
 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă funcției 

contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată, de muncitor calificat (electrician) 

categoria G treapta IV la Centrul de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Adulte cu 

Dizabilități ”Leonida” 

- urmărește și răspunde de buna funcționare și conservare a utilajelor montate; 

- controlează și este răspunzător de calitatea lucrărilor de reparații curente și capitale a utilajelor 

și certifică pe situațiile de lucrări operațiunile efectuate; 

- controlează prin sondaj funcționarea rețelei de energie electrică, aducând la cunoștința 

conducerii unității eventualele defecțiuni; 

- urmăreste  raționalizarea consumului de energie electrică propunând executarea de lucrări de 

reducere a pierderilor;  

- respectă cu strictețe atât regulile speciale cât și cele prevăzute în normativ și afișate, 

răspunzând direct de eventualele incidente privind normele de protecție și securitate a muncii; 

- consemnează defecțiunile apărute și înștiintează conducerea în scris, când este cazul; 

- nu execută alte lucrări în afara celor stabilite de conducerea unității, din proprie inițiativă sau 

în interes personal; 

- are o ținută corespunzătoare față de colegi, beneficiari și vizitatori; 

- poartă în permanență și să întreține echipamentul de lucru; 

- are obligativitatea să nu părăsească locul de muncă fără avizul șefului de centru. 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă funcției 

contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată, de administrator categoria M treapta 

I la Centrul de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Adulte cu Dizabilități ”Leonida”  

- verifică zilnic funcționarea normală a întregii baze materiale a centrului (dormitoare, spații 

comune, birouri, bloc alimentar, sală de mese, magazii, spălătorie, atelierele, centrala termică, 

alimentările cu apă potabilă, gospodaria anexă etc.) propunând măsurile ce se impun pentru 

remedierea defecțiunilor constatate; 

- verifică săptămânal subsolurile, acoperișurile, magaziile, băile și grupurile sanitare, luând 

măsuri operative de înlăturare a neregulilor constatate; 

- verifică zilnic și stabilește măsuri concrete pentru asigurarea apei potabile, energiei electrice în 

toată unitatea; 

- urmărește realizarea la timp a reparațiilor capitale și a reparațiilor curente la toate mijloacele 

fixe din dotare; 

- întocmește comenzile săptămânale la alimente și alte documente solicitate de Direcția 

Administrativ și alte servicii de colaborare; 

- urmărește derularea contractelor cu furnizorii de bunuri si servicii. 

- ia măsuri pentru asigurarea materialelor necesare curățeniei și dezinfecției în unitate. 

- receptionează calitativ și cantitativ (împreună cu ceilalti membri ai comisiei de receptie) 

mijloacele fixe și obiectele de inventar la primirea acestora în centru 

- participă la casarea bunurilor din unitate, respectând nomele legale de întocmire a tuturor 

documentelor necesare de casare. 

- asigură efectuarea inventarierii anuale, întocmește și tine evidența privind inventarul centrului 

și consemnează modificările apărute. 

- întocmeste lista zilnică de alimente, în vederea eliberării acestora din magazia de alimente. 

- ia măsurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ gospodăresc în condiții de 

eficientă maximă; 

- se preocupă de buna întreținere a clădirilor, instalațiilor, curățenia, încălzitul și iluminatul 

unitătii. 

- supraveghează efectuarea dezinsecției și deratizării efectuate de societățile abilitate; 

- controlează și ia măsurile necesare pentru ca unitatea sa fie dotată cu utilaje de prevenire a 

incendiilor respectând normele PSI; 



- urmărește ca verificarea să fie efectuată la timp și în bune condiții a aparaturii și utilajelor din 

dotare; 

- răspunde conform legii pentru secretul și securitatea documentelor pe care le păsfrează și 

manipulează; 

- interzice folosirea bazei materiale a unității de către persoane sau instituții străine, fără 

aprobarea conducerii unității; 

- la plecarea in concediu propune înlocuitor, pe care il instruiește cu sarcinile curente pentru 

perioada respectivă; 

- pregătește pentru arhivare documentele care nu mai sunt în uzul zilnic și le predă pe bază de 

proces-verbal asigurând păstrarea arhivei unității conform normelor legale; 

- are o ținută corespunzătoare față de colegi, beneficiari și vizitatori; 

- are obligativitatea să nu părăsească locul de muncă fără avizul șefului de centru.  

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă funcției 

contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată, de referent categoria M treapta II  la 

Centrul de Îngrijire și Găzduire  

- organizează activități de grup, în funcție de nevoile copiilor, stimulând libera exprimare a opiniei, 

contribuind la educarea spiritului de echipă, la promovarea întrajutorării, a comunicării între copii; 
- ajută copiii să dezvolte relații pozitive cu personalul din instituție și alți profesioniști implicați în 

activitățile centrului; 
- păstrează legătura cu cadrele didactice din unitatea de învățământ pe care o frecventează fiecare 

beneficiar; 
- adaptează materialele didactice si resursele educaționale specifice pentru copiii cu dizabilități 
- supraveghează activitățile de învățare zilnică și oferă suport la nevoie în funcție de capacitățile 

fiecărui copil; 
- menține o comunicare constantă cu părinții sau tutorele legal al copiilor pentru a-i informa despre 

progresul educațional și comportamental al acestora; 
- creează un mediu educativ sigur și stimulativ, care să încurajeze incluziunea socială și dezvoltarea 

personală a copiilor; 
- implementează activitățile educaționale pentru copiii cu dizabilități, în funcție de nevoile lor 

individuale; 
- organizează participarea beneficiarilor la activități extracurriculare care să contribuie la integrarea 

socială a acestora; 
- participă la cursuri de formare profesională pentru a-și îmbunătăți cunoștințele în domeniul 

educației speciale și al îngrijirii copiilor cu nevoi speciale; 
- colaborează cu autoritățile locale, organizațiile nonguvernamentale sau alte instituții care sprijină 

copii cu dizabilități pentru a facilita integrarea lor în societate și pentru a asigura accesul la diverse 

resurse. 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă funcției 

contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată, de referent (administrator) categoria 

M treapta IA la Centrul de Îngrijire și Găzduire  

1. gestionează bunurile mobile şi imobile din patrimoniul  Centrului de Îngrijire şi Găzduire;  

2. întocmește documentele contabile completează/actualizează fișele obiectelor de inventar și 

mijloacelor fixe din gestiune,  intocmește bonuri de retur și  bonuri de mișcare ; 

3. urmăreşte starea fizică  şi asigură buna funcţionalitate a tuturor instalațiilor și echipamentelor 

aflate în dotarea  Centrului; 

4. propune spre casare mijloacele fixe şi obiectele de inventar deteriorate și cu termenul de 

durată îndeplinit;  

5. efectuează demersurile necesare pentru ridicarea obiectelor casate; 



6. întocmeste estimările de consum anuale, periodice și lunare întocmind  referatele de 

necesitate pentru achizitionarea echipamentului de protectia muncii, materialelor pentru 

deszăpezire și a materialelor necesare efectuării reparațiilor necesare centrului; 

7. întocmeste  referate anuale/ semestriale pentru necesarul de servicii de deparazitare, 

dezinfecție, dezinsecție, deratizare, vidanjare,  precum și referate pentru efectuarea testelor 

de sanitație, a probelor alinentarre și a probelor de apă; 

8. întocmeste referate pentru necesarul de servicii de internet, telefonie fixă/ mobilă, cablu tv. 

și internet, inchiriere purificatoare de apă,  verificare hidranți interiori și verificare/ 

reâncărcare stingătoare de incendiu.; 

9. intocmeste referate pentru servicii de reparatii și service pentru frigidere, mașini de spălat, 

uscătoare, aparate de aer condiționat, hote profesionale, cântare și utilaje profesionale de 

bucătărie;  

10. completează fișele de protectia muncii; 

11. în activitatea pe care o desfășoară asigură respectarea legislației și  a procedurilor interne; 

12. are îndatorirea de a păstra confidențialitatea în legătură cu actele, informațiile sau  sau 

documentele  de care ia cunostință în exercitarea funcției – în condițiile legii; 

13. participă la inventarierea anuală a obiectelor de inventar și mijloacelor fixe pe care le are în 

gestiune; 

14. solicită, verifică și centralizează propunerile de casare a mijloacelor fixe/obiectelor de 

inventar; 

15. întocmește propunerile de buget  anual al centrului pentru investiții, reparații curente, 

reparații capitale si servicii; 

16. urmărește derularea în bune condiţii şi aprovizionarea  centrului cu obiecte de inventar și 

mijloace fixe,  conform contractelor încheiate de D.G.A.S.P.C.- Sector 2; 

17. informează şeful Centrului în legătura cu orice problemă ivită în desfăşurarea activităţii 

centrului; 

    17.verifică și asigură functionarea în parametrii normali  a instalațiilor și utilajelor din dotarea 

centrului; 

   18. colaborează cu reprezentanții firmelor de service în scopul  remedierii defecțiunilor apărute 

la instalațiile, echipamentele și utilajele centrului; 

19. înregistrează în platforma digitală CONECTX  documentele întocmite; 

20. verifică zilnic activitatea de efectuare a curățeniei în centru și de colectare / ridicare a 

gunoiului  

21. informează şeful centrului în legătura cu controalele abilitate şi măsurile impuse de acestea; 

22. răspunde pentru realizarea în termen legal a sarcinilor de serviciu ; 

23. asigură protecția datelor cu caracter personal și a informațiilor gestionate, conform 

prevederilor legale în vigoare. 

 

 

 

 

 

 

 

 


