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Numar notificare AN.S.P.D.C.P. 12182 :

ANUNT

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeaza concurs pentru ocuparea postului
vacant, perioadd nedeterminata, cu o duratd normald a timpului de munca din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare "Speranta” Urlati — Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte
cu Dizabilititi "Casa Noastra”:

- 1 post administrator 'M.

L.Conditii previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatii, cu modificiirile si completirile
ulterioare, si cerintele specifice previizute la_art. 542 alin. (1)si (2) din Ordonanta de urgenti a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) are cetdfenia roména sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederaiei Elvetiene si domiciliul in
Romania;

b) cunoaste limba roména, scris i vorbit;

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

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverinei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdfii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
Justitiei, infractiuni s@varsite cu intentic care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfiigura activitatea de care s-a folosit pentru sivérsirea
infracfiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat misura de siguran|d a interzicerii ocupirii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. | 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 $i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea
Sistemului Nagional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h);

i) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

J) prin excepijie de la condifia previzuta la lit. a) pot f1 angajafi si cetdteni strdini, cu respectarea regimului
stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

I1.Conditii specifice conform fisei postului:

- studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat;
- vechime in muncd minimum 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.dgaspcph.ro;

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

- copia certificatului de nagtere, casdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz;

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

- copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeveringa
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;

- adeverin{d medicald care sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de cdtre unitdile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

- certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa cd nu s-au comis infractiuni prevazute 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 §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimaint,
sdndtate sau protecfie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privatd a clirei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoanc cu dizabilitd{i sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica 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 desfisuririi concursului, angajarii si arhivarii, conform prevederilor legale.
Concursul se organizeazi la sediul Complexului de Servicii Comunitare "Speranta” Urlati si
va consta in proba scrisi, in data de 18.09.2024, ora 10.00 si interviu in data 23.09.2024.
Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asisten{d Sociala si Protectia
Copilului Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pina la data de

11.09.2024, inclusiv, orele 15.00.
Termenul de afisare a rezultatelor sclectiei dosarelor este de maxim 1 zi lucriitoare de la data

finalizirii selectiei dosarelor.
Termenul de afisare a rezultatelor pentru fiecare probd este de maxim 1 zi lucritoare de la

data finalizirii fiecarei probe. .
Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare probi este de cel mult 1 zi lucriitoare de

la data afisirii rezultatelor.
Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucritoare de la expirarea

termenului de depunere a contestatiilor. . )
Termenul de afisare a rezultatelor contestatiilor pentru fiecare probid este imediat dupa

solutionarea contestatiilor.
Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea

termenului de solutionare a contestatiilor pentru ultima proba. . , ‘
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Gener@?&gw Sociald si Protectia
Copilului Prahova. telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umz}n D% \
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a postului de administrator I/'M

. Atributiile cuprinse in fisa postului de administrator:

Ordinul MMJS nr.82/2019 privind claborarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati - 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 independenta
pentru persoane adulte cu dizabilitati. Centru de ingrijire si asistenfa pentru persoanc adulte cu
dizabilitati. Modulul I “Managementul serviciului social™: Standard 2 — Gazduire si Standard 3
Alimentatic:

Legea nr.319/2006 -privind sanatatea si securitatea in munci: C apitolul TI- Domeniu de aplicarc
si Capitolul IV- Obligatiile lucratorilor:

Ordinul MMJS nr.29/ 2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice. persoanelor fara adapost. tinerilor care au
parasite sistemul de protective a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in
dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat
si cantinele sociale, Anexa nr 1: Modul LI- Activitati/servicii (standard 1) si Modul 1V- Mediul
de viata (Standardele 1-6):

Ordinul MS nr. 119/ 2014 pentru aprobarca normelor de igiena si sanatate publica privind mediul
de viata al populatiei. cu completirile i modilicarile ulterioarc: Capitolele 1. 1V, V si VL

SEF COMPLEX,
Marin Elena Gabri
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA Aprobat,

SIPROTECTIA COPILULUI PRAHOVA Sef complex
CSC SPERANTA URLATI- CABRPAD Casa Noastra Marin Elena Gabriela /.

FISA POSTULUI
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 organizarii. coordonarii si evaluari activitati privind

administrarea si gestionarea bunurilor materiale si a mijloacclor fixe din teren, precum si monitorizarca
nevoilor de bunuri materiale si servicii necesare a fi achizitionate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate®*: medii, cu diploma de bacalaureat
. Perfectiondri (specializari) : nu este cazul
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel) : nivel mediu
. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
. Abilitati. calitati i aptitudini necesare:
- abilitati de comunicare:
- aptitudini generale de invatare. de planificare si organizare a activitdtii pe care o desfasoara
- capacitate de a rezolva eficient problemele:
- capacitate de planificare §i organizare a timpului de lucru:
- capacitate de asumare a responsabilitatilor:
- capacitate de a lucra in echipi si independent:
- capacitate de analiza, sintezi si de gasire a unor solutii:
- capacitate relationala:
- capacitate de gestionare elicienta a resurselor alocate.
6. Cerinte specifice®**: nu e cazul
7. Competenia manageriala**##* (cunostinie de management. calitati i aptitudini manageriale) :
nu e cazul

) lJ p—)
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C. Atributiile postului:

1. Se ingrijeste de aprovizionarca unitiatii cu mobilicr, aparatura, echipament, cazarmament.
alimente. materiale de curatenie si altc materiale. in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si cu procedurile de lucru aplicabile. in vigoare:

2. Semneaza. ca delegat primitor facturile de prestari servicii si utilitati , dupa cc se face
receptia serviciilor :

3. Asiguri pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor unitaui: ,

4. Raspunde de justa planificare. repartizare si intrebuintarc a materialelor;

3. Verifica si raspunde de curdtenia localurilor unitaii, inclusiv pe terenul aflat in
administrarea unitatii si in imediata vecinatate a exteriorului curtii:

6. Raspunde de incalzitul si iluminatul corespunzator in incinta centrului , verificand sa fie

asigurate conditiile optime nccesare desfasurarii  activitalii in unitate si evitarca
consumurilor nejustificate: citeste contoarele de apa. gazc si curent clectric lunar.
confruntand citirile efectuate cu cele de pe facturile de utilitati si confirmand realitatea
consumurilor:

7. Se ingrijeste de asigurarca conditiilor necesarc aplicarii masurilor zilnice de igiena
individuald si colectiva, in functic de numarul si varsta beneficiarilor. tinand cont si d¢
recomandarile organelor medico-sanitare de control:
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16.
17.

18.

19.
20.

21.

24.

25

26.

Elaboreazd $i supune spre aprobare conducerii unitdtii normativul de consumuri de
materiale igienico-sanitare si de curitenie, urmirind in permanenta ca acest normativ sa fic
respectat. astlel incadt sa fie asigurat un consum optim de materiale:

Se preocupa de intrelinerea si repararea cladirilor si inventarului unitatii;

. Intocmeste procese verbale la finalizarea lucrarilor executate in regie propric. cu

participarea comisiei de receptie numita prin nota interna a sefului de centru ;

. In situatia folosirii de echipe prestatoare de lucrari sau servicii pentru diverse interventii de

specialitate in unitate. urmareste executarea serviciilor prestate sau lucrarilor executate din
punct de vedere calitativ §i cantitativ :

. Repartizeaza bunurile unitatii aflate in folosinid pe subgestionari/utilizator de bunuri si

controleaza periodic modul in care sunt pastrate si folosite acestea:

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

materiale pentru recreere si activitagi in aer liber. socializare. echipament, cazarmament.
materiale igienico-sanitare, tinand cont de propunerile personalului de specialitate (pedagog
de recuperare, asistent social. instructor de ergoterapie. etc.) :

.Tine evidenta pc fisc a obicctelor de inventar aflate in folosintd, echipament si

cazarmament. pe subgestiuni si s¢ confruntd cu evidenta contabila lunar. prin sondaj. Tine
fisa de evidentd a mijlocului fix si se confruntd periodic cu registrul de cvidenta a
mijlocului fix din contabilitate.Verifica ficcare fisa a obiectului de inventar pe teren cu
cvidenta tehnic-operativd cel putin o data pe an. Completeaza la 7 figele de reparatii a
mijloacelor fixe:

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

sectoarclor de activitate. mai putin pentru medicamente si materiale sanitare. pe care il
comunica responsabilului cu achizitiile publice in vederea elaborarii programului anual al
achizitiilor publice aferent anului urmator:

Participé la intocmirea meniului sdptamanal:

Intocmeste referate de achizitie pentru rechizite. materiale curatenie. dezinfectanti.
materiale de intretinere si [unctionare. obiecte de inventar ( echipament, cazarmament si
alte materiale de natura obicctelor de inventar si protectia muncii) si servicii/lucrari pe care
le transmite la DGASPC Prahova pentru aprobare.

Urmareste ca referatele transmise spre abrobare sa ajunga la unitate in timp util in vederca
achizitionarii produselor necesare:

intocmeste si lanseaza comenzile de materiale. servicii si lucrdr:

Intocmeste lista zilnica de alimente cu respectarca meniurilor intocmite saptamanal de catre
comisia numita prin decizic a sefului de centru.Meniurile se consemncaza in registrul de
meniuri de catre comisia care le-a elaborat cu confirmre prin semnaturd:

Asigurd organizarea arhivei unitatii:

Controleaza zilnic calitatea mancarii si modul de folosire a alimentelor, luand masun
pentru a se predntampina sustragerile sau risipa: verifica respectarea prepararii hranei
conform retetarului aprobat. respectarca circuitelor functionale in blocul alimentar si
sesizeaza conducerii centrului orice neregula constatata:

. Asigura. in colaborare cu inspectorul de specialitate inventarierea anuala a patrimoniului

unitatii. in conditiile si 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
ceea ce priveste prepararea si servirea mesei:

Cunoaste modul de preparare a solutiilor de spalare si dezinfectare folosite. precum si
concentratiile acestora si informeaza periodic personalul implicat in aceste procese:

. Organizcaza activitatea de igienizare. dezinscctie si deratizare la nivelul centrului, conform

graficului stabilit. tinand cont de necesitatile de functionare in conditii optime din acest
punct de vedere:

. Indeplineste sarcinile specifice privind activitatea 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 dc la muncitorul calificat bucitirie.Verifica sa nu existe modificari. iar cand
constatd nereguli. le aduce la cunostinta conducatorului unitatii. propunand $i masuri de
imbunatatire a activitatii:




30. Poarta raspunderea pentru activitatea desfasuratd de citre personalul a carui activitate o
coordoneaza si carc face parte din compartimentele: intretinere (muncitori calificati
intretinere si sofer). curdtenie (spalatoreasa). preparare si servire masa (muncitori calificati
bucataric si muncitori necalificati bucatarie) si magaziner; pentru aceste categorii de
personal desfasoara activitati de coordonare, indrumare si control:

31. Asigura repartizarca personalului de activitatea céruia raspunde, pe sectoarc. potrivit
nevoilor unitatii si sarcinilor cuprinse in fisa postului ficcaruia:

32. Controleaza periodic modul in care isi indeplinesc sarcinile de serviciu angajatii din
sectoarcle pe care le coordoneaza. intocmind, cu aceasta ocazie procese verbale de
constatare pe care le prezinta la viza sefului de centru. Orice neregula constatati cu ocazia
controalelor efectuate in scopul indeplinirii sarcinilor sale de serviciu, va (i adusa la
cunostintd@ conducerii unitatii. pe bazi de referat. Controalele vor fi efectuate in timpul
programului sau de lucru, iar in afara orelor de program. doar cu aprobarea prealabila a
sefului de centru, in baza unui plan de actiunce vizat de acesta;

. Are obligatia de a participa la cursurile organizate de angajator pentru formare profesionala
continua sau perfectionarc profesionala:

. Are obligatia de a sesiza conduccrii centrului orice forma de abuz asupra beneficiarilor;

. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii i de prevenire §i stingere a incendiilor.

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

37. Are obligatia de a se prezenta la solicitarea persoanelor desemnate de conducerea centrului
si de a semna de luare la cunostinta a tuturor actelor cmise — dispuse de conduccere. in
conlormitate 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 unitdtii.
Refuzul nejustificat si/ sau nerespectarea molivirii prezentate, constituic motiv de
sanctionare disciplinara;

38. Indeplinete. in limita competentei. orice alte sarcini repartizate de catre conducerea
centrului:

39. Verifica starea de functionare a sistemelor de alarma. avertizare, semnalizare si de siguranta

§i informeaza conducerea institutici. in scris, asupra deficientelor constatate:

40. Intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor. cu echipament individual de protectic:

41. Insoteste organele de control in actiunile lor pe teritoriul institutiei:

42. Urmareste mentinerca in limite a conditiilor de mediu: iluminat. microclimate. zgomot.
vibratii. temperaturi. acrisire, umiditate:

43. Urmareste amenajarea corecti a anexclor sociale (vestiare. grupuri sanitare):

44. in activitatea sa sc bazeaza si pe:

- dispozitiile D.G.A.S.P.C’ Prahova:

- prevederile Contractului Individual de Munca:

- prevederile Contractului Colectiv de munca:

- Regulamentul de Organizare si functionare existent la nivelul centrului

- prevederile Regulamentului Intern al centrului:

- procedurile operationale si de sistem existente la nivelul centrului:

- prevederile standardelor minime specifice de calitate obligatorii in centrele rezidentiale:
- legislatia in vigoare privind protectia persoanei cu handicap adulte.

Si are obligatia de a le cunoaste si a le respecta.
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D. Sfera relationald a titularului postului

1. Stera relationala interna:

a) Relatii icrarhice:

- subordonat fata de: sel de complex/coordonator personal de specialitate

- superior pentru: magazine. muncitorul calificat intrefinere. muncitorul calificat bucatarie,
spaldtoreasa si sofer

b} Relatii functionale: cu personalul centrului
¢) Relatii de control: nu e cazul
d) Relatii de reprezentare: daca este cazul, prin delegare
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2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdp si institutii publice : nu este cazul
b) cu organizatii internajionale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atribufii §i competen{@*****: persoanei nominalizate prin cererea de concediu de
odihnd a titularului postului sau prin nota interna a sefului de complex a tuturor atributiilor de post din
prezenta lisa.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: DRAGOMIR MIHAELA GINA

2. IFunctia de conducere: COORDONATOR PERSONAIL DE SPECIALITATE
3. Semndtura ..... "4

4. Data intocmirii ..... é /

F. Luat la cunostinta de
1. Numele i prenumele:
2. Semnadtura .....

atré ocupantul postului

* I'unctie de exccutic 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 obfinerea unui/unci aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege. dupa caz.

##%* Doar in cazul functiilor de conducere.

#+%%% Qo yor trece atributiile carc vor fi delegate cétre o alta persoani in situatia in care salariatul
se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (coneediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca. delegatii. concediu fard plaid. suspendare. detagare etc.). Se vor specifica
atributiile. precum si numele persoanei/persoanclor. dupa caz. care le va/le vor prelua prin delegare.



