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ANUNT

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA cu
sediul in  Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeaz concurs pentru ocuparea posturilor vacante perioada
nedeterminata cu o durati normali a timpului de munca, din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Fintinele al
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova:

- I post infirmier - studii medii/generale;
- 1 administrator | - studii medii.

ulterioare, si cerintele specifice previizute la art. 542 alin. 1) si (2) din Ordonan
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si com letiirile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 sdvérgirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra autoritatii,
contra umanitdii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de
aceasta nu s-a luat masura de sigurant a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

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

i) persoana si aiba capacitate deplina de exercitiu;

J) prin exceptie de la conditia prevazutd la lit. a) pot fi angajati si cetiteni strdini, cu respectarea regimului stabilit
pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

IL. Conditii specifice conform fisei postului:

» pentru postul de infirmier/M:G:
- studii medii cu diploma de liceu/studii generale atestate cu diploma de absolvire sau adeverintd dupa caz;
- certificat de calificare profesionala de infirmier;
- vechime in munci : 6 luni-1 an.
» pentru postul de administrator I/M:
- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat:
- vechime in muncad 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.dgaspcph.ro;

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

- copia certificatului de nastere, cisitorie sau a altui documert prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

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

- copia carnetului de munc3, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste vechimea
in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeverinta se procura de la
Serviciul Resurse Umane al D.G.A.S.P.C. Prahova sau de pe site-ul www.dgaspcph.ro);

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

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

- certificatul de integritate comportamentald din care si reiasa ci nu s-au comis infractiuni previzute la art. |
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional 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 candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
varstd, persoane cu dizabilititi 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 desfasurrii concursului, angajdrii si arhivarii, conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Complexului de Servicii Comunitare Fintinele al Directiei Generale
de Asistentii Sociali si Protectia Copilului Prahova com. Fintéinele, sat Fantinele, Soseaua Bozieni nr. 6 si va
consta in probi scrisi, in data de 23.10.2024, ora 10.00 si interviu in data de 28.10.2024.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane péni la data de 16.10.2024,

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

selectiei dosarelor.

Termenul de afisare a rezultatelor pentru fiecare probi 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 lucritoare de la data
afigiirii 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 probi este imediat dupi 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.

Relafii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale /dg’;{(sfé'feg;a\ Sociald si Protectia Copilului

Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane. /_f =
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a a postului vacant de
Administrator [ - studii medii

Bibliografie:
I. Fisa postului;
2. Legea 319/2096 actualizata privind securitate §1 sdndtatea in munca.
3. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor:
4. Hotararea nr.2230/1969 privind gestiunea bunurilor materiale:

Tematica:
1. Atributiile postului de administrator.
2. Obligatiile generale ale angajatorilor -Secfiunea 1 si obligatiile lucratorilor -
Cap.IV actualizata privind securitate si sanatatea in munca,
Garantii §i raspunderi ale gestionarului.
4. Primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale
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SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI Sef complex
| PRAHOVA ARDELEANU GEORGIANA ANCA
| Compartimentul ADMINISTRARE ary

FISA POSTULUI
NE: i
A. Informatii generale privind postul N
1. Nivelul postului*:functie de executie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: treapta |
4. Scopul principal al postului:

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

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

I Studii de specialitate**: studii medii cu diplomi de bacalaureat

2. Perfectiondari (specializari):nu este cazul

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

redactare computerizata a documentelor necesare postului si in legatura cu postul;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:nu necesita
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezistentd la conditii de stres $i lucru contra timp, capacitate de

concentrare, analiza si sinteza, gandire logicd, capacitate de realizare a sarcinilor complexe, abilitati de comunicare si

relationare. intervengie prompta in solutionarea cazurilor, comunicativitate si sociabilitate, abilitati de coordonare si
indrumare. abilita(i de lucru in echipa;

Do

10.

I1.

12,

13.

14.

IS.
16.

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale): nu necesita

C. Atributiile postului:

Indruma, coordoneaza si controlezzi nem ijlocit activitatea in compartimentul administrativ-gospodaresc din
unitate si propune masurile necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarului administrativ gospodaresc in
conditii de eficientd maxima:

Raspunde de conservarea si manipularea corespunzatoare a bunurilor, la depozite, magazii §i locuri de folosinta;
Réaspunde solidar de tot inventarul Complexului de Servicii Comunitare Fintinele :

Raspunde de reinnoirea la timp a autorizatiilor si avizelor :

Raspunde de intocmirea documentelor legale privind gestionarea bunurilor (miscarea mijloacelor fixe, a obiectelor
de inventar, eliberarea de bunuri in interiorul §i in afara unitatii);

Asigura inventarierea patrimoniului;in conditiile si la termenele stabilite prin acte normative;

Participa la elaborarea programului anual al achizitiilor publice :

Supravegheaza starea imobilelor din punct de vedere al sigurantei constructiilor aducand prompt la cunostinga
conducerii institutiei orice modificare aparuta;

Efectueazi zilnic, la intrarea in serviciu, verificarea tuturor obiectivelor/compartimentelor centrului si constata
deficientele aparute (distrugeri de bunuri, deteriorari, defectiuni, furturi etc.) dupi care traseazi noi sarcini de
indeplinit personalului administrativ, curatenie si intretinere;

Urmareste derularea contractelor de utilita(i si servicii, precum si a lucrarilor. Stabileste graficul de desfasurare a
acestor activitati, precum si in perioada de garantie; :

Organizeaza, indruma si raspunde de intocmirea si realizarea planului de interventii, reparatii capitale si curente,
dotare constructii, aprovizionare;

Organizeaza activitd{i de igienizare, dezinsectie si deratizare la nivelul centrului si stabileste graficul de
desfasurare a acestor activitati;

Coordoneaza activitatea personalului administrativ, curatenie si intretinere §i urmareste prezenta personalului la
serviciu ;

Participa la intocmirea planului de aprovizionare pentru materii prime, materiale, obiecte de inventar alituri de
inspectorul de specialitate; :

inlocmcste un plan anual/trimestrial/lunar de activitati propuse si il prezinta spre aprobare conducerii centrului;
Mentioneaza in scris, in registrele dz evidenta a activitdtilor pentru personalul muncitor din subordine, care sunt
activitatile care trebuie efectuate de catre acestia (activitati lunare/ saptamanale /zilnice si cele care au aparut



17. Intocmeste Procese Verbale pentru fiecare lucrare efectuati in centru in care se va mentiona: felul lucrarii.
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localizarea lucrarii in institutie, materialele folosite, durata desfasurarii ei, personalul implicat, valoarea
materialelor folosite, certifica calitatea lucrarilor efectuate etc., raspunzénd de intocmirea fiselor de reparatii.

Verifica stocurile faptice cu cele scriptice iar cand constati diferente, are obligatia de a anunta contabilitatea
pentru reglementarea situatiei;

la masurile necesare pentru buna functionare a activitatilor gospodaresti, igienizarea spatiilor interioare si
exterioare, imbunatatirea continua a conditiilor de confort ale beneficiarilor;

Se asigurd de curdtenia, incilzirea si iluminatul cladirilor cat §i curdfenia exterioara cu ajutorul personalului
unitatii ;

Asigura functionarea si verificarea la timp a aparatelor (masurare, cantdrire, etc.), precum si utilizarea acestora
conform dispozitiilor in vigoare ;

Are obligafia si controleze bunurile primite in gestiune daci acestea corespund cu datele inscrise in actele
insotitoare, sa identifice viciile aparente si s semneze de primirea bunurilor. Va cere in scris conducitorului
unitii sa-i asigure asistentd tehnica de specialitate atunci cind primeste bunuri care au caracteristici pentru a caror
verificare nu poseda cunostintele necesare si nu este constituiti o comisie de primire potrivit dispozitiilor legale ;
Aduce la cunostinga conducerii unitafii necesarul de materiale. servicii si alte obiecte necesare bunei functoniri a
unitatii;

fntocmcste referat de necesitate pentru servicii, obiecte de inventar, materiale utile unitatii ;

intocmeste listele de alimente si le opereaza in sistemul informatic integrat DGASPC,

Respectd incadrarea consumului in.nivelul minim al alocatiei zilnice de hrana.

Colaboreaza cu asistenta medicala, bucitari Ja intocmirea meniurilor.

Pastreaza, {ine evidenta si raspunde de cheile tuturor usilor si lacatelor, in special ale magaziilor si a incaperilor
in care sunt depozitate bunuri ale unitdtii. Pastreaza dubluri ale cheilor de |a celelalte incaperi.

Face parte din Comisia de casare si declasare a bunurilor :

fntocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer :

Pastreaza si distribuie materialele, obiectele de inventar, etc. doar in baza documentelor legale de intrare-iesire.
aprobate; ; '

Intocmeste Registrul numerelor de inventar pentru mijloacele fixe si a obiectelor de inventar ale C.S.C. Fintinele ,
{ine evidenta, gestioneazi $i inscripfioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosinga;

Indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de organizare si operationalizare a colectirii selective a
deseurilor din cadrul C.S.C. Fintinele, conform legislatiei in vigoare ;

Organizeaza instruirea salariatilor cu prinire la organizarea colectirii selective a deseurilor proprii ;

indruma §i organizeaza inhumarea beneficiarilor decedati conform procedurilor operationale ;

Se prezinta in cel mai scurt timp la serviciu in caz de necesitafi urgente; )

Asigura pastrarea si conservarea bunurilor incredintate, fara ca acestea sa se degradeze ori deprecieze. in cazul
deprecierilor constatate raspunde conform legislatiei in vigoare;

Incaseaza, alturi de asistent social, contributiile beneficiarilor, pe baza documentelor ;

imocmestc documentele aferente o eratiunilor de incasari/plagi in numerar din cadrul unitatii ;

la masurile necesare potrivit dispozitiilor legale, pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de munca,
prevenirea accidentelor si a imbolnzvirii profesionale

Supravegheaza activitatea de paza a institutiei, verifica rapoartele intocmite de cétre agentii de securitate ai firmei
de paza;

Are obligatia sa previna sustragerea de bunuri si orice formi de risipd, si le fereasci de degradare i si le pastreze
potrivit prescriptiilor tehnice §i a ceior igienico-sanitare ;

Urmatreste modul in care personalul unitatii foloseste bunurile din patrimoniu si face propuneri in scris pentru
recuperarea pagubelor cauzate sau pentru imbunatatirea activitatii unitagii ;

Are obligatia de a aduce la cunostinfa conducerii unitatii, in scris, orice problema administrativa, despre toate
problemele ce ar putea greva buna functionare a unitatii, depsre cazurile in care personalul da dovada de
incorectitudine sau incapacitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu,:

47. Participa la toate formele de perfectionare a pregatirii profesionale;

48. Pentru bunul mers al activitatii in unitate executa si alte sarcini trasate de catre conducerea unitatii;

49. Pastreaza secretul profesional si isi manifesta in toate imprejurarile loialitatea fata de institutic.

50. Pastreaza documentele utilizate si le arhiveaza conform nomenclatoruluij arhivistic al unitatii ;

S1. Asigura conditiile de pastrare, depozitare si manipulare a numerarului aflat in casieria unitatii ;

52. Participa la constituirea, implementarea §i monitorizarea sistemului de control intern managerial

53. Aduce la cunostinta superiorului ierarhic propunerile de imbundtitire a sistemului de control intern managerial
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Prevenire si protectie in domenjul securititii $i sanatitii in munca si apirare impotriva incendiilor :
Completeaza fisele de instruire individuale;

60. Asigura informarea $i instruirea salariatilor in domeniul securitatii gi sAnatatii in munca, precum gi cea periodica

61.
62.

63.
64.
65.

66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.

73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

80.

81

$i suplimentara; ‘

Efectueaza instruirea la locul de munca, in grupe de maximum 20 de persoane;

Sé asigure fiecarui lucritor instruirea suficienta si adecvata in domeniul securitdfii si sAnatafii in munca sub
forma de informatii, instructiuni de Jucru, specifice locului de munca si postului sdu.

Efectueaza instruirile pe baza tematicilor intocmite §i aprobate :

Testeaza cunostintele in domeniul SSM de catre intreg personalul unitatii ;

Sé ia masuri si sa instruiasca lucratorii pentru a da posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa paraseasca imediat
locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent.

Urmareste realizarea activitafii de intretinere $i mentenanta planificata sau corectiva a echipamentelor de munca.
fntocmeste necesarul de dotare a lucatorilor cu echipament individual de protectie(EIP);

Verifica utilizarea EIP acordat de catre fiecare lucrator; f

Nu permite accesul la locul de munca al lucratorilor care nu utilizeaza EIP acordat;

Verifica modalitatea in care lucratorii respecta instructiunile proprii si procedurile de lucru;

A

Urméreste mentinerea in limite a conditiilor de mediu: iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperaturi,

Urmdreste amenajarea corecta a anexelor sociale (vestiare, grupuri sanitare);

Anuna imediat conducerea unitatii despre accidentele de munci;

la masuri de acordare a primului ajutor in caz de accident;

Verifica la lucratorii din subordine ¢4 execute serviciul intr-o stare fizici buna (inclusiv faptul de a nu se afla
sub influenfa bauturilor alcoolice) si s& poarte echipamentul de protectie din dotare

inso;este organele de control in actiunea lor pe teritoriul C.S.C. Fintinele si oferd informatiile solicitate de
organele de control in domeniul securitatii muncii; :

Mentine in permanentd legatura cu Compartimentul de Securitate i Sanatate in Munca din cadrul DGASPC
Prahova; :

sa isi insuyeasca si sa respecte prevederile legislatici in domeniul securitafii gi sinatatii in munca $i masurile de
aplicare a acestora;

Cunoaste si respecti cu strictete:

a) atributiile din fisa postului si a anexelor la fisa postului;

b) Contractul individual de muncai;

¢) Regulamentul Intérn al C.S.C. Fintinele;

d) RO.F.alCS.C. Fintinele;

e) Contractul colectiv de munca:

f) Codul de etica/conduiti al personalului;

2) Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale oferite de insitutie, persoanelor adulte
cu dizabilita(i si persoanelor varstnice:

h) Drepturilor beneficiarilor cazati in incinta unitaii ;

i) Legea 53/2003-codul muncii republicat;

J)  Normele de protectia muncii S.S.M-S.U.

k) Alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu DGASPC Prahova $i care are
legatura cu munca prestata in cadrul unitatii.

I) Legislagia privind gestionarea bunurilor, a inventarierii patrimoniului, privind angajarea
gestionarilor, precum si alte acte normative in vigoare care are legatura cu functia detinuta in
cadrul unitatii si a atributiilor postului ;

- Atributiile si raspunderile in domeniul securititii gi sAnatitii in munci :

a) Sa utilizeze corect, aparatura, echipamentele i alte mijloace necesare in exercitarea functiei detinute;

b) Sa utilizeze corect, echipamentul individual de lucru/protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sanu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor



d)

€)

)

g)

Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are motive

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protective;

Sa aduca la cunostinta directorului accidentele suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerine dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protecfia sanatatii gi securittii
lucratorilor;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora:

82. Atributiile si raspunderile privind masurile de aparare impotriva incendiilor ;

a)
b)
¢)
d)

€)

f)

D.

Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul institutiei,
proprietar, producator sau importator dupa caz ;

Sa intretina si sa foloseasca in scopul in care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor,
puse la dispozitie de conducatorul institutiei , proprietar, producator sau importator

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor ;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorul locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor ;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
imminent de incendiu; ' -

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor. | ‘

Sfera relationali a titularului postului '

Sfera relagionala interna: :

a) Relatii ierarhice:
- subordonat faa de: sef complex, coordonator de specialitate sau alte persoane desemnate de conducerea unitatii;
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate serviciile, birourile, compartimentele din cadrul C.S.C. Fintinele
¢) Relatii de control: nu este cazul '
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea unitatii ;

2

Sfera relationala externa:

a) cu autorita(i si institutii publice: D.G.A.S.P.C.Prahova si organe de control ale statului dupi caz . ce au legatura
cu functia §i sarcinile ce revin din aceasta ;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: dupa caz pentru realizarea sarcinilor de serviciu in limitele stabilite de
conducerea uniaii;

3;

Delegarea de atribufii §i competenfi**#**, magaziner

E. Intocmit de:

= Lo

F
|
2
3

G.

I
2.

3:

- Numele §i prenumele: ARDELEANU GEORGIANA ANCA
. Functia de co e: Sef complex
. Semnatura ..

. Data intocmirii . /ed O8 o&;ﬂq

- Luat la cunostinga de catre ocupantul postului

- Numele gi prenumele: .............0...................
. Semnatura ..............

Contrasemneaza:
Numele i prenumele:
Functia:

Semnatura .....
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PRAHOVA
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FISA'POSTULUI
Nr........

A. Informatii generale privind postul

I. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: INFIRMIER

3. Gradul/Treapta profesional/profesional:
4. Scopul principal al postului:

angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

a) asigurarea concordaniei dintre cerinfele si standardele postului, descrise in fisa postului, si calitatile
[

b} asigurarea unui sistem motivagional, care si d rmine cresterea performantelor profesionale individuale, prin

avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare,
-~ B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

N Lot

Mo

);

Studii de specialitate**: studii medii cu d plomé de liceu / studii generale atesate cu diploma de
absolvire sau adeveringa dupd caz. ‘ ‘
Perfectionari (specializiri): certificate de calificare infirmier,

Cunogtinje de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):nu este cazul

Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitdyi si aptitudini necesare: abilitéfi de comunicare, relationare i sociabilitate, abilitafi de
lucru in echipa, interventie prompt in solutionarea cazurilor. rezistenta la conditii de stres si contra
timp, observare, indeménare, calm, ribdare, promtitudine, corectitudine, respect, etc. }
(erinte specifice***: ny este cazul

Competenta manageriald**** (cunostinje d management, caliti{i si aptitudini manageriale): nu este
cazul

“. Atributiile postului:

I$i desfasoard activitatea sub indrumarea. superyizarea si responsabilitatea asistentilor medicali. Comunica in
permanenia cu cadrele medicale in vederea desfasurdrii in bune conditii a activitatii gi in concordantd cu
asigurarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitati si persoanelor varstnice;

Cunoaste numele. prenumele, particularitatile psihoindividuale, conditiile, gradul de mobilitate al beneficiariilor
din sectorul unde este repartizat; Cunoaste posibilitatile acesteia de adaptare a acestora in cadrul unitétii gi in
societate i participa la activitatile de integrare a beneficiarilor, conform planului individualizat de asistenta si
ingrijire/planului de interventie.

Raspunde de viata, securitatea, sinatatea fizi si morald a beneficiarilor din sectorul repartizat, pe toatd
perioada programului de lucru. Respecta dreptyrile beneficiarilor §i sesizeazd orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

Are obligatia de a avea o atitudine corecta, decenta §i grijulie fata de beneficiari in timpul seviciului gi foloseste
un limbaj civilizat in relatia cu acestia

Controleaza beneficiarii sositi in unitate, efectuand impreuna cu asistentul medical proces verbal de inventariere
si predare a valorilor gasite asupra acestora;

Participa la pastrarca. formarea si organizarea aylonomiei personale si sociale a beneficiarilor:

Acorda supraveghere §i sprijin. pentru efectuara toaletei zilnice a beneficiarilor, cu respectarea normelor de
igiend;
Acorda supraveghere si sprijin beneficiarilor pentru imbracat/dezbracat, incaljat/descaltat, deplasare;
Participdl la servirea mesei beneficiarilor, in sala de mese, cu respectarea normelor specifice de igiena:

- Serveste masa beneficiarilor. (activ si pasiv), atunci cand situatia o impune, asigurandu-le conditiile igienico-

sanitare conform normelor specifice de igiend, urnarind in permanenta deprinderile de ig.ieni §i autoalimentatie
ale beneficiarilor. Transporta alimentele de la blocul alimentare in saloane, atunci cand este cazul, cu
respectarea normelor igienico-sanitare;

- Anuna asistentul medical, atunci cand unul dintre beneficiarii aflati in grija sa, prezintd manifestiri deosebite

somatice, comportamentale sau stare generald alterata:



|

lg. ?regateste beneficiarii i 1i insoteste la administrarea tratamentului medical, la alte activitdti sauii
13 insoteste pe timpul transportului citre spital sau alte unitdfi sanitare atunci cind este nevoie;
14 Urmareste evidenta zilnica a prezenfei beneficiarilor in sectorul repartizat: Anungd imediat conducerea

unit@;@i/asi.steptul medical de serviciu in cazul in care un beneficiar pardseste unitatea firs acord (invoire),
15| Participa zilnic, alaturi de asistentii medicali, asi I

1stent social, ‘psibolog, la desfagurarea programului de activitate,

17 Prefis sau primeste tura de serviciu faptic §i s¢riptic - pe baza de semnatura in raportul de tura, caiet in care are

18

munca pand la sosirea schimbului, In caz de cprezentare a schimbului, anunid conducerea unitigii pentru a fi
' luate masurile necesare; ‘

Consemncazi in raportul de tura toate activitifile desfigurate, modul de efectuare a curafeniei si dezinfectici,
modul de desfagurare a servirii mesei la beneficiari, precum si alte activitaji desfisurate in timpul programului
' de lucru:

19/ Anunia orice deteriorare sau nefunclionare a obicctelor de inventar, survenite in timpul programului sau

20,/ Raspunde de bunurile materiale aflate in
nesupravegherii sau neglijenei. pagubele vor

rul sau iar dacd deteriorarea acestora s-a produs din cauza
imputate infirmierului de serviciu.

constatate la intrarea in tura, intocmindu-se wFs verbal de constatare si aduce la cunostinia administratorului;
se

21| Pregateste paturile si schimba Ienjeria, transport lenjeria de pat si de corp utilizatd, in saci speciali, la spalatorie

§

22, Efectueazi i raspunde de activitatea de intrejinere a curdleniei si de masurile igienico-sanitare in spagiile de

1 aduc lenjena curati n saci speciali. cu msp}ctama circuitelor igienice;

cazare, in cele de servire a mesei, a culoarelor de acees. a grupurilor sanitare si a spatiilor de petrecere a timpulu
liber ‘ ’

23.|Utilizeaza in mod eficient. materialele igienicorsanitare. de curdfenie si obicctele de inventar din dotarea unitafii,

curafema, dezinfectia §i pastrarea recipientelo
25. Aplica sub supravegherea asistentului medi
materialelor si‘sau echipamentelor aflate in dotare:

Cu respectarea consumurilor normate, prin luarca masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel,

inlaturarea oricarei neglijene in pastrarea si inistrarca bunurilor.

24 Efectueaza curatenia si dezinfectia zilnicd a dttﬁoarelor si a tuturor spafiilor accessate de beneficiari. Asigura
u

tilizate (galeti, mopuri etc. );
- programul de curdtenic §i dezinfectic a tuturor spatiilor,

26. | Depoziteazd materialele igienico-sanitare §1 de dezinfectic in spagii speciale, inchise, la care au acces doar

'infirmierii: -

7. |Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor nosocomiale:
8.|Acfioneaza cu onestitate si responsabilitate '1‘:1 concordanfa cu misiunea profesiei si standardele ocupationale
profesionale.

29. Poarté pe toata perioada programului de lucruf; echipament de protectie, ecuson si are o finuti vestimentari si

morala corespunzatoare;

. S PP . Lo a . »
30. |Participa la activitdgi in afara programului atuncl cand situagia o cere;

311

n situapia decesului persoanclor internate. pregatesc cadavrele §i asigura transportul acestora la morga.

sesiuni de informare organizate de institufic:
33. Respeeta programul de lucru in conformitate :
integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

32, |Participa la instryctajele periodice efectuate dI asistentul medical privind normele de igiena, precum i la alte

u graficul de lucru, aprobat de conducerea unitétii, §i foloseste

34. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta compkxlui §i nu se prezintd la program sub influenga bauturilor

37

alcoolice;

35. |Are obligatia de a se prezenta la biroul de conta*:ilitmc alunitdlii cand li se solicita de céitre persoanele desemnate
de conducerea unitéii §i de a semna de luare cunostin{a actele emise/dispuse de conducere. in conformitate
cu prevederilor legale. Motivul refuzului salarigtului in cauzi de a nu se prezenta si/sau de a nu semna de luare
la cunostinta sc justifica imediat, in scris, conducerii unitafii ;

36. Are obligatia de a iyi insusi si respecta zilnic,
la avizierul unitéii, dispuse si semnate de

dupé caz. in timpul programului de lucru toate aspectele afigate
cerea complexlui. Invocarea de citre salariat a necunoasterii

pectelor afigate la avizier nu este intemeiata. : , -3
‘unoastc §i respecté cu strictete atributiile din fisa postului, anexclor la fisa postului, contractului individual de
nunci prevederile cuprinse in

@) Regulamentl Intern al C.$.C. Fintinele;

) ROF al CS.C. Fintinele;
) Contractul colectiv de munci;

d) Codul de etica/conduité al personaluluildin cadrul C.8.C. Fintinele,



e) Standardele minime de calitate pen
dizabilitati si persoanelor vérstnice;

f) Drepturilor beneficiarilor cazafi Tn incinta unitaii :

8) Legea 53/2003-codul muncii republicat;

h) Normele de protectia muncii SSMSjU.

i) Alte legi speciale aplicabile in cadrul elaiei contractuale cu C.S.C. Finfinele.

Nerespectarea prezentelor atributii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii in

vigoare,

39/ Intretine in relatiile cu ceilalti salariati o relatie colegiald, de intrajutorare, fiind interzisi barfa,

calomnia, intriga, aducerea de prejudicii vietii personale a celorlalti salariati sau imaginii institutiei.

40| Semneazi condica de prezenia la intrarea i iesirea din serviciu.

41| Prezentele atribugii nu sunt limitative, an I avand obligatia de a indeplini si alte sarcini dispuse de

conducerea unitatii, conexe funcfiei pe care o degine, pentru bunul mers al activitagii unitaii.

Atributiile si raspunderile in domeniul sec il si s@ndtasii in munca

42, Sa utilizeze corect aparatura, echipamentele si altc mijloace necesare in exercitarca functiei definute;

43.|Sa utilizeze corect echipamentul individual d lucru/protectic acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il

pund la locul destinat pentru pastrare: ’

44./ Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivelor

de securitate proprii, in special ale maginilor, :Iarmmi, uncltelor. instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze

serviciile sociale oferite de insitutie, persoanelor adulte cu

3

oc

corect aceste dispozitive;
- S& comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorului desemnat orice sitnatic de muncd despre care aveli motive
intemeiate si o consideraji un pericol pentry securitatea §i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficients a
sistemelor de protectic;
46. S aduci la cunostinga sefiului ierarhic accidentele suferite de propria persoana:
47|84 coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucratorul desemnat, atit tmp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarca oricaror misuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca §1 inspectorii sanitari, pentru
protectia sandtafii §i sccuritiii lucrdtorilor;
48 {S4 isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sanatagii in munca §i masurile
de aplicare a acestora;
L\tﬂbutiile si raspunderile privind masurile de aparare impotriva incendiilor

49. 1S4 cunoasci i si respecte masurile de
institufici, proprietar, producitor say impo
50.|Sa intreina si si foloseasea in scopul in care
puse la dispoziyie de administrator, conducato
51.8a nu efectucze manevre nepermise sau modi
impotnva incendiilor

52.|Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorul locului de munca orice incileare a normelor de aparare
o impotriva incendiilor sau a oricirei situalii stabilitc de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum $i orice
defectiune sesizati la sistemele gi mstalatiile de aparare impotriva incendiilor ;
53.|8a coopereze cu salariaii desemnayi de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atribufii in domeniul apararii impotriva in ilor, in vederea realizdrii masurilor de apérare impotriva
incendiilor
54.|S4 actioncze, in conformitate cu procedurile s
iminent de incendiu;
55.|8a fumizeze persoanclor abilitate toate datcle $i inf;
incendiilor,

impotriva incendiilor, stabilite de admistrator, conducétorul
rdupa caz ;

fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor,
I institutiei , proprietar. producator sau importator

cén neautorizate ale sistemelor si instalafiilor de apérare

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a)|Relatii ierarhice:
subordonat fati de: scf complex, coordonator de specialitate , medic, asistent medical sau alte persoane
desemngte de conducerea unitégii;

- Buperior pentru: Nu este cazul

b)| Relatii functionale: Cu toate serviciile si birourile din cadrul complexlui care au legatura cu sfera sa de
activitate.
¢)(Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul




2. Sfera relationali extern:

Il Numele $i prenumele: ARDELEANU GEORGIANA ANCA
. Functia de conducere; Sef complex ‘
3 Semnatura ...

tla cunostingi de citre ocupantul postului

It Numele i prenumele: ...~ [
2\ Semndtura ...
nipw..........

G. Co*ltrasemnmii:

I/ Numele si prenumele:
2| Functia:
3| Semnétura .
4/Data .. .

* Functie de executie sau de conducere ' {

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvite sau diploma de bacalaureat).
** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/ torizafii prevazut/previzute de lege, dupi caz. |
**I* Doar in cazul functiilor de conducere.




