Directia Generalé de Asistentd Sociald si Protectia

Copilului Bistrita-Nasaud Aprob
g/g//w«eral

Diregt:
Serviciul Achizitii Publice, Contractare Servicii Sociale, S
Administrativ, Patrimoniu, Tehnic

Compartimentul Administrativ, Patrimoniu, Tehnic

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: ingrijitoare

3. Gradul/Treapta profesionald: -

4. Scopul principal al postului: efectuarea activitatilor de curatenie, igienizare
si dezinfectie in spatiile interioare si exterioare aferente sediului Directiei

Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud

B. Conditji specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: medii
2. Perfectiondri (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nu este cazul
4. Limbi strdine cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Grad mediu de initiativa si creativitate;
- Autonomie in efectuarea competentelor specifice postului;
- Capacitate de atentie;
- Capacitate de lucru in echipd;
- Promptitudine si eficienta in executarea serviciului;
- Pastrarea confidentialitatii;
- Corectitudine si fidelitate.
6. Cerinte specifice: nu este cazul
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul
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Atributiile postului

Asigura permanent curatenia la sediul Directiei Generale de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud: birouri, cabinete medicale,
sali consiliere, holuri, grupuri sociale, etc.;

Realizeaza curatenia generala/partiala corespunzator normelor igienico-
sanitare, efectuand toate actiunile care se impun: stergerea prafului;
indepdrtarea pdianjenilor; curdtarea si spalarea ferestrelor; asipirarea,
maturarea si dezinfectarea dusumelelor; igienizarea grupurilor sanitare;
Realizeaza curdtenia curentd ori de cate ori este nevoie: madtura si
sterge zilnic spatiile de pe holurile institutiei, dezinfecteaza si curata
zilnic baile destinate beneficiarilor, sterge praful, goleste zilnic cosurile
din birouri;

. Curdta si dezinfecteaza ori de cate ori este cazul toaletele/grupurile

sociale si completeaza graficul de curatenie si decontaminare (afisat in
grupurile sociale destinate beneficiarilor);

. Raspunde ca in grupurile sociale destinate beneficiarilor sa existe in

permanenta sapun si servetele de unica folosinta;

Efectueazad aerisirea periodica a birourilor, cabinetelor, spatiilor comune,
etc.;

Asigura permanent curdtenia in exteriorul sediului, pe spatiile verzi si
terenurile aferente, astfel incat, in orice moment, sectorul de care
raspunde sd arate corespunzator din punct de vedere igienic si estetic;

. Participa activ la toate actiunile de igienizare executate in unitate, in

functie de necesitdtile care apar;

Executd operatiile de curdtenie cu cea mai mare atentie pentru a evita
accidentele;

Raspunde de utilizarea rationala si eficientd a materialelor de curdtenie
distribuite pentru efectuarea si intretinerea curdteniei;

Manevreaza solutiile si detergentii cu mainile protejate si utilizeaza
echipamentul de protectie prevazut de lege;

Depoziteaza corect deseurile menajere si reziduurile alimentare fin
tomberoane, containere sau alte recipiente, curdta si dezinfecteaza
obiectele in care se depoziteaza sau transportd deseurile;

.Comunica cu personalul si beneficiarii institutiei intr-o manierd

politicoasa, evitand conflictele;

.Participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregdtire

profesionald, organizate potrivit legii.

Atributii cu caracter general
Cunoaste si respectd normele igienico-sanitare si masurile de protectie
impotriva virusului hepatitei B, HIV si SARS-COV2;
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Cunoaste si respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea,
controlul si combaterea infectiilor nosocomiale; efectueaza controale
medicale periodice conform prevederilor legale in domeniu;

Participd 1n mod activ la cursurile de instruire conform planului anual
de instruire si la cursurile de formare continud;

Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud prin serviciile
furnizate;

Se preocupd continuu pentru formarea profesionald, in ceea ce priveste
cunoasterea problematicii protectiei copilului;

Raspunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrérilor
solicitate de geful serviciului sau a Directiei (rapoarte de activitate,
planificarea activitatilor, situatii statistice, etc);

Participd in mod constant la reuniunile de grup si la reuniuni de formare
profesionala;

. Solicita, in scris, efectuarea concediului de odihnd, cu 15 zile inainte de

prima zi de concediu, respectand planificarea concediilor pe anul in curs,
intocmitd de seful serviciului,nominalizédnd persoana care il inlocuieste si
acordul acestuia;

. Raspunde de indeplinirea integrald si la termen a atributiilor previzute

prin fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in conditiile legii;
Respecta disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor
de serviciu; ‘

Aplica, procedurile operationale ale serviciului, in functie de activitétile
procedurabile pe care le realizeaza, conform fisei postului;

Cunoaste si respecta prevederile Codului administrativ, conform
Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 si normele de etic3;

Cunoaste si respecta regulile ce se impun, referitoare la prevenirea si
stingerea incendiilor;

Cunoaste si respecta normele de colectare selectivd a deseurilor,
conform dispozitiei directorului general;

Identifica riscurile pe care le presupune activitatea pe care o
desfasoara, le semnaleazd responsabilului cu registrul general al
riscurilor pe compartiment si asigurd mdsuri pentru diminuarea si
eliminarea acestora, in limita posibilitatilor;

Cunoagte si respecta regulile de protectie a muncii, prevazute de actele
normative in vigoare si Regulamentul Intern, pentru tipurile de activitati
desfagurate;

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




pericolului, anuntd in acest sens serviciul de urgenta 112, precum Si
conducerea serviciului/Directiei;

18. Raspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corectd a
aparaturii si echipamentelor din dotare;

19. Respectd programul de lucru si semneazd condica de prezentd;

20. Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea sefului
de serviciu si a conducerii Directiei.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de seful Serviciului Achizitii Publice, Contractare Servicii
Sociale, Administrativ, Patrimoniu, Tehnic si directorul general.
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nadsaud
c) Relatii de control:nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
C) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competentd: in perioada efectudrii concediului de
odihng, in conditiile incapacitdtii temporare de muncd sau in alte situatji bine
motivate atributiile vor fi indeplinite de catre .......... , persoanad angajatd in
cadrul aparatului propriu al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Bistrita-Nasdud, cu atributii identice in fisa postului.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef
Sociale, Administrativ, Patrimahj

3. Semnatura:

4. Data intocmiri: /—\é
F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:

rvici IAch|2|t|| Publice, Contractare Servicii




