ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA OPIUEEUNIA GENERALA DE
Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16 ASISTENTA SOCIALA §| PROTECTIA
Telefon: 0244-586.100, 511.400, 586.095, fax: 0244-586.148 COPILULYJ PRAHOVA

u
Web: www.dgaspeph.ro; e-mail: office@dgaspeph.ro HF 43330, 13 AUG 2024
Numar notificare A.N.S.P.D.C.P. 12182 e 153 =

ANUNT

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor vacante
perioada nedeterminata cu o duratd normala a timpului de munca, din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
Puchenii Mari al Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia C opilului Prahova:

- | post infirmier - studii medii/generale;
- I inspector de specialitate I1/S - studii superioare.

L. Conditii previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile si completiirile

ulterioare, si cerintele specifice prevazute 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 romana sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia 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 §i completarile ulterioare:

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
Justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa 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 fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{a a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

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

i) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

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

I1. Conditii specifice conform fisei postului:

» pentru postul de infirmier/M:G:
- studii medii/generale;
- certificat de calificare profesionali sau echivalent - infirmier;
- vechime in munci : 6 luni-1 an.
» pentru postul de inspector de specialitate 11/S:
- studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor
economice;
- vechime in specialitate minim 4 ani.




Dosarele candidatilor vor cuprinde:

- formular de inscriere la concurs tip care se procura 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 nastere, casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

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

- copia carnetului de munci, 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
procurd 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, dupa caz, extrasul de pe cazierul Judiciar;

- adeverinta medicala care si ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberati de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

- certificatul de integritate comportamentala din care sa reias ¢ nu s-au comis infractiuni previzute la art.

sau evaluarea psihologici 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 arhivirii, conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Complexului de Servicii Comunitare Puchenii Mari al Directiei
Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Prahova com. Puchenii Mari, sat. Miroslavesti nr. 90
si va consta in proba scrisd, in data de 04.09.2024, ora 10.00 si interviu in data de 09.09.2024.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia
Copilului Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pani la data de
28.08.2024, inclusiv, orele 15.00.

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 lucritoare de la data
finalizirii fiecarei probe.

Termenul de depunere a contestafiilor pentru fiecare proba este de cel mult 1 zi lucriitoare de la
data afigirii 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 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 Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane.
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CONCURS PENTRU OCUPARE POST VACANT INFI
SIINSPECTOR DE SPECIALITATE II/S

in cadrul C.S.C. Puchenii Mari

Bibliografie - infirmier/G

1. Ordinul Ministerului Sanatitii, nr.1761/2021, actualizat, pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice si private, evaluarea
eficacititii procedurilor de curiitenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile
recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de
evaluare a derulirii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia.

2. Fisa postului
3. Ghid pentru Infirmiere —Asociatia Equilibre, Editura I’Entreprise Humanitaire;

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

TEMATICA

1. Ordinul Ministerului Sanatatii, nr.1761/2021, actualizat, pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice §i private, evaluarea
eficacititii procedurilor de curiitenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile
recomandate pentru dezinfectia miinilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de
evaluare a deruliirii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia

Anexa Nr. 1 NORME TEHNICE privind curifarea, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare
publice si private;

Anexa Nr. 3 PROCEDURILE recomandate pentru dezinfectia miinilor, in functie de nivelul de
risc;

2. Fisa postului;

- Atributii



3. Ghid pentru Infirmiere — Asociatia Equilibre, Editura I’Entreprise Humanitaire;
- Notiuni de igiena: infectii interioare; igiena;

- Rolul infirmierei in viata persoanei asistate : deontologie profesionali, autonomia persoanei

asistate, comunicarea institutional, autonomie/demnitate/valorizare; rolul, atributiile si profilul
infirmierei;

- Persoanele bolnave: starea de sanatate si starea de boali; semne de boali, patul bolnavului,
mobilizarea si schimbarea pozitiei bolnavului, primul ajutor, pozitiile bolnavului, alimentatia
bolnavului, regimuri alimentare;

4. Ordinul nr. 82/2019, actualizat, privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi - Anexa 1;

Modulul I'V-Activititi si servicii — Standard 4 - ingrijire si asistenti

Bibliografie - inspector de specialitate 1I/S

1. Legea — cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificirile si completiirile ulterioare.

2. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.

3. Fisa de post.

TEMATICA

1. Legea — cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificirile si completirile ulterioare.

1. CAP. II - Salarizare
Sectiunea 1 - Sistemul de stabilire a salariilor de bazi, soldelor de functie/salariilor de
functie, indemnizatiilor de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar
Sectiunea 3 - Sporuri

2. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.

1. Titlul II - Contractul individual de munci
Cap.1 - incheierea contractului individual de munci
Cap. II - Executarea contractului de munci
Cap. IV- Suspendarea contractului individual de munci

2. Titlul III - Timpul de munci si timpul de odihni
Cap.I- Timpul de munci
Sectiunea 1 — Durata timpului de munci
Sectiunea 2 - Munca suplimentari
Sectiunea 3 - Munca de noapte
Sectiunea 4 - Norma de munca



3. Principalele atributii ale postului

Propunem ca loc de desfasurare a concursului,

sediul Complexului de Servicii Comunitare Puchenii
Mari, situat in comuna Puchenii Mari, sat Miros|

avesti, nr.90, judetul Prahova.

SEF COMPLEX,
PAUN




Complex de Servicii Comunitare Puchenii Mari

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11/S

4. Scopul principal al postului: organizarea si mentinerea evidentei personalului si salarizarii;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiintelor
economice.
2. Perfectionari (specializari): curs de perfectionare in domeniul contabilitate/resurselor umane
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati de comunicare;
- aptitudini generale de invatare, de planificare §1 organizare a activititii pe care o desfasoari;
- 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 echipa si independent;
- capacitate de analiza, sinteza si de gasire a unor solutii;
- capacitate relationala:
- capacitate de gestionare eficienta a resurselor alocate;
- echilibru emotional:
- rezistenta la oboseala si solicitari efective si intelectuale;
6. Cerinte specifice***: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Atributiile postului:

1. Cunoaste si respecta legislatia specifica functiei detinute, codul de conduiti al personalului
contractual al C.S.C. Puchenii Mari, codul deontologic profesional:
2 lntocmeste statul de personal al unitatii;

3. Intocmeste statul de functii si organigrama unitdtii, aprobate de seful complexului;

personalului contractual din institutiile publice, sporurile prevazute de lege si CCM in vigoare sau
de alte drepturi aplicabile salariatilor, dupa caz;

5. Tine evidenta concediiilor de odihna, a concediilor medicale $i a concediilor fara plata;

6. Intocmeste actele aditionale la contractual individual de munca al angajatilor ori de cate ori
intervin modificari in legaturd cu vechimea in munca, salariu] sau alte modificari prevazute de
lege.

1; intocmeste toate documentele statistice si financiare care derivi din statul de plata;



8. Tine evidenta tuturor retinerilor ce se efectueaza din salarii;
9. Intocmeste ordine de plata pentru salarii i le transmite citre D.G.A.S.P.C. Prahova, pentru a fi
platite;
10. Intocmeste referate catre D.G.A.S.P.C. Prahova privind emiterea notelor de serviciu, a
dispozitiilor;
11. In baza dispozitiei de imputernicire emisa de conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova, intocmeste si
inregistreaza dispozitiile de stabilire si acordare a drepturilor salariale conform prevederilor legale,
in registrul unic, intocmit la nivelul C.S.C. Puchenii Mari, care este inregistrat la sediul
D.G.A.S.P.C. Prahova:
12. Realizeazi urmarirea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
cadrul unitatii;
13; inregistreazé fisele de post in Registrul de evidenta a acestora;
14.Tine evidenta garantiilor gestionarilor, urmareste valabilitatea documentelor din dosarul
gestionarilor;
15. fntocmeste adeverinte si alte documente solicitate de salariati;
16. Asigura aplicarea legislatiei in domeniul resurselor umane. Asigura concordanta intre cerintele
si standardele descrise in fisa postului si calitatile angajatului: profesionale . aptitudinale si
atitudinale.
17 intocmeste toate documentele justificative care stau la baza salariilor: mod de calcul concedii
medicale, pontaje etc.;
18. Pastreazi secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor la care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces:
19. Manifesti politete si profesionalism in timpul controlului activitatii sale, de citre conducerea
unitatii sau de citre alte organe competente;
20. Asigura in conditiile legii intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor de
recrutare, a examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioara, promovarea in
grade/functii superioare a salariatilor;
21, intocmeste si elibereazi actele necesare dosarului de pensionare, a dosarului pentru obtinerea
indemnizatiei de somaj si a celei de maternitate, conform legislatiei in vigoare;
22. Are obligata de a purta pe perioada programului de lucru, ecuson si de a avea o tinuta
vestimentara si morali corespunzatoare;
23. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program sub influenta
bauturilor alcoolice;
24. Completeaza registrul de intrari-iegiri documente;
25. Runoagte si respecta normele de protectia muncii, PSI si raspunde administrativ, disciplinar
sau contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu;
26. Cunoaste si respecta cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in R.O.F., in
Regulamentul intern, in Contractul Colectiv de munci, in Codul de Conduita al personalului
contractual din cadrul C.S.C. Puchenii Mari si alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei
contractuale ;
27. Sesizeaza conducerea complexului daci personalul incalei prevederile legale din C.LM., R .,
R.O.F., Codul de conduita al personalului contractual din cadrul C.S.C. Puchenii Mari :
28. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitdtii in conditiile legii ;
29. Prezenta fisa se va completa de cate ori este nevoie in functie de noile reglementari legale in
vigoare ;

Protectia datelor cu caracter personal

* sd nu divulge nimanui datele cy Caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati
de catre superiorul sau ierarhic;



* $4 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu

sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic:

* $4 nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afara societatii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc ethnic;

[—

Atributiile si rispunderile in domeniul securitatii i sanatitii in munca -SSM

Sa utilizati corect, aparatura, echipamentele si alte mijloace necesare in exercitarea functiei
detinute;

Sa utilizati corect, echipamentul individual de lucru/protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoiati sau si il puneti la locul destinat pentru pastrare;

S& comunicati imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care aveti motive intemeiate si o considerati un pericol pentru securitatea sl sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduceti la cunostinta sefului de complex accidentele suferite de propria persoani;

Sé cooperati cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii §i securitatii lucratorilor:

Sa va insusiti si sa respectati prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora-Legea 319/2006 actualizata;

Atributiile si rispunderile privind misurile de aparare impotriva incendiilor-PSI

a) Sa cunoasteti si sa respectati masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
lucratorul desemnat cu SSM/PSI, conducitorul institutiei, sau dupa caz;

b) Sa intretineti si sa folositi in scopul in care au fost realizate, dotirile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, producitor
sau importator;

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

d) Sa comunicati, imediat dupa constatare, conducatorului 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 cooperati cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor ;

f) Sa actionati, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

g) Sa furnizati persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care aveti cunostint,
referitoare la producerea incendiilor.



D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relaionala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa de: sef complex, coordonator personal de specialitate
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toti angajatii unitatii
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: prin delegare, daca este cazul

2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atribufii §i competena*****. persoanei nominalizate prin cererea de concediu de
odihna a titularului postului sau prin noti interni a sefului de complex a tuturor atributiilor de post
din prezenta figa.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Coordonator personal de specialitate
3. Semnatura .....

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

2. Semnatura ...,

3.Data.....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: sef complex
3. Semnitura .....
4.Data .....

* Functie de executie sau de conducere

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

*HREX* Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoand in situatia in care salariatul



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA

SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA

Complex de Servicii Comunitare Puchenii Mari

FISA POSTULUI
1, —
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului:infirmier
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: nu este cazul
4. Scopul principal al postului:

a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului si

calitatile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale.

b) 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

1. Studii de specialitate**: generale

2. Perfectionari (specializiri): curs de infirmier, curs norme fundamentale de igiena

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

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

5. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: De comunicare, lucru in echipd, observare, indemanare,
calm, rabdare, promtitudine, corectitudine, respect, capacitatea gestiondrii situatiilor de criza in relatia
cu beneficiarii.

6. Cerinte specifice***: nu este cazul

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

C. Atributiile postului:

- Cunoaste conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de adaptare in
cadrul unitatii si in societate si 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, sinatatea fizica si morald a persoanelor incredintate, pe toata perioada
programului de lucru. Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal
asupra beneficiarilor;

- Participd la formarea §i organizarea autonomiei personale si sociale a beneficiarilor;

- Raspunde de efectuarea curiteniei 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 si curtii unitatii, in sectoarele repartizate de asistentul medical, sau in functie
de necesitatile unittii;

- Efectueaza dezinfectia zilnica a mobilierului din saloane, asigurd curafenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate sub supravegherea asistentului medical;

- Efectueaza si raspunde de ordinea si curdtenia in sifonierele cu imbricaminte din sectorul repartizat,
colaborand cu instructorii de ergoterapie si cu beneficiarii:

- Acordad supraveghere sau sprijin, dupa caz, pentru efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor, cu
respectarea normelor de igiena;

- Acorda supraveghere sau sprijin, dupa caz, beneficiarilor pentru imbrdcat/ dezbracat, inciltat/
descaltat, deplasare, taierea unghiilor;

- Asigura igiena corporali a beneficiarilor cu nevoi de ingrijire de bazi. Pentru beneficiarii imobilizati
la pat efectueazi periodic manevrele de prevenire a escarelor.

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



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

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

- Colaboreaza cu asistentul social, psiholog, instructor de ergoterapie si alt personal dispus de
conducerea unitatii, in vederea activitatilor de recuperare si reabilitare a beneficiarilor:

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

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

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

- Supravegheaza si raspunde de prezenta beneficiarilor care au tendinta de a parasi unitatea fara bilet
de invoire;

- Schimba lenjeria §i imbracidmintea si efectueazi toaleta beneficiarului cu incontinentd imediat ce
constata ca este necesar. Rufele murdare vor fi clatite si uscate, depozitindu-se separat, intr-un sac de
plastic, pentru a fi predata la spalatorie;

- Gestioneaza si raspunde de echipamentul in folosinta al beneficiarilor, ii indruma sl 1i ajuta pe acestia
la curatarea echipamentului, la efectuarea unor mici reparatii ale hainelor sau incéltamintei. Se ocupa
ca finuta vestimentard a beneficiarilor si fie corespunzitoare (curata si in concordantd cu sezonul),
urmarind formarea unor bune deprinderi de ordine, de igiena personala, grija si respect fata de bunurile
mobile sau imobile pe care le utilizeaza (proprii sau de folosinti comuna);

- Pregdteste imbracamintea si incaltimintea pentru beneficiarii care necesiti sprijin pentru imbracat/
dezbracat, incaltat/ descaltat, respectiv pijamale si lenjerie intima curata pentru somnul de dupa-amiaza
sau din timpul noptii;

- Urmareste circuitul echipamentului si cazarmamentului in folosinta (la spalatorie); transporti lenjeria
murdara la spalatorie si colaboreaza cu acesta, cu spaldtoreasa si cu administratorul pentru o buna
gestionare a acestor bunuri; Se preocupi ca echipamentul si prosoapele sa poarte monograma si si aiba
agatatoare;

- Pregateste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie si 1i insoteste pe cei care au
nevoie de sprijin, la grupurile sanitare, la baie, la masi sau la activitdtile de recuperare si reabilitare sau
de timp liber desfasurate in cadrul atelierelor/ cabinetelor de specialitate, respectiv in cluburi, camere
de zi sau in curte, conform planificarii activitatilor zilnice;

- Participd la efectuarea triajului epidemiologic 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 fetele de masa
necesare, respectand normele specifice igienico-sanitare la servirea in sala de mese sau la dormitor,
dupd caz, urmérind in permanent formarea si pastrarea deprinderilor de igiena si autoalimentatie ale
beneficiarilor. Transportid alimentele de la blocul alimentar in saloane, atunci cind este cazul, cu
respectarea normelor igienico-sanitare specifice. Serveste masa beneficiarilor imobilizati, la cameri;
supravegheaza atent in timpul meselor beneficiarii cu tulburari de deglutitie sau care au problem la
inghitirea hranei pentru a preveni accidentele prin asfixie mecanica cu bol alimentar;

- Stinge lumina in dormitoare si trezeste beneficiarii dimineata la orele fixate prin orarul zilnic aprobat
de seful de centru;

- Dimineata, urmireste ca fiecare beneficiar si meargd la baie pentru a-si efectua toaleta zilnica
(spalarea pe fatd, maini, dinti); in colaborare cu instructorul de ergoterapie, urmareste ca fiecare
beneficiar sd aibe prosop curat, sdpun, periuti personala si alte materiale igienico-sanitare necesare
efectudrii toaletei. Acolo unde se impune, spala el insusi beneficiarul care nu poate sau nu vrea sa 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 aceasta 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 indrumarea, supervizarea §i responsabilitatea asistentilor medicali.
Comunica in permanenta cu cadrele medicale in vederea desfasurarii in bune conditii a programului
zilnic i pentru asigurarea unor servicii de ingrijire a beneficiarilor la standardele de calitate;

- Raspunde de viaa, securitatea si sindtatea beneficiarilor pe toata perioada programului sdu de lucru.



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

- Consemneaza, in caietul de rapoarte de activitate/ caiet de procese verbale de predare-primire,
activitatile administrative si gospodaresti desfasurate, modul de efectuare a curiteniei si dezinfectiei,
modul de desfasurare a servirii mesei beneficiarilor, precum si activititile desfisurate cu beneficiarii,
cazurile de plecéri din unitate cu sau fara bilet de invoire, interniri 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 munca; anunta conducerea unitatii pentru a
fi luate masurile necesare;

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

- Respectd drepturile beneficiarilor si sesizeaza in scris orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor;

- Controleaza 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 unititi sanitare atunci cand este
nevoie, la solicitarea asistentului medical;

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

- Raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul siu, 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 si obiectele de inventar din
dotarea unitatii, prin luarea mésurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricarei
neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor. Asigurd pastrarea obiectelor utilizate ( galeti,
mopuri, maturi, firase, cosuri pentru gunoi, etc. ):

- Depoziteaza materialele igienico-sanitare, de curitenie si de dezinfectie in spatii speciale, inchise, la
care au acces doar infirmierii;

- Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul s1 combaterea infectiilor
nosocomiale;

- Actioneazi cu onestitate si responsabilitate in concordanti cu misiunea profesiei si standardele
ocupationale profesionale;

- In situatia decesului unui beneficiar, pregitesc cadavrul si asigura insotirea la morga, 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 si are o tinutd
vestimentara si morala corespunzitoare;

- 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 igiend, precum si la alte sesiuni de informare
organizate in centru;

- Respecta programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de seful de centrul 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 prezinta la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- Cunoaste si respecta normele de securitate si sinitate in munci si de prevenire si stingere a
incendiilor;

- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate si resurse umane” al unititii la solicitarea
persoanelor desemnate de conducerea unitatii i de a semna de luare la cunostinta a tuturor actelor
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nu se prezenta si/ sau de a nu semna de luare la cunostinti se justifica imediat, in scris, conducerii
unitatii;

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

- Cunoaste i respecti cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in Regulamentul
Intern al C.S.C. Puchenii Mari , Regulamentul de Organizare si Functionare al C.S.C. Puchenii Mari,
Codul de Etica aplicabil in cadrul C.S.C. Puchenii Mari, Legea 53/2003-codul muncii republicat si
alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu C.S.C. Puchenii Mari.

- 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 aplicd procedurile operationale specifice functiei si standardele de calitate pentru
serviciile sociale aplicabile pentru cele doua componente ale complexului: Ordin 82/20219 Anexa 1 si
Ordin 29/2019 , Anexa 4

- Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinar 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 activitatii unitatii.

Atributii si obligatii

- Fiecare angajat trebuie sd isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

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

- Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare:;

- S@ nu procedeze la deconectarea, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivlor
de securitate proprii, in special ale echipamentelor tehnice, aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

- S& aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

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

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

- Sa 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relational interna:

a) Relatii ierarhice:

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

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

2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati i institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul



¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atribufii §i competenta*****. ny este cazul

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Coordonator personal de specialitate
3. Semnitura ...,

F. Luat la cunostin{a de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

3.Data ...

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....
4.Data.....



* Functie de executie sau de conducere

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

*¥¥¥* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoani in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



