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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti. Soseaua Vestului, nr.14-16, organizeazi concurs pentru ocupares
postului vacant, de naturd contractuala, perioada nedeterminatd cu o duratd normala a timpului de munca dir
cadrul Complexului de Servicii Comunitare Fintinele al Directiei Generale de Asistentd Sociald s
Protectia Copilului Prahova, dupa cum urmeaza:

- 1 post referent I / M - studii medii din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Fintinele.
I. Conditii prev azute de ngca nr. 53/2003 Codul muncii, republlmta, cu modificirile si completirile

i (2) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admmlstratn, cu modlﬁcanle si completarile ulterioare:

a) are cetifenia romand sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte 1z
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul ir
Romania:

b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
republicati, cu modificarile §i completirile ulterioare:

d) are o stare de sdnitate corespunzatoare 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, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiel, infractiuni savarsite cu intenfiec care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarca:

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitarii 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 infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare. pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h);

1) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

j) prin exceptie de la conditia previzuta la lit. a) pot fi angajati §i cetafeni strdini, cu respectarea regimului
stabilit pentru acestia prin legislatia specifica i legislajia muncii.

I1.Conditii specifice conform fisei postului:

|. Pentru postul de referent /M
- studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat:
- vechime in munca: minim 2 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 atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;




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

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

- copia cametului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste
vechimea in munca §i 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.dgaspeph.ro);

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

- adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd de cétre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

- certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ca 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 infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invaamant,
sanitate sau protectie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in virstd, persoane cu dizabilitdfi 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 desfisuriirii concursului, angajarii si arhivérii, conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Directiei Generale de As:stcnta Sociala si Protectia
Copilului Prahova Soseaua Vestului nr. 14-16, Ploiesti si va consta in proba scrisa, in data de
10.07.2025, ora 10.00 si interviu in data de 15.07.2025.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova din Ploiesti, Soseaua Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pina la data de
02.07.2025, inclusiv, orele 15.00.

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

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

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare proba este de cel mult 1 zi lucritoare de
la data afisirii rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucrdtoare de la expirares
termenului de depunere a contestatiilor.

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

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

Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Directici Generale de Asistentd Sociala si Protectic
Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse ymdnef._




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI |
PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA |
Complexul de Servicii Comunitare Fintinele
Compartimentul DIRECTOR

FISA POSTULUI
N e

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: de executie

Denumirea postului: REFERENT

Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

Scopul principal al postului:
a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului si calitatile
angajatului: profesionale, aptitudinale i atitudinale ;
b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare.
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**: studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat
Perfectiondri (specializari): nu este cazul
Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
Limbi straine (necesitate i nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calita(i i aptitudini necesare:
- adaptabilitate la situatiile noi $i complexe:
- asumarca responsabilitatii fatad de actele proprii. inclusiv fata de eventualele erori;
- angajare §i perseverenta in actiuni:
- capacitate de consiliere argumentata si realista in solutiile propuse:
- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent:
- respect fata de lege si loialitate fatd de institutie:
- discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor $i datelor cu care vine in contact:
- comunicare i atitudine pozitiva fata de idei noi:
- capacitate de analizi si sinteza.
6.  Cerinte specifice®**: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):nu e
cazul '

e

C. Atributiile postului:
C.1. Atributii specific postului
Isi desfigoard activitatea sub indrumarea, supervizarea si responsabilitatea inspectorului de specialitate.
Comunica in permanenta cu personalul administrativ in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii.
Planifica si coordoneaza activitatea de gestionare a resurselor umane din cadrul unitatii;
Elaboreaza/intocmeste/redacteaza/inregistreaza/arhiveazi documentele legale privind gestionarea resurselor
umane din cadrul unitatii;
Gestioneaza (primeste. receptioneaza, elibereaza, pastreaza, sorteaza, aranjeaza. repartizeaza, conserva,
ordoneaza. depoziteaza, eticheteaza. urmareste, verifica, manipuleaza. securizeaza) bunurile unitatii aflate in
gestiunile incredintate;
6. Constituie, ordoneaza si gestioneaza arhiva unitatii;
7. Administreaza corespondenta unitatii: primeste, inregistreaza, sorteaza, distribuie, expediaza, claseaza
documentele;
8. Utilizeaza in mod eficient, materialele si obiectele de inventar din dotarea unitatii, cu respectarea
consumurilor normate, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricarei
neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor:
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9. Anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar. survenite in timpul programului sau
constatate la intrarca la program. intocmindu-se proces verbal de constatare.si aduce la cunostinta
administratorului;

10. Raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul sau iar daca deteriorarea acestora s-a produs din cauza
nesupravegherii sau neglijentei, pagubele vor fi imputate acestuia.

11. Participa la activitati in afara programului atunci cand situatia o cere;

12. Participa la instructajele periodice precum si la alte sesiuni de informare organizate in complex;

13. Respecta programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea complexului, si
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:

14. Nu consuma bauturi alcoolice in incinta complexului si nu se prezinte la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

I5. Respecta drepturile beneficiarilor precum si sesizeazi conducerii situaiile in care sigurana beneficiarilor
este pusa in pericol. a incidentelor de violentd sau abuz asupra beneficiarilor, situatii de nerespecatre a
prevederilor regulamentelor si procedurilor ;

16. Respecta declaratia de confidentialitate, privitoare la datele beneficiarilor si activitatile din serviciul social :

17. Cunoaste si respecta normele de protectia muncii si S.S.M.;

18. Are obligatia de a se¢ prezenta la biroul de contabilitate al unitatii cand li se solicita de catre persoancle
desemnate de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostinta a tuturor actelor emise/dispuse de
conducere, in conformitate cu prevederilor legale. Motivul refuzului salariatului in cauza de a nu se prezenta
si/sau de a nu semna de luare la cunostinta se justifica imediat, in scris, conducerii unitatii.;

19. Are obligatia de a isi insusi si respecta zilnic, sau dupa caz, in timpul programului de lucru toate aspectele
afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate de conducerea complexului. Invocarea de catre salariat a
necunoasterii aspectelor afisate la avizier nu este intemeiata;

20. Cunoaste si respectd cu strictete:

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

b) Contractul individual de munca:

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

d) R.O.F.al C.S.C. Fintinele:

e) Contractul colectiv de munci;

f) Codul de etica/conduita al personalului;

g) Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale oferite de insitufie, persoanelor adulte
cu dizabilitafi si persoanelor varstnice;

h) Drepturilor beneficiarilor cazati in incinta unititii ;

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
legdtura cu munca prestata in cadrul unitatii

21. Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul aviand obligatia a indeplini si alte sarcini dispuse de
conducerea unitatii, conexe functiei pe care o detine, pentru bunul mers al activititii unitatii.

C.2. Atributiile si raspunderile in domeniul securititii si sindtitii in muncai :

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

b) Sa utilizeze corect, echipamentul individual de lucru/protectic acordat $i, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarca arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii. uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive:

d) Sa comunice imediat angajatorului $i/sau lucratorilor desemnali orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucrétorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protective;

€) Sa aduca la cunostinta directorului accidentele suferite de propria persoana;

f) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a face posibila realizarea oricaror
mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sAnatatii
si securitatii lucratorilor;

g) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora:
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C.3. Atributiile si raspunderile privind masurile de aparare impotriva incendiilor :

a)
b)
c)
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.

D. Sfera relationali a titularului postului

1

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafa de: sef complex, coordonator de specialitate, inspector de specialitate sau alte persoane
desemnate de conducerea unitatii;

— supetior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul complexului
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: daca este cazul

Z

Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:doar daca este cazul
b) cu organizatii internafionale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: organizatii non-guvernamentale in domeniul protectiei sociale, daca este

cazul

3:

E.

Delegarea de atributii $i competenta*****;

intocmit de:

I. Numele $i prenumele: Necula Maria
2. Functia de conducere: Sef complex

3.

F.

1.
2.

Semnatura ........

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

* Functic dec exccutic sau de conducere )

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de ateslare a acestora (atestate cu diploma de abselvire sau diplomi de bacalaureat).
*** Sc va specifica obfinerea unui/unei aviz/sutonzatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*£2* Doar in cazul functilor de conducere.

*#*** Se vor rece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situagia in care salanatul sc afla in imposibilitatea de a-gi indeplini

atribuliile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delcgatii, concediu fara plata, suspendare. detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum §i numele persoanci/persoanclor. dupd caz, care le vale vor prelua prin delegare.
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