Atributiile privind activitatile specifice previazute in fisa postului aferenta functiei
contractuale de executie pe perioada nedeterminatia, de muncitor calificat (electrician)
categoria G treapta IV la Centrul de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ”Leonida”

- urmadreste si raspunde de buna functionare si conservare a utilajelor montate;

- controleaza si este raspunzator de calitatea lucrarilor de reparatii curente si capitale a utilajelor
si certificd pe situatiile de lucrari operatiunile efectuate;

- controleazd prin sondaj functionarea retelei de energie electricd, aducand la cunostinta
conducerii unitatii eventualele defectiuni;

- urmadreste rationalizarea consumului de energie electrica propunand executarea de lucrari de
reducere a pierderilor;

- respectd cu strictete atit regulile speciale cat si cele prevdzute in normativ si afisate,
raspunzand direct de eventualele incidente privind normele de protectie si securitate a muncii;

- consemneaza defectiunile aparute si Instiinteazd conducerea in scris, cand este cazul;

- nu executa alte lucrari in afara celor stabilite de conducerea unitétii, din proprie initiativa sau
in interes personal;

- are o tinuta corespunzatoare fata de colegi, beneficiari si vizitatori,

- poarta in permanenta si sa Intretine echipamentul de lucru;

- are obligativitatea sa nu paraseasca locul de munca fara avizul sefului de centru.

Atributiile privind activitatile specifice previazute in fisa postului aferentd functiei
contractuale de executie pe perioada nedeterminati, de administrator categoria M treapta
I la Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi ”Leonida”
- verifica zilnic functionarea normald a intregii baze materiale a centrului (dormitoare, spatii
comune, birouri, bloc alimentar, sald de mese, magazii, spaldtorie, atelierele, centrala termica,
alimentdrile cu apa potabild, gospodaria anexa etc.) propunind masurile ce se impun pentru
remedierea defectiunilor constatate;
- verifica sdptaménal subsolurile, acoperisurile, magaziile, baile si grupurile sanitare, luand
masuri operative de inldturare a neregulilor constatate;
- verifica zilnic si stabileste mdsuri concrete pentru asigurarea apei potabile, energiei electrice in
toatd unitatea;
- urmadreste realizarea la timp a reparatiilor capitale si a reparatiilor curente la toate mijloacele
fixe din dotare;
- Intocmeste comenzile saptdmanale la alimente si alte documente solicitate de Directia
Administrativ si alte servicii de colaborare;
- urmareste derularea contractelor cu furnizorii de bunuri si servicii.
- 1a mdsuri pentru asigurarea materialelor necesare curateniei si dezinfectiei in unitate.
- receptioneaza calitativ si cantitativ (impreund cu ceilalti membri ai comisiei de receptie)
mijloacele fixe si obiectele de inventar la primirea acestora in centru
- participa la casarea bunurilor din unitate, respectand nomele legale de intocmire a tuturor
documentelor necesare de casare.
- asigurd efectuarea inventarierii anuale, intocmeste si tine evidenta privind inventarul centrului
si consemneaza modificarile aparute.
- intocmeste lista zilnica de alimente, in vederea eliberarii acestora din magazia de alimente.
- 1a masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ gospodaresc in conditii de
eficientd maxima;
- se preocupa de buna intretinere a cladirilor, instalatiilor, curdtenia, incalzitul si iluminatul
unitatii.
- supravegheaza efectuarea dezinsectiei si deratizarii efectuate de societatile abilitate;
- controleaza si ia masurile necesare pentru ca unitatea sa fie dotatd cu utilaje de prevenire a
incendiilor respectand normele PSI;



- urmareste ca verificarea sa fie efectuata la timp si in bune conditii a aparaturii si utilajelor din
dotare;

- raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pasfreaza si
manipuleaza;

- interzice folosirea bazei materiale a unitdtii de cdtre persoane sau institutii strdine, fara
aprobarea conducerii unitatii;

- la plecarea in concediu propune inlocuitor, pe care il instruieste cu sarcinile curente pentru
perioada respectiva;

- pregateste pentru arhivare documentele care nu mai sunt in uzul zilnic si le preda pe baza de
proces-verbal asigurand pastrarea arhivei unitatii conform normelor legale;

- are o tinuta corespunzatoare fata de colegi, beneficiari si vizitatorti,

- are obligativitatea s nu paraseasca locul de munca fara avizul sefului de centru.

Atributiile privind activitiatile specifice prevazute in fisa postului aferenta functiei
contractuale de executie pe perioada nedeterminata, de referent categoria M treapta Il la
Centrul de ingrijire si Gazduire

organizeaza activitati de grup, in functie de nevoile copiilor, stimuland libera exprimare a opiniei,
contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutorarii, a comunicarii intre copii;
ajutd copiii sa dezvolte relatii pozitive cu personalul din institutie si alti profesionisti implicati in
activitatile centrului;

pastreaza legdtura cu cadrele didactice din unitatea de invatdmant pe care o frecventeaza fiecare
beneficiar;

adapteaza materialele didactice si resursele educationale specifice pentru copiii cu dizabilitati
supravegheaza activitdtile de invatare zilnica si oferd suport la nevoie in functie de capacitatile
fiecarui copil;

mentine o comunicare constanta cu parintii sau tutorele legal al copiilor pentru a-i informa despre
progresul educational si comportamental al acestora;

creeazad un mediu educativ sigur si stimulativ, care sa incurajeze incluziunea sociala si dezvoltarea
personala a copiilor;

implementeaza activitatile educationale pentru copiii cu dizabilitati, in functie de nevoile lor
individuale;

organizeaza participarea beneficiarilor la activitati extracurriculare care sa contribuie la integrarea
sociala a acestora;

participd la cursuri de formare profesionald pentru a-si Tmbundtati cunostintele in domeniul
colaboreaza cu autoritatile locale, organizatiile nonguvernamentale sau alte institutii care sprijina
copii cu dizabilitati pentru a facilita integrarea lor in societate si pentru a asigura accesul la diverse
resurse.

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului aferenta functiei
contractuale de executie pe perioada nedeterminati, de referent (administrator) categoria
M treapta IA la Centrul de ingrijire si Gizduire

1. gestioneazi bunurile mobile si imobile din patrimoniul Centrului de Ingrijire si Gazduire;

2. intocmeste documentele contabile completeaza/actualizeaza fisele obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe din gestiune, intocmeste bonuri de retur si bonuri de miscare ;

3. urmareste starea fizicd si asigurd buna functionalitate a tuturor instalatiilor si echipamentelor
aflate in dotarea Centrului;

4. propune spre casare mijloacele fixe si obiectele de inventar deteriorate si cu termenul de
durata indeplinit;

5. efectueaza demersurile necesare pentru ridicarea obiectelor casate;



10.
11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

intocmeste estimdrile de consum anuale, periodice si lunare intocmind referatele de
necesitate pentru achizitionarea echipamentului de protectia muncii, materialelor pentru
deszapezire si a materialelor necesare efectudrii reparatiilor necesare centrului;

intocmeste referate anuale/ semestriale pentru necesarul de servicii de deparazitare,
dezinfectie, dezinsectie, deratizare, vidanjare, precum si referate pentru efectuarea testelor
de sanitatie, a probelor alinentarre si a probelor de apa;

intocmeste referate pentru necesarul de servicii de internet, telefonie fixa/ mobila, cablu tv.
si internet, inchiriere purificatoare de apa, verificare hidranti interiori si verificare/
reancarcare stingatoare de incendiu.;

intocmeste referate pentru servicii de reparatii si service pentru frigidere, masini de spalat,
uscatoare, aparate de aer conditionat, hote profesionale, cantare si utilaje profesionale de
bucatarie;

completeaza fisele de protectia muncii;

in activitatea pe care o desfasoara asigura respectarea legislatiei si a procedurilor interne;

. are Indatorirea de a pastra confidentialitatea in legaturd cu actele, informatiile sau sau

documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei — in conditiile legii;

participa la inventarierea anuala a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe pe care le are in
gestiune;

solicita, verificad si centralizeazd propunerile de casare a mijloacelor fixe/obiectelor de
inventar;

intocmeste propunerile de buget anual al centrului pentru investitii, reparatii curente,
reparatii capitale si servicii;

urmareste derularea in bune conditii si aprovizionarea centrului cu obiecte de inventar si
mijloace fixe, conform contractelor incheiate de D.G.A.S.P.C.- Sector 2;

informeaza seful Centrului in legdtura cu orice problema ivitd in desfasurarea activitétii
centrului;

17.verifica si asigurd functionarea in parametrii normali a instalatiilor si utilajelor din dotarea
centrului;

18. colaboreaza cu reprezentantii firmelor de service in scopul remedierii defectiunilor aparute
la instalatiile, echipamentele si utilajele centrului;

19.
20.

21.
22.
23.

inregistreaza in platforma digitala CONECTX documentele intocmite;

verificd zilnic activitatea de efectuare a curdteniei in centru si de colectare / ridicare a
gunoiului

informeaza seful centrului in legatura cu controalele abilitate i masurile impuse de acestea;
raspunde pentru realizarea In termen legal a sarcinilor de serviciu ;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate, conform
prevederilor legale in vigoare.



