CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului

> aferenta functiei contractuale de executie pe perioadi nedeterminata magaziner, categoria M,
post unic - art. VII alin. (2) si (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 Centrului de Ingrijire si
Asistenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati ,,L.eonida”
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10.
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18.

primeste, receptioneaza, pastreazd toate materialele si alimentele unitatii, pe baza formelor
legale, inscriindu-le in mod obligatoriu in ordinea cronologica in fisele de magazie ;

solicitd prezenta comisiei de receptie pentru verificarea produselor primite din punct de vedere
cantitativ, calitativ precum si a documentelor aferente (aviz de insotire a marfii, factura,
declaratie de conformitate etc.);

tine evidenta bunurilor materiale date altor persoane angajate ale centrului pentru folosirea in
unitate, care se elibereaza pe baza de bon de consum;

tine evidenta bunurilor materiale date in altor persoane angajate ale D.G.A.S.P.C. Sector 2
pentru folosirea in alte servicii sau centre ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, care se elibereaza pe baza
de bon de transfer;

pastreaza si intretine in bune conditii bunurile materiale care fac parte din gestiune, verifica
existenta si starea lor prin controlul periodic;

sesizeaza conducerii orice degradare, stricaciune, lipsuri ce au suferit bunurile si propune
repararea lor, imputarea sau casarea lor;

asigura eliberarea din gestiune a produselor;

raspunde material, disciplinar, penal sau civil, dupa caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale cu
privire la gestionarea bunurilor;

raspunde pentru primirea bunurilor in cantitati inferioare celor Inscrise in actele insotitoare sau
cu vicii aparente fard a fi intocmit acte legale de constatare, precum si pentru nesolicitarea
comisiei de receptie la primirea bunurilor, desi aceasta era necesara;

are obligatia ca la plecarea/venirea in/din concediu sa realizeze predarea-primirea gestiunii de
bunuri materiale sau de alimente in baza dispozitiei scrise a conducerii centrului;

participa la inventarierea partiala sau totala a bunurilor din gestiune;

are obligatia sd completeze zilnic actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa si sa
inregistreze in fisele de magazie, operatiile privind intrari sau iesiri de bunuri;

nu elibereaza din magazie alimente sau a alte materiale fara aprobarea persoanei Imputernicite
sd aprobe aceste consumuri;

preda actele de primire sau de eliberare a bunurilor compartimentului de resort la termenele si
in conditiile stabilite de dispozitiile in vigoare ;

are obligatia sa previna sustragerea bunurilor si orice forma de risipa, sa le fereasca de degradare
si sa le pastreze conform prescriptiilor tehnice si normelor igienico-sanitare conform dotarilor;

are obligatia sa comunice in scris conducatorului unitatii plusurile si minusurile din gestiune de
care are cunostinta, cazurile In care constata cd bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,
distruse sau sustrase sau exista pericolul de a se ajunge in aceasta situatie, cazurile in care
stocurile de bunuri aflate in gestiune au atins limitele cantitative maxime sau minime;

trebuie sd cunoasca legea gestiunii nr. 22/1969 modificata prin legea nr. 54/1994, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

are obligatia semnarii contractului de garantie conform reglementarilor in vigoare.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului

aferenta functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminati inspector de specialitate ,
categoria S, debutant (program de lucru 8 ore/zi; 40 ore/saptimania) — post unic - art. VII
alin. (2) si (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024

1.

2.

~
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19.
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21.

in functie de nevoile beneficiarilor, identifica oportunitati de colaborare cu voluntari si
foloseste serviciile acestora in interesul beneficiarilor;

identifica oportunitati de parteneriate cu institutii/operatori economici care pot acorda stagii de
practica, de ucenicie, de voluntariat in vederea pregatirii pentru munca a beneficiarilor
Complexulut;

promoveaza parteneriatul in Ingrijirea si protectia persoanelor adulte cu dizabilitati, prin
identificarea si implicarea de organisme guvernamentale sau neguvernamentale, specialisti sau
alte persoane resursd din diferite domenii de activitate, cu acordul prealabil al sefului
complexului;

face demersuri pentru obtinerea tehnologiilor, dispozitivelor asistive si tehnologiilor de acces
necesare pentru beneficiari, inclusiv pentru organizarea sesiunilor de instruire in vederea
utilizarii;

face demersuri pentru identificarea de oportunitati pentru asigurarea de suport avizat
beneficiarilor, prin parteneriate cu specialisti, pentru teme ca: HIV/SIDA, relatii intime si sex,
reproducere si planificare familiald, dependenta de substante ilegale, alcool, tutun, altele;
elaboreaza si actualizeazd materiale informative cu privire la compartimentele din subordinea
C.S.P.A.D.N., identificand mijloace de informare adaptate;

mentine legatura cu grupurile de lucru existente la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;
colaboreaza cu personalul de specialitate din cadrul complexului pentru a aplica Planul
Personal de Viitor/ Planul Personalizat beneficiarilor si se implica activ in atingerea
obiectivelor propuse;

se implica direct 1n activitatile de instruire si educare a beneficiarilor;

. se preocupa in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale si cele privind legislatia

in vigoare in domeniul ocrotirii si protectiei sociale;

intocmeste referate de specialitate, adrese, rapoarte catre serviciile specializate ale
D.G.A.S.P.C. Sector 2;

contribuie prin activitatea specificd pe care o desfasoard, la sensibilizarea opiniei apartindtorilor
beneficiarilor in vederea dezinstitutionalizdrii beneficiarilor;

contribuie prin activitatea specificd pe care o desfasoara la atingerea obiectivelor privind
recuperarea si reabilitarea beneficiarilor;

se implica in crearea unui climat de lucru armonios si de buna colaborare intre angajatii
complexului;

isi desfasoarad activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

va educa beneficiarii in privinta modalitatilor de a face fata situatiilor curente care apar in
relatia lor cu diferite institutii: publice, private, pentru rezolvarea propriilor probleme;

nu are dreptul sa dea relatii privind starea beneficiarului de servicii sociale si nu foloseste
informatiile obtinute in cursul activitatii desfasurate in scop personal sau Intr-o maniera care
poate fi contrara legii;

completeaza fise, rapoarte, registre, etc., prevazute in standardul minim de calitate aplicabil,
precum si in legislatia in vigoare, conform atributiilor functiei;

insoteste beneficiarii in deplasarile pe care le efectueaza acestia;

asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a ROF CSPADN;
colaboreaza cu specialisti din alte centre In vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse, etc.;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

22. sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun In pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor ROF CSPADN, etc.;

23. intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

24. se implica in organizarea activitatilor cultural-artistice;

25. alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

26. acorda sprijin fiecarui beneficiar, fara discriminare;

27. stimuleaza participarea beneficiarilor la viata sociald a comunitatii;

28. va Incuraja si va implica beneficiarii in amenajarea spatiilor din zona 1n care locuiesc;

29. desfasoara activitatile gospodaresti impreuna cu beneficiarii complexului, daca este cazul,

30. participd, impreuna cu ceilalti angajati, la activitati de recreere a beneficiarilor;

31. creeaza o atmosfera calda, familiala in relatiile cu beneficiarii;

32. urmareste permanent starea psiho-fizicd a beneficiarilor, iar in cazul sesizarii unor probleme de
sandtate, anunta de urgenta cabinetul medical/serviciul de urgenta si conducerea Complexului;

33. faciliteaza si incurajeaza raporturile beneficiarilor cu comunitatea in scopul unei socializari
pozitive si a integrarii optime in comunitate;

34. asigura utilizarea adecvata si intretinerea dotarilor complexului;

35. urmdreste si corecteaza permanent comportamentul beneficiarilor, acordandu-le suport moral;

36. comunica in scris schimbului de tura toate evenimentele survenite in perioada desfasurarii
activitatii sale;

37. nu permite accesul persoanelor strdine in cadrul complexului, fara aprobarea sefului de
complex;

38. foloseste integral si cu maximum de eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu;

39. poartd in permanenta si intretine echipamentul de lucru si cel individual de protectie;

40. informeaza seful complexului in legdtura cu orice problema apéruta in desfasurarea activitatii.

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului
aferenta functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminata sofer, categoria
M,treapta I (program de lucru 8 ore/zi; 40 ore/siptamana) — post vacantat - art. VII din
O.U.G. nr. 12/2025 in cadrul Serviciul Administrativ — Compartimentul Transporturi —
D.G.A.S.P.C- Sector 2

1. asigura transportul persoanelor aflate in grija D.G.A.S.P.C. Sector 2 in excursii, tabere, activitati
recreativ- educationale in Bucuresti si in alte localitati, transportul beneficiarilor la activitati de
recuperare, precum si transportul beneficiarilor si Insotitorilor catre unitatile scolare repartizate;

2. asigura deplasarea personalului la activitati administrative si de aprovizionare a centrelor si a
apartamentelor rezidentiale de adulti si de copii, precum si deplasarea in teren a personalului
medical pentru rezolvarea cazurilor sociale din sector;

3. conduce orice autovehicul din parcul auto al D.G.A.S.P.C. Sector 2 pentru care detine permis de

conducere si certificatele necesare, dupa caz;

mentine in stare de functionare autovehiculul/autovehiculele pe care le conduce;

solicitd 1n timp optim achizitionarea de piese de schimb/sau intrarea In service a autovehiculului

ca urmare a defectiunilor produse;

6. verificd starea si existenta tuturor materialelor din inventarul autovehiculului la luarea in primire
a acestuia;

7. participd cu regularitate la sedintele de pregatire profesionala de specialitate organizate de catre
D.G.A.S.P.C. Sector 2, dupa caz;

8. insituatia in care se afld in delegatie sau in lipsa personalului tehnic specializat desemnat, verifica
starea tehnica a autovehiculului/autovehiculelor pe care il conduce si semneaza in foia de parcurs

o~

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17

Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagina 3 dln 4‘

Vo PSR
oY
w % Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
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18.
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21.
22.
23.

24,

la rubrica destinata acestui scop;

completeazd documentele de exploatare ale autovehiculului/autovehiculelor pe care il/le conduce
si respectd procedurile de intretinere ale autovehiculului/autovehiculelor, precum si
periodicitatea acestora;

pleacd in cursd numai cu aprobarea sefului de birou si daca are asupra lui toate documentele
personale si de identificare ale autovehiculului (act de identitate, permis de conducere valabil
pentru categoria de autovehicul pe care 1l conduce, atestat, certificat de inmatriculare, rovigneta,
politd RCA, etc.);

conduce preventiv si nu se evidentiaza printr-o manierd de conducere agresiva;

raspunde pentru orice schimbare survenitd in starea tehnica a autovehiculului/autovehiculelor,
cat si de completarea tuturor documentelor justificative de consum de carburant pentru perioada
in care utilizeaza autovehiculul/autovehiculele, din momentul primirii si Incheierii procesului
verbal de predare —primire;

se preocupa ca autovehiculul/autovehiculele sd fie in permanenta intretinut/intretinute atat la
exterior cat si la interior si spald autovehiculul/autovehiculele ori de céte ori este nevoie;
verifica zilnic starea tehnica generala a autovehiculului/autovehiculelor, nivelul tuturor lichidelor
(ulet motor, lichid frana, lichid antigel, lichid hidraulic, solutie parbriz, etc.) presiunea aerului in
pneuri, functionarea sistemului de iluminare, sistemul de franare, directia, etc.;

inregistreaza in foaia de parcurs numarul de kilometrii inregistrati la bord la momentul
alimentarii, dupa eliberarea bonului de la pomp3;

intocmeste zilnic foaia de parcurs corespunzatoare cursei, cu urmatoarele date: total kilometrii
parcursi in perioada/ziua respectiva, alimentarii efectuate, starea tehnica a autovehiculului, date
cu privire la comportamentul autovehiculului in timpul deplasarii (aparitia de zgomote suspecte
la motor si la sasiu, comportament anormal al instalatiilor cu care este echipat, eventuale
accidente, etc.), iar pe verso al foii de parcurs va completa rubricile corespunzatoare locului
plecdrii si sosirii, data, ora si minutul plecérii si sosirii, numarul de kilometrii parcursi si
semnatura beneficiarului/insotitorului pentru confirmarea cursei efectuate. Preda zilnic, foaia de
parcurs la sfarsitul zilei de lucru sau la sosirea din delegatie, cu toate datele completate;
urmareste si raspunde de incadrarea in consumul normat de combustibil si ulei;

controleaza permanent eliminarea mersului in gol al motorului;

solicita efectuarea tuturor reviziilor tehnice necesare, cu cel putin 30 de zile Tnaintea expirarii
acestora;

solicita achizitia asigurdrilor, rovinietelor, licentelor de transport (dupd caz), etc., cu cel putin
30 de zile naintea expirarii acestora;

efectueaza examinarea medicald si psihologica in termen legal;

formuleaza propuneri de Tmbunatétire a conditiilor de lucru;

cunoaste si respecta toate reglementarile legale privind circulatia autovehiculelor pe drumurile
publice;

indeplineste si alte atributii si sarcini care au legatura cu specificul activitatii compartimentului,
al D.G.A.S.P.C. Sector 2, la solicitarea Directorului General/Directorului de resort si a sefului
de serviciu.
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