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A. Informatii generale privind postul
l.Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului : Inspector Specialitate (administrativ),
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalS: grad profesional debutant, S
3. Scopul principal al postului: organizarea activit5tilor administrativ-
gospod5resti din cadrul Caselor de Tip Familial Beclean, asigurarea
gestion5rii, p5str5rii si justa folosire a tuturor bunurilor din patrimoniul
unitSlii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
l.Studii de specialitate: studii universitare de licen!5 absolvite cu diplomS
de licen!5 sau echivalent5 in domeniul de licentd - stiinte economice,
stiinte administrative;
2.Perfection5ri (specializSri): nu este cazul;
3.Cunogtinte de operare/programare pe calculator: Procesare text: nivel
mediu; calcul tabelar: nivel bazl; Aplicatie de pogt5 electronicS, utilizare
internet gi managementul e-mailurilor: nivel mediu. Utilizare programe
specifice de registraturd precum 9i programe specifice serviciului;
4.Limbi str5ine: nu este cazul I

5.Abiliteti, calitdti gi aptitudini necesare:
- Grad mediu de initiativi 9i creativitate;
- Grad relativ mediu de autonomie in agiune;
- Capacitate mare de atenlie;
- Capacitate de analizd;
- Capacitate de lucru in echipS;
- Promptitudine si eficien!5 in efectuarea lucr5rilor;

Asumarea responsabilit5tilor;
PSstra rea confidentia litalii ;
Cgrectitudine si fidelitate
Abititati de comunicare: scris5 oralS;



C.Atributii postului
I. Atributii specifice postului I
1' Cunoagte 9i respect5 Regulamentu! de organizare gi Funclionare alDirectiei Generale de AsistentS socialS si piotectia copilului Bistrita-
NEsSud, Regulamentul Intern al Directiei Generale de Rsistent5-'s#i.i#,i
Protectia copilului Bistrila-N5s5ud, Regulamentul J;- 06;;;" ;;Functionare al structurilor din subordinea Laselor de rip ramiiaf Beclean,
Ordinul ministrului muncii, justitiei sociale nr.Z512OI9 pentru aprobarea
standardelor minime obligatorii privind serviciile sociale de tip rezidential
destinate copiilor din sistemul de proteclie specialS, nnexi i-ti Z,'l"d..
nr'27212004 privind 

- 
proteclia 9i promovarea drepturilor copilului, cu

completdrile si modificSrile ulterioare, hotSr6rea nr. 49 din 11 ianuarie20Ll pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si
intervenlia in echip5 multidisciplinar5 9i in relea in situatiile Oe ,ioi"nt-a-
asupra copilului 9i de violentS in familie si a Metodologiei de interv.nl'i.
multidisciplinarS. si interinstitutionalS privind copiii exploatati si aflati in
situatii de risc de exploatare prin munc5, copiii victime ale traficulul de
persoane, precum 9i copiii rom6ni migranti victime ale altor forme de
violent5 pe teritoriul altor state;
2. Cunoagte 9i respect5 Hot5r6rea Consiliului de minigtri nr.2230lLg69
privind gestionarea bunurilor materiate, Legea 22lLg6g privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garanlii gi rdspunderea in legaturE cu
gestionarea bunurilor agenfilor economici, autoritSlilor sau institr*l!iilor
publice;
3. Asigur5 gestionarea gi pdstrarea, precum 9i justa folosire a tuturor
bunurilor din patrimoniul unitSfli;
4. Conduce evidenta tehnico-operativd a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar in folosin[5, alimentelor gi a altor valori;
5. Repartizeazd pe gestiuni (subinventare) mijloacele fixe gi obiectele de
inventar gi controleazS sistematic felul in care sunt p5strate gi folosite

6. Contacteazd furnizorii de materiale de intretinere gi efectueaz5
comenzi in vederea aproviziondrii;
7. Particip5 la inventarierea anuald a bunurilor trimoniale alSturi de

- Preocupare pentru ridicare
6.cerinte specifice: permis de conducere, categoria B.

l;!,|,Tf.,1[1f1^:1T:,,9.:uti_-(cunostinle de" manasement, catt5li si



comisia de inventariere, con

Lllltrl::,,Xu-,,p:g?,rli:_. ,bunurito, 
patrimoiiiare propuse ta casare, invederea anatiz5rii acestora de catre .,jriiiu ;;;.;;. i;,i#.',ffi: ,5,fie inscriptionate cu nr. inventar, sE aibE un.*L cu fisa oe oerecliuni, etc.);9' opereaz5 declas5rile de materiale, casdrite obiectetor de inventar infolosint5 9i a mijloacelor fixe, dup6 apronirea icestora, conform legislatieiin vigoare;

10' Lunar confrunt5 soldurile conturilor de mijloace fixe gi obiecte deinventar in folosint5 di1 balanlele analitice de gestiune cu ceie din balanlade verificare sintetica impreun5 cu persounu i.rponsabild cu conducerea
evidentei contabile;
11' Intocmegte necesarele de produse gi servicii pentru anul urm5tor gi leintro9uce in programul de achizifii publiie;
L2' Intocmegte 

. necesarele pentru aprovizionarea cu materiale asectorului intretinere/deservire, urm5reste achizitionarea acestora Tn
conformitate cu referatele intocmite si aprobate de conducerea institutiei;13' incheie referatele finaliz6nd oferaliunea de achizilie a produselor/
serviciilor solicitate, in aplicalia informatii5;
L4' Convoac5 comisia de receptie cu ocazia achizition5rii sau primirii cu
titlu gratuit de mijloace fixe, obiecte de inventar, produs ;15. Contacteazd furnizorii de bunuri si servicii, 9i efectueazd comenzi in
vederea ap rovizion5 ri i;
16. Ridic5 mSrfurile de la furnizori in baza ?mputerniciri emise de c5tre
conducerea Direcliei;
L7: ..intocmeste notele de comand5 9i referatele in programul de achizitii
publice, 9i achizitioneaz5 produsele si serviciile dup5 a[robareu u..rioii
de cStre conducerea Direcliei Generale de Asisten!5 socialS gi protectia
Copilului Bistrila-N5s5ud ;
18. R5spunde de urm5rirea contractelor incheiate, verific5 in permanentd
ca prelurile din contracte sE corespund5 cu cele din facturile emise de
furnizori, precum si incadrarea in contracte, atdt valoric cdt 9i cantitativ;
19. Verifica aplicarea cotei TVA ;
20. Intocmegte balanfa de verificare analiticd lunar5 pentru fiecare grup5
de mijloace fixe ;
21. R5spunde de inregistrarea corespunz5toare a mijloacelor fixe in
registrul numerelor de inventar ;-l

22. Intocmegte balanfa de verificare analiticS lunar5 pentru obiectele de
inventar in folosintd :



24' tntocmeSte notele de tran'#e'r"p.r,rr'ritoacete fixe gi obiectele deinventar in folosin!5, in urma transferurilor aclstora pe subinventare saupentru iegirea din evidenfa contabir5 a unit5lii ;25. Pred5 un exemprar din nota de recepgiL, bonur de consum, bonur detransfer inspectorului de specialitate, in 
" 
vederea oper5rii in evidenlacontabilS ;

23. Intocmegte

y:d.!.? prelu5rii acestora in balanfa sinteticd ;'

26' Este 
-responsabil cu colectarea selectiv5 a degeurilor conformlegislatiei in vigoare, intocmind raportSri lunare care vor fi transmise

Direc$iei Generale de Asisten[5 SocialS gi Proteclia Copilului Bistrila-
NdsSud;
27. Introduce lunar in programul informatic consumurile (ap5, gdz,
curent electric), etc.;
2P Intocmegte in programul informatic foile de parcurs gi figa activit5liizilnice (FAZ) a autovehiculului unitSlii, gestion6nd eCvn-urite pentru
carburanti;
29. Verificd permanent buna funclionare a instalafiilor de apd cald5 /rece, de inc5lzire, de gazt a relelei de canalizare, a relelei electrice, etc.,
existente in institu[ie gi solicitd remedierea defecliuniloiap5rute;
30. fntocmeSte Registrul de defecliuni al Centrului pentru proteclia
Copilului Bistrita, 9i solicitE remedierea defecliunitor apErute firmelor
abilitate conform contractelor incheiate de c5tre Direclia General5 de
AsistentS social5 gi proteclia copirului Bistrifa-Ndsdud ;31. Informeazd geful de centru privind orice neregulS, defecfiune, sau
alt5 situalie de naturE sd constituie un pericol, pe caie le constai5 lailocul
de munc5, precum gi orice inc5lcare a normelor de proteclia muncii sau
de prevenire a incendiilor;
32. InformeazS conducerea privind lucr5rile care trebuie efectuate
pentru igienizarea/ repararea/remedierea deteriordritor spatiilol de
cazarel alte spalii aferente centrului;
33, Asigurd mdsurile necesare pentru izolarea termica a instalaliilor de
apE 9i inc5lzire expuse frigului pentru a preveni Tnghefarea gi deteriorarea
lor in timpul iernii;
34. Urm5regte utilizarea corespunz5toare a instalaliilor de la grupurile
sanitare gi sesizeaz5 conducerea unitSliii asupra sectoarelor gi persoanelor
responsabile pentru neglijenta care duce la prejudicii pentru unitate;
35. Asigur5 permanen[a pentru 

_ intervengii in cazur de&s!q!!]gr
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instalaliilor din dotarea ce

ll^^f|,9:,f intre[inerea 5i solicit5 reparaliile mobilierutui din cameretebeneficiarilor;
37 ' Folosegte judicios materialele necesare pentru intrelinereainstalatiilor, informeaz5 conducerea in veoeiea asigurlrii in permanent5 acelor necesare remedierii defecliunilor ce pot ap5re"a ;38' R5spunde .de justificarea materialelor utitizate in urma lucr5rilorexecutate in cadrul unit5[ii;
39' Asigur5 urm5rirea comport5rii ?n timp a construcliilor, executarealucr5rilor de intretinere, reparalii la cl5diri 9i constructii speciale;40' Urm5reste modul de efectuare a deratizarii si Oezinsectiei in toatespatiile centrului/ caselor;
4L' R5spunde de intrelinerea corespunz5toare a spatiilor verzi si acelorlalte spalii din incinta centrutui; -r-;"'-'
42' Ia m5suri de dotare a unitSlii cu mijloacele necesare pentru
stingerea incendiilor.
43' Intocmegte graficele de lucru pentru personalul din cadrul
Compartimentului Administrativ Copii Beclean;
IT, Atribulii in calitate de gofer:
l.Inlocuiegte soferul institutiei aflat in perioada efectudrii concediului legal
de odihnS, Pe durata concediului pentru incapacitate temporar5 de muncd
sau in situatia acorddrii liberelor, conform graficului lunar intocmit c6t 9i aprocedurii privind evaluarea si prevenirea riicurilor;
2.Cunoagte 9i aplic5 prevederile Ordonantei de Urgent5 nr.Lg5l2OO2
privind circulalia pe drumurile publice, fiind permanent la curent cu
noutStile legislative rutiere;
3.Nu prezintd semne de obosealS si nu consum5 bduturi alcoolice av6nd in
vedere c5 aceast5 abatere atrage sancliuni;
4.R5spunde de menlinerea i; stare de functionare a mijloacelor de
transport, urm5regte termenele de valabilitate a rovignetei 9i i asigur5rilor
auto;
5.P5streazd 9i asigur5 curSlenia in mijroacele de transport;
6.Anunt5 din timp defectiunile apErute, problemele intervenite la
mijloacele de transport;
T.R5spunde de BCF-urile primite si le justificS pe baza foilor de parcurs;
B.Nu va iegi in curs5 dac5 mijlocul de transport prezint5 defecliuni tehnice
la sistemul de frSnare, la sistemul de directie sau alte defectiuni.
9.La iesirea in cursS are asupra sa documentele personale pentru a se

I



10'Se interzice abaterea de la itinerar precum si folosirea mijlocului detransport in interes personal;
11'La sfdrsitul programului de lucru predd cheia autovehiculului conducerii
centrului.
IIL Atributii cu caracter general:
I Cunoagte 9i respectS normele igienico-sanitare gi m5surile de proteclie
impotriva virusului hepatitei B, HIVI2' Cunoagte 9i respectS reglement5rile in vigoare privind prevenirea,
controlul gi combaterea infectiitor nosocomiale; efectueazE controale
medicale periodice conform prevederilor legale in domenil; 

-
3 Participd in mod activ la cursurile de Instruire conform planului anual
de instruire gi la cursurile de formare continu5;4. Contribuie Ia crearea unei imagini pozitive a Direcliei Generale deAsistent5 SocialS 9i Protec[ia Co[ilutui Bistrila-NEsEui prin serviciile
furnizate;
5. Se preocupE continuu pentru formarea profesionald, in ceea ce
priveste cunoasterea problematicii protectiei copilulul;6. R6spunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucr5rilor
solicitate de geful de centru, de geful serviciuluisau it Direcliei (rapoarte
de activitate_, planificarea activit5lilor, situalii statistice, etc);7 Participd in mod constant la reuniunile de grup si la reuniuni de
formare profesionalS;
B. Solicit5, in scris, efectuarea concediului de odihnS, cu 15 zile inainte
de prima zi de.concediu, respectdnd planificarea concediilor pe anul in
curs, intocmit5 de geful de centru,nominalizdnd persoana care il inlocuieste
9i acordul acestuia;
9. RSspunde de indeplinirea integral5 gi la termen a atribuliilor prev5zute
prin figa postului sau a oric6ror sarcini incredinfate, in condigiile legii;
10. Respect5 disciplina muncii gi relaliite ierarhice in ?nJeplinirea
atributiilor de serviciu;
11. Aplic5, procedurile operalionale ale serviciului, in fundie de activitSlile
procedurabile pe care le realizeazS, conform fisei postului;
12. Cunoagte 9i respectd prevederile Codului administrativ, conform
Ordonantei de u nr. 57120L3 9i normele de eticS;

legitima (carte de

,T::lr ,:-ltotylismurui: lalo.nui oe verificare tehnic5, certificatur de



13. Cunoagte 9i. resOe
stingerea incendiilor; - '- - "' ' v rv Hr

14' Cunoagte 9i respect5 normele de colectare selectiv5 a degeurilor,cgnform dispoziliei directorului general;
15. Identificd riscurire pe care re presupune activitatea pe care odesfdsoara, le semnaleaz5 responsabilului cu registrul general al riscurilorpe compartiment 9i asigurE m5suri pentru diminrSrea ;i eliminareaacestora, in limita posibilit5lilor;
16. cunoagte gi respect5 regurire de proteclie a muncii, prevdzute deactele normative in vigoare li Regulamentui Intern, pentru tipurile deactiv^itdti desf5 gu rate;
17 ' In orice situalie care pune ?n pericol securitatea, integritatea corporal5sau viata copiilor/beneficiarilor ori a personalutui, inaiiereni oe naturapericolului, anunt5 in acest sens serviciul de urgenl5 Llz, precum 9icond ucerea centrul u i/Di recliei;
1B' R5spunde de inventar, de bunurile incredinlate gi de utilizarea corect5
a aparaturii 9i echipamentelor din dotare;

1? [",t1..,:9g_o9lun.,ul.de 
tucru gi semneazd condica de prezentd;

20. tndeptineere orice atte atrjbrtil; .rrL,;'6#i,":,; ffffii:l serutui
de centru, gi o conducerii Directiei. ' i - ' -' --' 7-'-'-'
D. Sfera relalional5 a titulaiului postului
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
-Seful de centru
b) Relafii functionale: cu funclionarii publici 9i personatul contractual din

cadrul Direcliei Generale de Asisten!5 soiiata 9i nroteigia Copitutui

c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;
2. Sfera relational5 externd:
a) cu autoritdti gi institufii publice: in limitele stabilite de cdtre directorul
general;
b) cu organizatii internalionale:
general;
c) cu persoane juridice private:
general;
3. Delegarea de atribulii gi competen!5:in perioada efectu5rii
lqrcqdu]ur {e_odihn5, in gqlqtitle incapacitbtii temporare de munc5 sau

in limitele stabilite de c5tre directorul

in limitele stabilite de cdtre directorul



in alte situa[ii bine
magazinerul din cadrul
E. Intocmit de:

motivate atribuliile vor fim
Compartimentului administrativ Copli Beclean.

l.Numele gi prenumele:
2.Functia public5 de conducere: 9ef centru casete de Tip FamiriarBeclean 7

3.Semndtura: U.
4.Data Tntocmiriir,/ Y
F. Luat la cuno$tinfi de citre ocupantur postului:
1. Numele gi prenumele:
2. Semn5tura:
3. Data:
G. Contrasemneaz6

1. Numele gi prenumele:
2. Func$ia: director general adjunct protectia copilului 9i a persoanelor

adulte
3. Semn5tura: 2^
4. Data, '

ii


