tc

18. impreuna cu echipa CTF Bradul si CTF Bujorul asigura continuitatea activitatii in cadrul
serviciilor sociale de la sediul din Secaria

19. Cunoaste si respectd Regulamentul Intern. Metodologia de Organizare si Functionare a
complexului, Codul deontologioc profesional, Regulamentul de organizare si functionare
al serviciului social, Procedurile Operationale ale serviciului. Codul de conduita al
personalului contractual al serviciului social D.G.A.S.P.C. Prahova.

20. Va indeplini orice alta sarcind datd de conducerea unitatii, in limita competentel.

H

Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza;
Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte
sarcini dispuse de conducerea unitatii in limita competentelor profesionale, pentru bunul
mers al activitafii unitatii.
Atributii si responsabilitati generale:

o



- P toata perioada programului de lucru are o tinuta vestimentara si morald corespunzatoare:

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca. indiferent de natura
acestora;

- Participa la activitati in afara programului de lucru, atunci cand situatia o cere;

- Participa la instructajele periodice privind normele de igiend, precum si la alte sesiuni de
informare organizate in centru;

- Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
centrului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirca sarcinilor de serviciu:

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru are obligatia s@ semneze condica de prezenta:

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

- Cunoaste §i respectd normele de securitate si sandtate in muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor;

- Are obligatia de a isi insusi §i respecta toate aspectele afisate la avizierul unitdtii, dispuse si
semnate de conducerea centrului. Invocarea de catre salariat a necunoasterii informatiilor afisate
la avizier nu este consideratd intemeiata:

- Cunoaste si respectd cu strictefe atribufiile din fisa postului. prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern. Codul de Eticd, Legea 53/2003-codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatici contractuale cu centrul

- Duce la indeplinire orice nota interna / nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de
lucru aprobate de seful centrului sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova.

D. Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fatd de: coordonator personal de specialitate si Sef complex
e superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul centrului, cu personalul complexului, cu personalul din
cadrul DGASPC Prahova
¢) Relatii de control: - -
d) Relatii de reprezentar¢: cu autoritati si institutii publice (DGASPC-Prahova. unitali de
invaatimant. unitati sanitare, Primarie, Politie, etc.)

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati i institutii publice: cu autoritati si institutii publice: DGASPC Prahova, unitdti de
invatamant. unitati sanitare, Primarie, Politie)

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii $i competen@* ¥ +¥; -
E. Intocmit de:

| .Numele si prenumele
2 Functia de conducere:



3.Semnatura:
4.Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
| .Numele si prenumele:

2. Functia: instructor de educatie

3.Semnatura:

4.Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura:

4.Data:

*Functie de executie sau de conducere.

#xin cazul studiilor medii sc va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
*#£xDoar in cazul functiilor de conducere. '
sxx%4%Ge vor trece atributiile care vor fi delegate ctre o alta persoana in situatia in care salanat_ul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii. concediu fara plata. suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/personaclor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.
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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

- asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postulul.
si calitatile angajatului : profesionale. aptitudinale si atitudinale :

- asigurarca unui sistem motivational. care sa determine crestered performantelor
profesionale individuale. prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat
superioare :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®¥: medii

2. Perfectioniri (specializiri): nu este cazul

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

4. Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: seriozitate. constiintd profesionald, simtul
datoriei. corectitudine in relatiile de munca, perseverenta. obicctivitate, favorizarea climatului
stimulativ si neconflictual, mod de prezentare (finuta)

6. Cerinte specifice®**: nu este cazul

7. Competenta managerialda**** (cunostinie de management, calitai si aptitudini
manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

- cunoaste si respecté codul profesional si legislatia specifica functiei definute:

- raspunde de luarea dc decizii in domeniul sau de activitate:

- impreund cu conducatorul unitatii si cu inspectorul de specialitate. stabileste planul de reparalii
capitale §i curente, revizii tehnice pentru instalatii. cladiri si mijloace de transport. planul de
achizitii si planul de investitii:

- solicita pe bazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar. utile
executarii in depline conditii de sccuritate a lucréarilor:

- se ingrijeste de aprovizionared unititii cu mobilier, aparatura, echipament. cazarmament,
alimente. materiale de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si cu procedurile de lucru aplicabile, in vigoare:

- ia masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor si instalatiilor de lucru si fine
legatura cu unitatile prestatoare de servicii in vederea reparrii si punerii in functiune a acestora;



- asigura repartizarea personalului de activitatea caruia raspunde, pe sectoare, potrivit nevoilor unitatii
si sarcinilor cuprinse in fisa postului fiecaruia:

- monitorizeaza cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor si intrebuinfarea
acestora pana la completa epuizare, intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale de finalizare a
lucririlor executate si le prezintd sefului de centru pentru aprobare;

- asiguri pastrarea i justa folosire a tuturor bunurilor unitatii;

- raspunde de justa planificare, repartizare §i intrcbuintare a materialelor;

- urmareste bunurile incredintate pe locurile de folosinti si le centralizeazd periodic prin sondaj, tine
evidenta contului de obiecte de inventar pe locuri de folosintd facand punctajul lunar cu contabilul de
cont, la finele anului intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta
analitica a unitatii;

- verificd zilnic si constata daci existd probleme de functionare (apd, gaze, electricitate, ugi, ferestre,
grupuri sanitare, garduri etc.) la pavilioanele existente, aduce la cunogtin{a conducerii unitatii §i ia
masuri concrete de remediere a celor constatate;

- controleaza si supravegheazi blocul alimentar (prepararca alimentelor, circuitul functional.
dezinfectia. echipament etc.), sesizeazd orice nereguld a personalului §i raporteazidespre acestea
conducerii unitati;

- intocmeste §i certifica documentele financiar-contabile care stau la baza eliberarii bunurilor din
gestiunea centrului. documentele legale privind aprovizionarea centrului cu produse, servicii si lucrari,
documentele legale privind receptia produselor.serviciilor si lucrarilor achizitionate in cadrul centrului;
- verifica §i raspunde de curdtenia localurilor centrului de abilitate si reabilitare, inclusiv pe terenul
aflat in administrarea unitatii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii;

- raspunde de incalzitul §i iluminatul corespunzitor in incinta centrului de abilitare §i reabilitare,
verificAnd si fie asigurate conditiile optime necesare desfasurarii activitdtii in unitate $i evitarea
consumutilor nejustificate; citeste contoarele de apa, gaze si curent electric lunar, confruntand citirile
efectuate cu cele de pe facturile de utilitati §i confirmand realitatea consumurilor;

- se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicarii masurilor zilnice de igiena individuala si
colectiva, in functic de numarul §i vérsta beneficiarilor si {indnd cont de recomandarile organelor
medico-sanitare de control;

- elaborcaza si supune spre aprobare conducerii unitatii normativul de consumuri de materiale
igienico-sanitare si de curatenie, urmérind in permanenta ca acest normativ sa fie respectat, astfel Incat
sa fie asigurat un consum optim de materiale;

- s¢ preocupa de intrefinerea si repararea cladirilor si inventarului unitatii;

- repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosinta pe subgestionari si controleazi periodic modul in care
sunt pastrate si folosite acestea;

- asigura si verificd paza §i securitatea cladirilor si ia masuri pentru predntimpinarea incendiilor;

- indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de prevenire i stingere a incendiilor i in domeniul
“sdnatatii si securitatii in muncd in cadrul centrului de abilitatre si reabilitare, fiind responsabil de
asigurarea respectarii normelor de PSI i SSM. intocmeste, pand la data de 15 ianuarie a fiecarui an
planificarea instruirilor periodice de PSI si SSM si tematica acestora. In acest scop se ingrijeste de
inzestrarca unititii cu materialele necesare. Periodic, verificd insusirea normelor de PM si PSI | prin
teste de verificare:

- se preocupd ca toti angajatii sa 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, {inand cont de propunerile personalului de
specialitate (asistent medical, asistent social, instructor de ergoterapie, etc.) ;

- tine evidenta tehnic-operativa a obiectelor de inventar aflate in folosintd, echipament $i cazarmament,
pe subgestiuni §i se confruntd cu evidenta contabila trimestrial. Intocmeste si opereaza la zi fisa in

care inscrie echipamentul acordat fiecarui beneficiar, data dirii in folosinta a acestuia si durata de

uzurd. Datale inscrise in fise vor fi confruntate trimestrial §i cu ocazia inventarierii anuale cu situatia
efectiva si cu evidenta contabild, cantitativ-valoric:

- tine fisa de evidenta a mijlocului fix §i se confrunta periodic cu registrul de evidenta a mijlocului fix
din contabilitate;

- intocmeste siptamanal meniul propus. conform procedurii de lucru aprobate;



- intocmeste lista de alimentatie zilnica, conform procedurii de lucru aprobate;

- controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor, ludnd masuri pentru a se
predntdmpina sustragerile sau risipa; verifica respectarea prepararii hranei conform retetarului aprobat ;
- 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 ceea ce
priveste prepararea $i servirea mesei:

- cunoaste modul de preparare a solutiilor de spélare §i dezinfectare folosite, precum §i concentratiile
acestora;

- indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de organizare si operationalizare a colectarii
selective a deseurilor in cadrul unitatii:

- arhiveazii temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorul calificat bucatirie, conform procedurii de lucru aprobate. Verifica sa nu existe modifican,
iar cand constata nereguli. le aduce la cunostinta conducatorului unitatii, propunand si masuri de
imbunatatire a activitatii;

- gestioneaza bonuri valorice pentru carburant;

- verifica modul de intocmire a foilor de parcurs i calculeaza FAZ-urile

- inlocuieste magazinerul in lipsa acestuia;

Atributii si responsabilitati generale:

- Poarta, pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson §i are ¢ finutd
vestimentard §i morald corespunzatoare;

~ - Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora;
- Participa la activitati in afara programului de lucru, atunci cand situatia o cere;

- Participd la instructajele periodice privind normele de igiena, precum si la alte sesiuni de informare
organizate in centru:

- Respectd programul de lueru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de sefului de centru si
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- La inceputul i la sfargitul programului de lucru are obligatia sd semneze condica de prezenta;

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

- Cunoaste §i respecta normele de securitate si sanitate in muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor;

- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate §i resurse umane” al unitajii la solicitarea
persoanelor desemnate de conducerea unitatii si de a semna de luarc la cunogtinta a tuturor actelor
emise/ dispuse de conducere, in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului de a
nu se prezenta §i/ sau de a nu semna de luare la cunostinti se justifich imediat, in seris, conducerii
unitatii;

- Are obligatia de a is1 insusi $1 respecta toate aspectele afisate la avizierul unittii, dispuse si semnate
“de conducerea centrului. Invocarea de catre salariat a necunoasterii informatiilor afisate la avizier nu
este consideratd intemeiaté;

- Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in Regulamentul
Intem al C.S.C. Breaza, Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al C.S.C. Breaza, Codul de Etica
aplicabil in cadrul C.S.C. Breaza, Legea 53/2003-codul muncii republicat gi alte legi speciale
aplicabile in cadrul relafiei contractuale cu C.S.C. Breaza.

- Duce la indeplinire orice nota interna / nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de lucru
aprobate de seful de centru sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova .

- Cunoaste si aplica procedurile operationale specifice functiei

- Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere di sciplinari si se sanctioneaza,

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avénd obligatia de a indeplini §i alte sarcini dispuse
de conducerea unitdfii in limita competentelor profesionale, pentru bunul mers al activitagii unitafii.

Atributii si obligatii privind respectarea normelor de securitate si sanitate in munci :
- Fiecare angajat trebuie si isi desfigoare activitatea in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de



accidentare sau imbolnévire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, aparatura, substantele periculoase. echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat si. dupd utilizare, si il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- 84 nu procedeze la deconectarea, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a dispozitivior
de securitate proprii, in special ale echipamentelor tehnice, aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si si utilizeze corect aceste dispozitive;

- S3 comunice imediat angajatorului si /sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea $i sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

- 83 aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- Sa coopereze cu angajatorul si /sau cu lucrdtorii desemnati in domeniul SSM, atat timp cit este
necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure cd toate conditiile de muncad sunt
corespunzatoare si sa nu prezinte riscuri pentru securitate gi-sinatate la locul sau de munci;

- Sa coopereze cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati in domeniul SSM, atat timp cét este
necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- S isi insuscasca §i si respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii §i sandtitii in munca si
- masurile de aplicare a acestora.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef complex
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul din instutie

¢) Relatii de control: conform atributiilor din fisa postului: controleaza activitatea desfasurati de
magaziner, compartiment preparare/ servire masa, compartiment intretinere

d) Relatii de reprezentare: nu cste cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: DSP. DSV, ISU. SGA, ITM, etc.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: fumizori de bunuri si servicii

3. Delegarea de atributii si competenta®****: nu este cazul

F. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Funciia de conducere: sef complex
3. Semmndtura .....

4, Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .....



G. Contrasemneaza: nu este cazul
1. Numele $i prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura .....

* Functie de executie sau de conducere

*## {n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

##%%% Se vor trece atribugiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul
se afl4 in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munc#, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor. dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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FISA POSTULUI
N

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: INFIRMIER

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

- - asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului si calitatile

angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale.
- asigurarca unui sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii gencrale

2. Perfectionari (specializiiri): curs norme fundamentale de igiena

3. Cunostinte de operare/programare pe caleulator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi striline (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: de comunicare, lucru in echipa, obscrvare,
indemanare, calm, rabdare, promtitudine, corectitudine, respect, capacitatea gestionarii situatiilor de
criza in relatia cu beneficiarii

6. Cerinte specifice®**: curs de infirmicr

7. Competenta managerialdi**** (cunostinte de management, calitifi si aptitudini
manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:
- Cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitaile acesteia de adaptare in cadrul
unitafii si in societate gi sa participe la activitatea de integrare a beneficiarului, conform planului
personalizat. Cunoaste beneficiarii din sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividuale):
- Raspunde de viata, securitatea, sinitatea fizicd si morald a persoanelor incredintate, pe toata perioada
programului de lucru. Respectd drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;
- Participa la formarea si organizarea autonomiei personale si sociale a beneficiarilor;
- Raspunde de efectuarea curafeniei zilnice si aplicarea masurilor igienico-sanitare (inclusiv dezinfectia
suprafetelor) in spatiile de cazare, a culoarelor, a grupurilor sanitare, a salii de mese, a spatiilor pentru
petrecerea timpului liber $i curfii unititii, in scctoarele repartizate de asistentul medical, sau in functie
de necesitafile unitatii:
- Efectueaza dezinfectia zilnicd a mobilicrului din saloane, asigurd curatenia, dezinfectia si pastrarea
recipicntelor utilizate sub supravegherea asistentului medical;



- EICCTUCAZA §1 raSpuUnae e orainea §i curdienia in Sironiereie cu IMoracaminie ain seclorul reparuzat,
colaborand cu instructorii de ergoterapie si cu beneficiarii;

- Acorda supraveghere sau sprijin, dupa caz, pentru efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor, cu
respectarea normelor de igiend:

- Acorda supraveghere sau sprijin, dupd caz, beneficiarilor pentru imbricat/ dezbricat, incil{at/
descaltat, deplasare, tdierea unghiilor;

- Asigurd igiena corporald a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de baza. Pentru beneficiarii imobilizati
la pat efectueaza periodic manevrele de prevenire a escarelor.

- Schimbi scutecele de unica folosinta §i tampoanele absorbante, dupa caz;

- Sprijind beneficiarii la intretinerea si utilizarea corectd a ortezelor/ protezelor sau dispozitivelor
asistive, dupa caz;

- Participa la activititile de integrare a beneficiarilor conform Planului personalizat;

- Colaboreazid cu asistentul social, psiholog, instructor de ergoterapie si alt personal dispus de
conducerea unitatii, in vederea activititilor de recuperare §i reabilitare a beneficiarilor:

- Supravegheazad beneficiarii in spatiile destinate cazaril acestora- in principal, dar si in curte sau la
servirea mesei §i sesizeazd imediat asistentului medical si instructorului de ergoterapie orice
manifestdri deosebite somatice, comportamentale sau stare generala alteratd constatate la beneficiarii
aflati in grija sa;

- Anuntd imediat conducerea unitdtii/ asistentul medical de serviciu in cazul in care un beneficiar
paraseste unitatea fard acord (invoire);

- Semnaleaza asistentilor medicali cazuri de conflicte individuale sau de grup in care sunt implicati
beneficiari si intervine cu tact §i promptitudine in aplanarea situatiilor conflictuale sau sprijind
demersul initiat in acest sens de alti angajati:

- Supravegheaza si raspunde de prezenta beneficiarilor care au tendinta de a pardsi unitatea fara bilet
de invoire:

- Schimbi lenjeria si imbrac@mintea si efectueaza toaleta beneficiarului cu incontinentd imediat ce
constatd ci este necesar. Rufele murdare vor fi clitite si uscate, depozitindu-se separat, intr-un sac de
plastic. pentru a fi predata la spildtorie;

- Gestioneaza si raspunde de echipamentul in folosinta al beneficiarilor, ii indruma si 1i ajutd pe acestia
la curatarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau incdlidmintei. Se ocupa
ca tinuta vestimentard a beneficiarilor sa fic corespunzitoare (curatd si in concordanta cu sezonul),
urmarind formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiena personald, grija si respect fafa de bunurile
mobile sau imobile pe care le utilizeaza (proprii sau de folosintd comund):

- Pregateste imbricimintea si incaltimintea pentru beneficiarii care necesita sprijin pentru imbracat/
dezbricat, incaltat/ descaltat, respectiv pijamale si lenjerie intima curata pentru somnul de dupa-amiazé
sau din timpul noptii;

- Urméreste circuitul echipamentului §i cazarmamentului in folosina (la spalatorie); transporta lenjeria
murdard la spilatorie si colaboreaza cu acesta, cu spaldtoreasa si cu administratorul pentru o bund
gestionare a acestor bunuri: Se preocupa ca echipamentul i prosoapele s@ poarte monograma si s aiba
agatatoare;

- Pregiteste beneficiarii pentru efectuarca programelor de ergoterapie si ii insofeste pe cei care au
nevoie de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la masa sau la activitatile de recuperare §i reabilitare sau
de timp liber desfisurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi. camere
de zi sau in curte, conform planificarii activitatilor zilnice;

- Participi la efectuarea triajului cpidemiologic si la aplicarea masurilor profilactice sau a
tratamentelor care presupun aplicarea de solutii, unguente, etc., sub indrumarea asistentului medical;

- Serveste masa beneficiarilor- activ sau pasiv, in functie de situatie. asigurand vesela si fefele de masa
necesare, respectdnd normele specifice igicnico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor.
dupa caz, urmarind in permanentd formarea §i pastrarea deprinderilor de igiend §i autoalimentatie ale
beneficiarilor. Transportd alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci cdnd este cazul, cu
respectarea normelor igienico-sanitare specifice. Serveste masa beneficiarilor imobilizati, la camerd;
supravegheaza atent in timpul meselor beneficiarii cu tulburari de deglutitic sau care au problem la
inghitirea hranei pentru a preveni accidentele prin asfixie mecanica cu bol alimentar;

- Stinge lumina in dormitoare §i trezeste beneficiarii dimineata la orele fixate prin orarul zilnic aprobat
de seful de complex;



- Dimineafa, urmareste ca hecare beneliciar si meargd la baie pentru a-g1 efectua toaleta zinica
(spilarea pe fatd, maini, dinti): In colaborare cu instructorul de ergoterapie, urmireste ca fiecare
beneficiar sa aibe prosop curat, sdpun, periutd personalad si alte materiale igienico-sanitare necesare
efectudrii toaletei. Acolo unde se impune, spala el insusi beneficiarul care nu poate sau nu vrea si se
spele:

- La intrarea in programul de lucru, pe baza informatiilor primite de la tura pe care o schimba, se ocupa
de realizarea igienei personale a beneficiarilor pentru care aceastd activitate nu s-a putut efectua,
consemnand aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire:

- Isi desfasoard activitatea sub indrumarca. supervizarca §i responsabilitatea asistentilor medicali.
Comunicé in permanenta cu cadrele medicale in vederea desfisurdrii in bune conditii a programului
zilnic $i pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate;

- Ridspunde de viata, securitatea i sandtatea beneficiarilor pe toata perioada programului siu de lucru.

- Urmareste evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor in sectorul repartizat: Preda sau primeste tura de
serviciu faptic si scriptic - pe bazd de semnatura in raportul de turd. Preiau, respectiv predau efectivul
de beneficiari de la instructorii de ergoterapie. pe baza de proces verbal;

- Consemneazi, in caictul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activititile administrative si gospodaresti desfisurate, modul de efectuare a curdteniei si dezinfectiei,
modul de desfisurare a servirii mesei beneficiarilor, precum si activitafile desfagurate cu beneficiarii,
cazurile de pleciri din unitate cu sau fard bilet de invoire, interndri in spital, vizite primite in unitate
sau iesiri in invoiri fara insotitor. agresiuni privind beneficiarii, distrugeri de bunuri sau alte incidente
deosebite. Caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese verbale de predare-primire sunt
prezentate la viza ofiterului de serviciu, iar la iesirea din tura de noapte sunt prezentate conducerii
centrului:

- In caz de neprezentare a schimbului, nu paraseste locul de munc; anunta conducerea unitétii pentru a
fi luate masurile necesare;

- La solicitare. descrie orice incident deosebit petrecut in legiturd cu beneficiarii in Note informative,
continand: imprejurdrile producerii incidentului, persoane implicate, actiuni/ masuri luate,
consemnarea eventualelor pagube materiale produse.

- Respecta drepturile beneficiarilor si  sesizeazd in scris orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

- Controleazi beneficiarii sositi in unitate, efectudnd impreuna cu asistentul medical proces verbal de
inventariere si predare a valorilor gasite asupra acestora:

- Insoteste beneficiarii pe timpul transportului catre spital sau alte unitati sanitare atunci cind este
nevoie, la solicitarea asistentului medical;

- Raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul sau de activitate, iar daca deteriorarea acestora s-a
produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate. Anuntd administratorului
orice deteriorare sau nefunctionalitate a obiectelor, echipamentelor sau instalaiilor, survenite in timpul
_ programului sdu de lucru, mentionand aceasta in caietul de rapoarte de activitate/ caietul de procese
verbale de predare-primire;

- Riispunde de bunurile materiale aflate in sectorul sdu, iar daca deteriorarea acestora s-a produs din
cauza nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate infirmierului de serviciu;

- Utilizeaza in mod eficient materialele igienico-sanitare, de curdtenie i obiectele de inventar din
dotarea unitafii. prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, Inlaturarea oricarei
neglijente in pastrarea §i administrarca bunurilor. Asigura pastrarea obiectelor utilizate ( galeti.
mopuri, méturi, firase, cosuri pentru gunoi. efc.);

- Depoziteazi materialele igienico-sanitare, de curdienie si de dezinfectie in spatii speciale, inchise, la
care au acces doar infirmierii:

- Respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale:

- Actioneazi cu onestitate si responsabilitate in concordan{i cu misiunea profesici §i standardele
ocupationale profesionale:

- In situatia decesului unui beneficiar, pregitesc cadavrul §i asigurd insofirea la morgd, daci este
necesar;

- Participa la sesiunile de informare efectuate de asistentul medical privind normele de igiena;



Atributii si responsabilititi generale:
- Poartd, pe toata perioada programului de lucru. echipament de protectie, ecuson §i are o tinutd
vestimentara si morala corespunzatoare;
- Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora;
- Participd la activitati in afara programului de lucru, atunci cand situatia o cere;
- Participi la instructajele periodice privind normele de igiend, precum si la alte sesiuni de informare
organizate in centru:
- Respectid programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de seful de centrul i
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- La inceputul si la sfirsitul programului de lucru are obligatia si semneze condica de prezenta;
- Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta bauturilor
alcoolice:
- Cunoaste si respectd normele de securitate §i sindtate in muncad si de prevenire §i stingere a
incendiilor;
- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate si resurse umane™ al unitafii la solicitarea
persoanelor desemnate de conducerea unitatii i de a semna de luare la cunostinta a tuturor actelor
emise/ dispuse de conducere, in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului de a
nu se prezenta i/ sau de a nu semna de luare la cunostintd se justificd imediat, in scris, conducerii
unitatii;
- Are obligatia de a isi insusi §i respecta toate aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate
de conducerea centrului. Invocarea de catre salariat a necunoasterii informatiilor afisate la avizier nu
este considerat intemeiata;
- Cunoaste §i respectd cu strictete atributiile din figa postului, prevederile cuprinse in Regulamentul
Intern al C.S.C. BREAZA, Regulamentul de Organizare si Functionare al C.S.C. BREAZA, Codul de
Etica aplicabil in cadrul C.8.C. BREAZA, Legea 53/2003-codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu C.S.C. BREAZA.
- duce la indeplinire orice nota interna / nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de lucru
aprobate de seful de centru sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova ;
- Cunoaste si aplica procedurile operationale specifice functiei
- Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza;
- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini dispuse
de conducerea unitatii in limita competentelor profesionale, pentru bunul mers al activititii unitatii.
Atributii in domeniul sanititii si securitiitii in munci angajatul are urmitoarele obligatii:
- si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum sl cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;
- s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, si il inapoicze
sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;
- si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarca, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
- s comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situafie de muncd despre
care au motive intemeiate $& o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectic;
- s& aduci la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana:
- 54 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;
- s coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sau de activitate;
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- 54 i1 insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domentul securitafi $1 sanatafn i munca
si masurile de aplicare a acestora;
- 54 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligatii:
- sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub orice
forma. de administrator sau de conducitorul institutiei, dupd caz;
- sa utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile. aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institufiei,
dupi caz:
- s4 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
ap#rare impotriva incendiilor;
- s3 comunice. imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situaii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalafiile de apdrare impotriva
incendiilor;
- s4 coopereze cu salariafii desemnafi de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apririi impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
- si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul apariiei oricarui
pericol iminent de incendiu,
- s4 furnizeze persoanclor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef complex, coordonator personal de specialitate, asistent medical
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul complexului
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationalid externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: spital. policlinica, alte institutii medicale
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii §i competentd****%: nu cste cazul

E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele:
2. Funcgia de conducere:
3. Semnatura .....

4, Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....



G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: nu este cazul
2. Functia:

3. Semnitura .....

* Functie de executie sau de conducere

** [n cazul studiilor medii sc va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#* Se va specifica objinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

*¥¥* Doar in cazul functiilor de conducere.

*dkxx Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciétre o altd persoana in situagia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegafii, concediu fard plati, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanci/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



