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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

➢ aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată magaziner, categoria M, 

post unic  - art. VII alin. (2) și (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 Centrului de Îngrijire și 

Asistență pentru Persoane Adulte cu Dizabilitați ,,Leonida” 

1. primește, recepționează, păstrează toate materialele și alimentele unității, pe baza formelor 

legale, înscriindu-le in mod obligatoriu în ordinea cronologică în fișele de magazie ; 

2. solicită prezența comisiei de recepție pentru verificarea produselor primite din punct de vedere 

cantitativ, calitativ precum și a documentelor aferente (aviz de însoțire a mărfii, factură, 

declarație de conformitate etc.); 

3. ține evidența bunurilor materiale date altor persoane angajate ale centrului pentru folosirea în 

unitate, care se eliberează pe bază de bon de consum; 

4.  ține evidența bunurilor materiale date în altor persoane angajate ale D.G.A.S.P.C. Sector 2 

pentru folosirea în alte servicii sau centre ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, care se eliberează pe bază 

de bon de transfer; 

5. păstrează și întreține în bune condiții bunurile materiale care fac parte din gestiune, verifică 

existența și starea lor prin controlul periodic; 

6. sesizează conducerii orice degradare, stricăciune, lipsuri ce au suferit bunurile și propune 

repararea lor, imputarea sau casarea lor;  

7. asigură eliberarea din gestiune a produselor; 

8. răspunde material, disciplinar, penal sau civil, după caz, pentru încălcarea dispozițiilor legale cu 

privire la gestionarea bunurilor; 

9. răspunde pentru primirea bunurilor în cantități inferioare celor înscrise în actele însoțitoare sau 

cu vicii aparente fără a fi întocmit acte legale de constatare, precum și pentru nesolicitarea 

comisiei de recepție la primirea bunurilor, deși aceasta era necesară; 

10. are obligația ca la plecarea/venirea în/din concediu să realizeze predarea-primirea gestiunii de 

bunuri materiale sau de alimente în baza dispoziției scrise a conducerii centrului; 

11. participă la inventarierea parțială sau totală a bunurilor din gestiune; 

12. are obligația să completeze zilnic actele cu privire la operațiunile din gestiunea sa și să 

înregistreze în fișele de magazie, operațiile privind intrări sau ieșiri de bunuri; 

13. nu eliberează din magazie alimente sau a alte materiale fără aprobarea persoanei împuternicite 

să aprobe aceste consumuri; 

14. predă actele de primire sau de eliberare a bunurilor compartimentului de resort la termenele și 

în condițiile stabilite de dispozițiile în vigoare ; 

15. are obligația să prevină sustragerea bunurilor și orice formă de risipă, să le ferească de degradare 

și să le păstreze conform prescripțiilor tehnice și normelor igienico-sanitare conform dotărilor; 

16. are obligația să comunice în scris conducătorului unității plusurile și minusurile din gestiune de 

care are cunoștintă, cazurile în care constată că bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, 

distruse sau sustrase sau exista pericolul de a se ajunge în aceasta situație, cazurile în care 

stocurile de bunuri aflate in gestiune au atins limitele cantitative maxime sau minime; 

17. trebuie să cunoască legea gestiunii nr. 22/1969 modificată prin legea nr. 54/1994, cu 

modificările și completările ulterioare; 

18. are obligația semnării contractului de garanție conform reglementărilor în vigoare.  
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     Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată inspector de specialitate , 

categoria S, debutant  (program de lucru 8 ore/zi; 40 ore/săptămână)  – post unic  - art. VII 

alin. (2) și (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 

 

1. în funcție de nevoile beneficiarilor, identifică oportunități de colaborare cu voluntari și 

folosește serviciile acestora în interesul beneficiarilor; 

2. identifică oportunități de parteneriate cu instituții/operatori economici care pot acorda stagii de 

practică, de ucenicie, de voluntariat în vederea pregătirii pentru muncă a beneficiarilor 

Complexului; 

3. promovează parteneriatul în îngrijirea și protecția persoanelor adulte cu dizabilități, prin 

identificarea și implicarea de organisme guvernamentale sau neguvernamentale, specialiști sau 

alte persoane resursă din diferite domenii de activitate, cu acordul prealabil al șefului 

complexului; 

4. face demersuri pentru obținerea tehnologiilor, dispozitivelor asistive și tehnologiilor de acces 

necesare pentru beneficiari, inclusiv pentru organizarea sesiunilor de instruire în vederea 

utilizării; 

5. face demersuri pentru identificarea de oportunități pentru asigurarea de suport avizat 

beneficiarilor, prin parteneriate cu specialiști, pentru teme ca: HIV/SIDA, relații intime și sex, 

reproducere și planificare familială, dependența de substanțe ilegale, alcool, tutun, altele;  

6. elaborează și actualizează materiale informative cu privire la compartimentele din subordinea 

C.S.P.A.D.N., identificând mijloace de informare adaptate; 

7. menține legătura cu grupurile de lucru existente la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2; 

8. colaborează cu personalul de specialitate din cadrul complexului pentru a aplica Planul 

Personal de Viitor/ Planul Personalizat beneficiarilor și se implică activ în atingerea 

obiectivelor propuse; 

9. se implică direct în activitățile de instruire și educare a beneficiarilor; 

10. se preocupă în permanență de actualizarea cunoștințelor profesionale și cele privind legislația 

în vigoare în domeniul ocrotirii și protecției sociale; 

11. întocmește referate de specialitate, adrese, rapoarte către serviciile specializate ale 

D.G.A.S.P.C. Sector 2; 

12. contribuie prin activitatea specifică pe care o desfășoară, la sensibilizarea opiniei aparținătorilor 

beneficiarilor în vederea dezinstituționalizării beneficiarilor; 

13. contribuie prin activitatea specifică pe care o desfășoară la atingerea obiectivelor privind 

recuperarea și reabilitarea beneficiarilor; 

14. se implică în crearea unui climat de lucru armonios și de bună colaborare între angajații 

complexului; 

15. își desfășoară activitatea în echipă respectând raporturile ierarhice și funcționale; 

16. va educa beneficiarii în privinţa modalităţilor de a face faţă situaţiilor curente care apar în 

relaţia lor cu diferite instituţii: publice, private, pentru rezolvarea propriilor probleme; 

17. nu are dreptul să dea relații privind starea beneficiarului de servicii sociale și nu folosește 

informațiile obținute în cursul activității desfășurate în scop personal sau într-o manieră care 

poate fi contrară legii; 

18. completează fișe, rapoarte, registre, etc., prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil, 

precum și în legislația în vigoare, conform atribuțiilor funcției; 

19. însoţeşte beneficiarii în deplasările pe care le efectuează aceştia; 

20. asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea 

prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile și a ROF CSPADN; 

21. colaborează cu specialiști din alte centre în vederea soluționării cazurilor, identificării de 

resurse, etc.; 
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22. sesizează conducerii serviciului situații care pun în pericol siguranța beneficiarului, situații de 

nerespectare a prevederilor ROF CSPADN, etc.; 

23. întocmește rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

24. se implică în organizarea activităţilor cultural-artistice; 

25. alte atribuții prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil; 

26. acordă sprijin fiecărui beneficiar, fără discriminare; 

27. stimulează participarea beneficiarilor la viaţa socială a comunităţii; 

28. va încuraja şi va implica beneficiarii în amenajarea spaţiilor din zona în care locuiesc; 

29. desfăşoară activităţile gospodăreşti împreună cu beneficiarii complexului, dacă este cazul; 

30. participă, împreună cu ceilalți angajați, la activităţi de recreere a beneficiarilor; 

31. creează o atmosferă caldă, familială în relaţiile cu beneficiarii; 

32. urmăreşte permanent starea psiho-fizică a beneficiarilor, iar în cazul sesizării unor probleme de 

sănătate, anunţă de urgență cabinetul medical/serviciul de urgență și conducerea Complexului; 

33. facilitează şi încurajează raporturile beneficiarilor cu comunitatea în scopul unei socializări 

pozitive şi a integrării optime în comunitate;  

34. asigură utilizarea adecvată şi întreţinerea dotărilor complexului; 

35. urmărește şi corectează permanent comportamentul beneficiarilor, acordându-le suport moral; 

36. comunică in scris schimbului de tură toate evenimentele survenite în perioada desfăşurării 

activităţii sale; 

37. nu permite accesul persoanelor străine în cadrul complexului, fără aprobarea șefului de 

complex; 

38. folosește integral și cu maximum de eficiență timpul de lucru pentru îndeplinirea obligațiilor de 

serviciu; 

39. poartă în permanență și întreține echipamentul de lucru și cel individual de protecție; 

40. informează şeful complexului în legătură cu orice problemă apărută în desfăşurarea activităţii. 
 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată șofer, categoria 

M,treapta I (program de lucru 8 ore/zi; 40 ore/săptămână)  – 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. asigură transportul persoanelor aflate în grija D.G.A.S.P.C. Sector 2 în excursii, tabere, activități 

recreativ- educaționale în București și în alte localități, transportul beneficiarilor la activități de 

recuperare, precum și transportul beneficiarilor și însoțitorilor către unitățile școlare repartizate; 

2. asigură deplasarea personalului la activități administrative și de aprovizionare a centrelor și a 

apartamentelor rezidențiale de adulți și de copii, precum și deplasarea în 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 deține permis de 

conducere și certificatele necesare, după caz; 

4. menține în stare de funcționare autovehiculul/autovehiculele pe care le conduce; 

5. solicită în timp optim achiziționarea de piese de schimb/sau intrarea în service a autovehiculului 

ca urmare a defecțiunilor produse; 

6. verifică starea și existența tuturor materialelor din inventarul autovehiculului la luarea în primire 

a acestuia; 

7. participă cu regularitate la ședințele de pregătire profesională de specialitate organizate de către 

D.G.A.S.P.C. Sector 2, după caz; 

8. în situația în care se află în delegație sau în lipsa personalului tehnic specializat desemnat, verifică 

starea tehnică a autovehiculului/autovehiculelor pe care îl conduce și semnează în foia de parcurs 



 

    

Pagina 4 din 4 
 
 

la rubrica destinată acestui scop; 

9. completează documentele de exploatare ale autovehiculului/autovehiculelor pe care îl/le conduce 

și respectă procedurile de întreținere ale autovehiculului/autovehiculelor, precum și 

periodicitatea acestora; 

10. pleacă în cursă numai cu aprobarea șefului de birou și dacă are asupra lui toate documentele 

personale și de identificare ale autovehiculului (act de identitate, permis de conducere valabil 

pentru categoria de autovehicul pe care îl conduce, atestat, certificat de înmatriculare, rovignetă, 

poliță RCA, etc.); 

11. conduce preventiv și nu se evidențiază printr-o manieră de conducere agresivă; 

12. răspunde pentru orice schimbare survenită în starea tehnică a autovehiculului/autovehiculelor, 

cât și de completarea tuturor documentelor justificative de consum de carburant pentru perioada 

în care utilizează autovehiculul/autovehiculele, din momentul primirii și încheierii procesului 

verbal de predare –primire;   

13. se preocupă ca autovehiculul/autovehiculele să fie în permanență întreținut/întreținute atât la 

exterior cât și la interior și spală autovehiculul/autovehiculele ori de câte ori este nevoie; 

14. verifică zilnic starea tehnică generală a autovehiculului/autovehiculelor, nivelul tuturor lichidelor 

(ulei motor, lichid frână, lichid antigel, lichid hidraulic, soluție parbriz, etc.) presiunea aerului în 

pneuri, funcționarea sistemului de iluminare, sistemul de frânare, direcția, etc.; 

15. înregistrează în foaia de parcurs numărul de kilometrii înregistrați la bord la momentul 

alimentării, după eliberarea bonului de la pompă; 

16. întocmește zilnic foaia de parcurs corespunzătoare cursei, cu următoarele date: total kilometrii 

parcurși în perioada/ziua respectivă, alimentării efectuate, starea tehnică a autovehiculului, date 

cu privire la comportamentul autovehiculului în timpul deplasării (apariția de zgomote suspecte 

la motor și la șasiu, comportament anormal al instalațiilor cu care este echipat, eventuale 

accidente, etc.), iar pe verso al  foii de parcurs va completa rubricile corespunzătoare locului 

plecării și sosirii, data, ora și minutul plecării și sosirii, numărul de kilometrii parcurși și 

semnătura beneficiarului/însoțitorului pentru confirmarea cursei efectuate. Predă zilnic, foaia de 

parcurs la sfârșitul zilei de lucru sau la sosirea din delegație, cu toate datele completate; 

17. urmărește și răspunde de încadrarea în consumul normat de combustibil și ulei; 

18. controlează permanent eliminarea mersului în gol al motorului; 

19. solicită efectuarea tuturor reviziilor tehnice necesare, cu cel puțin 30 de zile înaintea expirării 

acestora; 

20.  solicită achiziția asigurărilor, rovinietelor, licențelor de transport (după caz), etc., cu cel puțin 

30 de zile înaintea expirării acestora; 

21. efectuează examinarea medicală și psihologică în termen legal; 

22. formulează propuneri de îmbunătățire a condițiilor de lucru; 

23.  cunoaște și respectă toate reglementările legale privind circulația autovehiculelor pe drumurile 

publice;      

24. îndeplinește și alte atribuții și sarcini care au legătură cu specificul activității compartimentului,   

al D.G.A.S.P.C. Sector 2, la solicitarea Directorului General/Directorului de resort și a șefului 

de serviciu.         

 

 


