Directia Generala de Asistentd Sociala i
Protectia Copilului Bistrita-Nasaud Aprob, '

. ‘Diector general
Caselele de Tip Familial Beclean \% P /

FISA POSTULUI
Nr.I.1

A. Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului: de executie
2.Denumirea postului: Inspector Specialitate (administrativ),
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad profesional debutant, S
3. Scopul principal al postului: organizarea activitdtilor administrativ-
gospodaresti din cadrul Caselor de Tip Familial Beclean, asigurarea
gestiondrii, pastrdrii si justa folosire a tuturor bunurilor din patrimoniul
unitatii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma
de licenta sau echivalentd in domeniul de licentd - stiinte economice,
stiinte administrative;
2.Perfectionari (specializari): nu este cazul;
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: Procesare text: nivel
mediu; calcul tabelar: nivel bazd; Aplicatie de postd electronicd, utilizare
internet si managementul e-mailurilor: nivel mediu. Utilizare programe
specifice de registratura precum si programe specifice serviciului;
4.Limbi straine: nu este cazul
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Grad mediu de initiativa si creativitate;

- Grad relativ mediu de autonomie in actiune;

- Capacitate mare de atentie;

- Capacitate de analizg;

- Capacitate de lucru in echipa;

- Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;

- Asumarea responsabilitatilor;

- Pastrarea confidentialitatii;

- Corectitudine si fidelitate

- Abilitati de comunicare: scrisa si orald;




N - Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6.Cerinte specifice: Permis de conducere, categoria B.

/7.Competenta managerial3 (cunostinte de management, calitati si
aptitudinimanageriale): nu este cazul.

C.Atributii postului

I. Atributii specifice postului :

1. Cunoaste si respect Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud, Regulamentul Intern al Directiei Generale de Asistent Socialg Si
Protectia Copilului Bistrita-N3s3ud, Regulamentul de Organizare s
Functionare al structurilor din subordinea Caselor de Tip Familial Beclean,
Ordinul ministrului muncii, justitiei sociale nr.25/2019 pentru aprobarea
standardelor minime obligatorii privind serviciile sociale de tip rezidential
destinate copiilor din sistemul de protectie speciald, Anexa 1 si 2; Legea
nr.272/2004 privind protectia Si promovarea drepturilor copilului, cu
completarile si modificarile ulterioare, hotdrarea nr. 49 din 11 ianuarie
2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea Si
interventia in echipd multidisciplinarg si in retea in situatiile de violentd
asupra copilului si de violenta in familie si a Metodologiei de interventie
multidisciplinara si interinstitutionald privind copiii exploatati si aflati in
situatii de risc de exploatare prin muncs, copiii victime ale traficului de
Persoane, precum si copiii romani migranti victime ale altor forme de
violenta pe teritoriul altor state;

2. Cunoaste si respectd Hotrarea Consiliului de ministri nr.2230/1969
privind gestionarea bunurilor materiale, Legea 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si r3spunderea in legaturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice;

3. Asigurd gestionarea si pdstrarea, precum si justa folosire a tuturor
bunurilor din patrimoniul unitatii;

4. Conduce evidenta tehnico-operativd a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar in folosintd, alimentelor si a altor valori;

5. Repartizeaza pe gestiuni (subinventare) mijloacele fixe Si obiectele de
inventar si controleazd sistematic felul in care sunt p3strate si folosite
acestea;

6. Contacteazd furnizorii de materiale de intretinere si efectueazs
comenzi in vederea aprovizionarii;

/. Participa la inventarierea anuald a bunurilor patrimoniale, aldturi de
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comisia de inventariere, conform procedurilor aprobate;

8. Raspunde de pregatirea bunurilor patrimoniale propuse la casare, in
vederea analizdrii acestora de citre comisia de casare (mijloacele fixe s3
fie inscriptionate cu nr. inventar, sd aibd anexe cu fisa de defectiuni, etc.):
9. Opereaza declassrile de materiale, casdrile obiectelor de inventar in
folosingé Si @ mijloacelor fixe, dupa aprobarea acestora, conform legislatiei
In vigoare;

10. Lunar confruntd soldurile conturilor de mijloace fixe si obiecte de
inventar in folosinta din balantele analitice de gestiune cu cele din balanta
de verificare sintetica impreund cu persoana responsabila cu conducerea
evidgnt;ei contabile;

11. Intocmeste necesarele de produse §i servicii pentru anul urmator si le
introduce in programul de achizitii publice;

12. Intocmeste necesarele pentru aprovizionarea cu materiale a
sectorului intretinere/deservire, urmareste achizitionarea acestora in
conformitate cu referatele intocmite si aprobate de conducerea institutiei;
13. Incheie referatele finalizand operatiunea de achizitie a produselor/
serviciilor solicitate, in aplicatia informatica;

14.  Convoaca comisia de receptie cu ocazia achizitiondrii sau primirii cu
titlu gratuit de mijloace fixe, obiecte de inventar, produs ;

15.  Contacteazd furnizorii de bunuri si servicii, si efectueaza comenzi in
vederea aproviziongrii;

16. Ridica marfurile de la furnizori in baza imputerniciri emise de citre
conducerea Directiei;

17. fntocmeste notele de comandd si referatele in programul de achizitii
publice, si achizitioneazd produsele si serviciile dupa aprobarea acestora
de cdtre conducerea Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului Bistrita-Nasaud ;

18. Raspunde de urmérirea contractelor incheiate, verificd in permanent
Ca preturile din contracte s corespundd cu cele din facturile emise de
furnizori, precum si incadrarea in contracte, atat valoric cat Si cantitativ;
19. Verifica aplicarea cotei TVA ;

20. fntocmeste balanta de verificare analitica lunard pentru fiecare grupé
de mijloace fixe ;

21. Raspunde de inregistrarea corespunzitoare a mijloacelor fixe in
registrul numerelor de inventar ;

22. Intocmeste balanta de verificare analiticd lunard pentru obiectele de
inventar in folosintg ;




' 23. Intocmeste nota de intrare-receptie (NIR) pentru mijloacele fixe, in
vederea preludrii acestora in balanta sintetic) ;

24. Intocmeste notele de transfer pentru mijloacele fixe si obiectele de
inventar in folosintd, in urma transferurilor acestora pe subinventare say
pentru iesirea din evidenta contabil§ a unitatii :

25. Predd un exemplar din nota de receptie, bonul de consum, bonul de
transfer inspectorului de specialitate, in vederea operdrii in evidenta
contabila ;

26. Este responsabil cu colectares selectiva a deseurilor conform
legislatiei in vigoare, intocmind raportari lunare care vor fi transmise
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului  Bistrita-
Nasaud:

27. Introduce lunar in programul informatic consumurile (ap¥, gaz,
curent electric), etc.;

28. Intocmeste in programul informatic foile de parcurs si fisa activitatii
Zilnice (FAZ) a autovehiculului unitatii, gestiondnd BCVA-urile pentru
carburant;i;

29. Verificd permanent buna functionare a instalatiilor de ap& calds /
rece, de incdlzire, de gaz, a retelei de canalizare, a retelei electrice, etc.,
existente in institutie si solicitd remedierea defectiunilor aparute;

30. Intocmeste Registrul de defectiuni al Centrului pentru Protectia
Copilului Bistrita, si solicitd remedierea defectiunilor apérute firmelor
abilitate conform contractelor incheiate de citre Directia Generald de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud;

31. Informeazd seful de centru privind orice neregula, defectiune, sau
altd situatie de naturd s& constituie un pericol, pe care le constata la locul
de muncd, precum si orice incdlcare a normelor de protectia muncii sau
de prevenire a incendiilor;

32. Informeaza conducerea privind lucrdrile care trebuie efectuate
pentru igienizarea/ repararea/remedierea deteriordrilor spatiilor de
Cazare/ alte spatii aferente centrului;

33. Asigura madsurile necesare pentru izolarea termica a instalatiilor de
apa si incalzire expuse frigului pentru a preveni inghetarea si deteriorarea
lor in timpul iernii;

34. Urmareste utilizarea corespunzdtoare a instalatiilor de la grupurile
sanitare si sesizeaza conducerea unitatiii asupra sectoarelor si persoanelor
responsabile pentru neglijenta care duce la prejudicii pentru unitate;

35. Asigura permanenta pentru interventii in cazul defectiunilor
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instalatiilor din dotarea centrului; 1
36. Asigurd intretinerea §i solicita reparatiile mobilierului din camerele
beneficiarilor;
37. Foloseste judicios materialele necesare pentru intretinerea
instalatiilor, informeazd conducerea in vederea asigurarii in permanents a
celor necesare remedierii defectiunilor ce pot aparea:
38. Raspunde de justificarea materialelor utilizate n urma lucrrilor
executate in cadrul unitétii;
39. Asigurd urmdrirea comportsrii in timp a constructiilor, executarea
lucrarilor de intretinere, reparatii la cladiri si constructii speciale:
40. Urmdreste modul de efectuare a deratizarii si dezinsectiei in toate
spatiile centrului/ caselor; |
41. Raspunde de intretinerea corespunzdtoare a spatiilor verzi si a
celorlalte spatii din incinta centrului;
42. Ia masuri de dotare a unitatii cu mijloacele necesare pentru
stingerea incendiilor.
43. Intocmeste graficele de lucru pentru personalul din cadrul
Compartimentului Administrativ Copii Beclean;
II. Atributii in calitate de sofer:
1.Inlocuiegte soferul institutiei aflat in perioada efectuarii concediului legal
de odihnd, pe durata concediului pentru incapacitate temporara de muncj
sau in situatia acordérii liberelor, conform graficului lunar intocmit cat si a
procedurii privind evaluarea si prevenirea riscurilor;
2.Cunoaste si aplicd prevederile Ordonantei de Urgenta nr.195/2002
privind circulatia pe drumurile publice, fiind permanent la curent cu
noutdtile legislative rutiere;
3.Nu prezinta semne de oboseald si nu consum& bduturi alcoolice avand in
vedere cd aceastd abatere atrage sanctiuni;
4.Raspunde de mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de
transport, urmareste termenele de valabilitate a rovignetei si a asigurarilor
auto;
5.Pastreaza si asigura curdtenia in mijloacele de transport;
6.Anunta din timp defectiunile apdrute, problemele intervenite la
mijloacele de transport;
7.Raspunde de BCF-urile primite si le justifics pe baza foilor de parcurs;
8.Nu va iesi in cursa daca mijlocul de transport prezintd defectiuni tehnice
la sistemul de franare, la sistemul de directie sau alte defectiuni:
9.La iesirea in cursd are asupra sa documentele personale pentru a se
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Weegitima (carte de identitate, permis de conducere) si documentele
aferente autoturismului: talonul de verificare tehnicd, certificatul de
inmatriculare, asigurarea RCA, rovigneta si foaia de parcurs care s
justifice cursa;

10.Se interzice abaterea de la itinerar precum si folosirea mijlocului de
transport in interes personal;

11.La sfarsitul programului de lucry preda cheia autovehiculului conducerii
centrului.

II1. Atributii cu caracter general:

1. Cunoaste si respecti normele igienico-sanitare si masurile de protectie
impotriva virusului hepatitei B, HIV ; |
2. Cunoaste si respectd reglementsrile in vigoare privind prevenirea,
controlul si combaterea infectiilor nosocomiale; efectueazd controale
medicale periodice conform prevederilor legale in domeniu;

3. Participa Tn mod activ la cursurile de instruire conform planului anual
de instruire si la cursurile de formare continug;

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

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

6. Rdspunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrdrilor
solicitate de seful de centru, de seful serviciuluisau al Directiei (rapoarte
de activitate, planificarea activittilor, situatii statistice, etc);

/. Participa in mod constant la reuniunile de grup si la reuniuni de
formare profesionala;

8. Solicita, in scris, efectuarea concediului de odihna, cu 15 zile inainte
de prima zi de concediu, respectdnd planificarea concediilor pe anul in
curs, intocmitd de seful de centru,nominalizand persoana care il inlocuieste
si acordul acestuia;

9. Raspunde de indeplinirea integrald si la termen a atributiilor prevazute
prin fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in conditiile legii;

10. Respecta disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

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

12. Cunoaste si respectd prevederile Codului administrativ, conform
Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 si normele de etica;




| 13. Cunoaste si respects regulile ce se impun, referitoare [ prevenirea si

stingerea incendiilor;

14. Cunoaste si respectd normele de colectare selectivd a deseurilor,

conform dispozitiei directorului general;

15. Identificd riscurile pe care le presupune activitatea pe care o

desfdsoara, le semnaleaz3 responsabilului cu registrul general al riscurilor

P€ compartiment si asigurd m3suri pentru diminuarea si eliminarea

acestora, in limita posibilitétilor:

16. Cunoaste si respects regulile de protectie a muncii, prevazute de

actele normative in vigoare i Regulamentul Intern, pentru tipurile de

activitati desfasurate;

17. In orice situatie care pune in pericol securitatea, integritatea corporals

sau viata copiilor/beneficiarilor ori a personalului, indiferent de natura

pericolului, anuntd in acest sens serviciul de urgentda 112, precum si

conducerea centrului/Directjei:

18. Raspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corects

a aparaturii si echipamentelor din dotare;

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

20. Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea sefului

de centru, si a conducerii Directiei.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-Seful de centru

b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
Bistrita-Nasdud;

C) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de citre directorul

general; ) .

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de citre directorul
general; '

C) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de citre directorul
general;

3. Delegarea de atributii si competenti:in perioada efecutuérii
concediului de odihnd, in conditiile incapacittii temporare de muncé sau
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In alte situatii bine motivate atributiile vor fi indeplinite de catre
magazinerul din cadrul Compartimentului administrativ Copii Beclean.
E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publicd de conducere: sef centru Casele de Tip Familial

Beclean '
3.Semnatura: /(/’L
4.Data intocmirii: /-7
F. Luat la cuno§tinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
G. Contrasemneaza
1. Numele si prenumele:
2. Functia: director general adjunct protectia copilului si a persoanelor
adulte
3. Semnadtura: //0/;—\
4. Data:




