
Directia Genera!5 de Asistent6 SocialS gi Protectia
Copil ul ui Bistrita-N5s5 ud

Serviciul Achizitii Publice, Contractare Servicii Sociale,
Adminlstrativ, Patrimoniu, Tehnic

Qompartimentul Administrativ, Patrimoniu, Tehnic

FI9A POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului : ?ngrijitoare
3. Gradul/Treapta profesionalE: -
4. Scopul principal al postului: efectuarea activit5tilor de cur6tenie, igienizare

si dezinfectie in spatiile interioare gi exterioare aferente sediului Direcliei
Generale de Asisten!5 SocialS 9i Proteclia Copilului Bistrita-NSs5ud

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: medii
2. Perfection5ri (specializ5ri): nu este cazul
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator: nu este cazul
4. Limbi str6ine cunoscute: nu este cazul
5, Abilit5ti, calitEti gi aptitudini necesare:

- Grad mediu de initiativ5 gi creativitate;
- Autonomie in efectuarea competentelor specifice postului;
- Capacitate de atentie;
- Capacitate de lucru ?n echip6;
- Promptitudine gi eficient6 in executarea serviciului;
- P5strarea confidentialit5tii;
- Corectitudine gi fidelitate.

6. Cerinte specifice: nu este cazul
7. Competenta managerial5 (cunogtinte de management, calitdti gi aptitudini

manageriale): nu este cazul



C, I, Atributiile postului
1. AsigurS permanent cur5tenia la sediul Direcliei Generale de Asistenl6

SocialH 9i Protectia Copilului Bistrita-Nasaud: birouri, cabinete medicale,
s5li consiliere, holuri, grupuri sociale, etc.;

2. Realizeaza cur5tenia generalS/partrial6 corespunzdtor normelor igienico-
sanitare, efectu6nd toate actiunile care se impun: gtergerea prafului;
indep5rtarea p5ianjenilor; curdt5rea gi sp5larea ferestrelor; asipirarea,
m5turarea gi dezi nfectarea d ugumelelor; igienizarea g rupuri lor sa nita re;

3. Realizeazd cur5tenia curent5 ori de cSte ori este nevoie: m5turE gi

gterge zilnic spatiile de pe holurile institutiei, dezinfecteaz5 gi curita
zilnic bdile destinate beneficiarilor, gterge praful, golegte zilnic cogurile
din birouri;

4. CurEtS gi dezinfecteaz5 ori de c6te ori este cazul toaletele/grupurile
sociale gi completeazd graficul de cur5tenie 9i decontaminare (afigat in
grupurile sociale destinate beneficiarilor);

5. R5spunde ca Tn grupurile sociale destinate beneficiarilor sd existe in
permanenld s5pun 9i gervelele de unic5 folosin!5;

6, Efectueaz5 aerisirea periodicd a birourilor, cabinetelor, spatiilor comune,
etc.;

7. Asigura permanent cur5tenia in exteriorul sediului, pe spatiile verzi gi

terenurile aferente, astfe! inc6t, in orice moment, sectorul de care
r5spunde sE arate corespunz5tor din punct de vedere igienic Ai estetic;

8. Pafticip5 activ la toate actiunile de igienizare executate in unitate, in
functie de necesit5tile care apar;

9. Execut5 operatiile de cur5tenie cu cea mai mare atentie pentru a evita
accidentele;

10. R5spunde de utilizarea rationalS gi eficient6 a materialelor de cur6tenie
distribuite pentru efectuarea gi intretinerea cur5teniei;

11. Manevreaz5 solutiile gi detergentii cu m6inile protejate gi utilizeazd
echipamentul de protectie prev5zut de lege;

12. Depoziteazd corect degeurile menajere gi reziduurile alimentare in
tomberoane, contalnere sau alte recipiente, curHta gi dezinfecteaz5
oblectele in care se depoziteaz5 sau transportS degeurile;

13. Comunic5 cu personalul gi beneficiarii institutiei intr-o manier5
politicoasS, evitdnd conflictele;

14. Particip5 la cursurile de perfectionare gi la formele de preg5tire
profesionalS, organizate potrivit legii.

II. Atribulii cu caracter general
1. Cunoagte gi respect6 normele igienico-sanitare gi mdsurile de protectie

impotriva virusului hepatitei B, HIV 9i SARS-COV2;



Cunoagte 9i respect5 reglement5rile in vigoare privind prevenirea,
controlul gi combaterea infecliilor nosocomiale; efectueaz5 controale
medicale periodice conform prevederilor legale in domeniu;
Particip5 in mod activ la cursurile de instruire conform planului anual
de instruire gi !a cursurile de formare continuS;
Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Directiei Generale de
Asistent5 Socia!5 9i Protectia Copilului Bistrita-NEsEud prin serviciile
furnizate;
Se preocup5 continuu pentru formarea profesionalS, in ceea ce privegte
cunoagterea problematicii protecliei copilului;

6, Rispunde de intocmlrea la timp 9i in bune condilii a tuturor lucr5rilor
solicitate de geful serviciului sau a Dirediei (rapoarte de activitate,
planificarea activit5tilor, situatii statistice, etc);

7. Particip5 in mod constant la reuniunile de grup 9i la reuniuni de formare
profesionalS;

B. SolicitE, in scris, efectuarea concediului de odihnS, cu 15 zile inainte de
prima zi de concediu, respect6nd planificarea concediilor pe anul in curs,
intocmitd de geful serviciului,nominalizSnd persoana care Tl inlocuiegte 9i
acordul acestuia;

9. R5spunde de indeplinirea integralS gi la termen a atribuliilor prev5zute
prin figa postului sau a oric5ror sarcini incredinlate, in condiliile legii;

10. Respect6 disciplina muncii gi relatlile ierarhice in indeplinirea atribuliilor
de serviciu;

11. AplicS, procedurile operationale ale seruiciului, Tn funclie de activitSlile
procedurabile pe care le realizeazd, conform fi9ei postului;

12. Cunoagte 9i respect5 prevederile Codului administrativ, conform
Ordonantei de urgent5 nr.5712019 9i normele de eticS;

13. Cunoagte 9i respect6 regulile ce se impun, referitoare la prevenirea 9i
stingerea incendiilor;

14. Cunoagte gi respect5 normele de colectare selectiv5 a degeurilor,
conform dispozitiei directorului general;

15. Identific5 riscurile pe care le presupune activitatea pe care o
desfSgoara, le semnaleazS responsabilului cu registrul general al
riscurilor pe compartiment 9i asigur5 m5suri pentru diminuarea 9i
eliminarea acestora, in limita posibilit5tilor;

16. Cunoagte gi respectd regulile de protectie a muncii, prev5zute de actele
normative in vigoare gi Regulamentul Intern, pentru tipurile de actlvitSli
desf5gurate;

L7. In orice situatie care pune in pericol securitatea, integritatea corporalS
sau viata copiilor/beneficiarilor ori a personalului, indiferent de natura

2,

3.

4.

5.



perlcolului, anunt6 in acest sens serviciul de urgentd Ltz, precum 9i
cond ucerea seruici ul ui/Di recliei;

18. R5spunde de inventar, de bunurile tncredintate gi de utilizarea corect5 a
aparaturii gi echipamentelor din dotare;

19. Respect5 programul de lucru gi semneaz6 condica de prezen!5;
20. Indeplinegte orice alte atribulii, conform legislaliei, la solicitarea gefului

de serviciu 9i a conducerii Dlrecliei.

D, Sfera relationalE a titularului postului
1. Sfera relational5 internd:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de geful Serviciului Achizigii Publice, Contractare Servicii

Sociale, Administrativ, Patrimoniu, Tehnic Ai directorul general.
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu funclionarii publici 9i personalul contractual din

cadrul DirecJiei Generale de Asistent5 SocialS gi Proteclia Copilului Bistrila-
NEsEud

c) Rela[ii de control:nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relational5 externS:
a) cu autorit5ti gi institutii publice: nu este cazul
b) cu organizati! internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii gi competentd: in perioada efectu6rii concediului de
odihnS, in conditille incapacit5tii temporare de munc5 sau in alte situalii bine
motivate atributiile vor fi indeplinite de c5tre ., persoanE angajat5 in
cadrul aparatului propriu al Direcliei Generale de Asisten!5 SocialS gi Proteclia
copilului Bistrita-NdsEud, cu atributii identice Tn figa postului.

E. tntocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere: 9ef Achizilii Publice, Contractare Servicii

cSociale, Administrativ, Patri
3. Semn5tura:
4. Data Intocmirii:

F. Luat Ia cunogtint6 de c5tre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:
2. Semndtura:
3. Data:


