
Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă funcției contractuale 

de execuţie pe perioadă nedeterminată, de inspector de specialitate categoria S gradul II (post 

unic) din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilități Neuropsihice – 

Direcția Asistență Socială 

 

1. primeşte, recepţionează, păstrează toate materialele şi alimentele unităţii, pe baza formelor legale, 

înscriindu-le în mod obligatoriu în ordinea cronologică în fişele de magazie; 

2. eliberează pe bază de bonuri de consum, foi de alimente tipizate certificate de persoanele 

desemnate să aprobe aceste consumuri; 

3. ţine evidenţa bunurilor materiale date în păstrare altor persoane pentru folosirea în unitate, care se 

eliberează pe bază de proces verbal aprobat de ordonatorul de credite; 

4. îngrijeşte şi întreţine în bune condiţii bunurile materiale care fac parte din gestiune, întrebuinţează 

raţional, gospodăreşte şi verifică existenţa şi starea lor prin controlul periodic; 

5. sesizează conducerii orice degradare, stricăciune, lipsuri ce au suferit bunurile şi propune repararea 

lor, imputarea sau casarea lor;  

6. răspunde material, disciplinar, penal sau civil, după caz, pentru încălcarea dispoziţiilor legale cu 

privire la gestionarea bunurilor; 

7. răspunde pentru primirea bunurilor în cantităţi inferioare celor înscrise în actele însoţitoare sau cu 

vicii aparente fără a fi întocmit acte legale de constatare, precum şi pentru nesolicitarea asistenţei 

tehnice de specialitate la primirea bunurilor, deşi aceasta era necesară; 

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

bunuri materiale sau de alimente în baza dispoziţiei scrise a conducerii unităţii; 

9. participă la inventarierea parţială sau totală a bunurilor din gestiune; 

10. are obligaţia să completeze zilnic actele cu privire la operaţiunile din gestiunea sa şi să înregistreze 

în evidenţa tehnico-operativă a locului de depozitare, operaţiile privind intrări sau ieşiri de bunuri; 

11. nu eliberează din magazie alimente sau alte materiale fără aprobarea persoanei împuternicite să 

aprobe aceste consumuri; 

12. predă actele de primire sau de eliberare a bunurilor, compartimentului de resort la termenele şi în 

condiţiile stabilite de dispoziţiile în vigoare; 

13. are obligaţia să prevină sustragerea bunurilor şi orice formă de risipă, să le ferească de degradare 

şi să le păstreze conform prescripţiilor tehnice şi celor igienico-sanitare conform dotărilor; 

14. are obligaţia să comunice în scris conducătorului unităţii plusurile şi minusurile din gestiune de 

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

distruse sau sustrase sau există pericolul de a se ajunge în această situaţie, cazurile în care stocurile de 

bunuri aflate în gestiune au atins limitele cantitative maxime sau minime; 

15. este responsabil de caz pentru beneficiarii Complexului 

16. realizează evaluarea socială a beneficiarilor Complexului; 

17. asigură realizarea obiectivelor din Planul Personal de Viitor/ Planul Personalizat întocmit 

beneficiarilor Complexului; 

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

19. desfăşoară activităţi didactico-educative în scopul creării deprinderilor de viaţă independentă 

pentru beneficiarii Complexului; 

20. va consilia beneficiarii în ceea ce priveşte importanţa unui loc de muncă, atitudinea pozitivă faţă 

de aceasta, regulile şi normele comportamentale ce trebuie respectate, drepturile şi obligaţiile pe care 

le au angajaţii; 

21. 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; 

22. se ocupă de crearea deprinderilor de viaţă personală; 

23. pregăteşte optima integrare socio-profesională a beneficiarilor; 

24. 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; 



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

precum și în legislația în vigoare, conform atribuțiilor funcției; 

26. monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

27. primește beneficiarii admiși în compartimentele complexului și creează climatul favorabil pentru 

adaptarea acestora la activitățile desfășurate; 

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

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

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

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

etc.; 

31. sesizează conducerii serviciului situații care pun în pericol siguranța beneficiarului, situații de 

nerespectare a prevederilor ROF CSPADN, etc.; 

32. întocmește rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

33. face propuneri de îmbunătățire a activității în vederea creșterii calității serviciului și respectării 

legislației; 

34. se implică în organizarea activităţilor cultural-artistice; 

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

36. acordă sprijin fiecărui beneficiar, fără discriminare; 

37. stimulează participarea beneficiarilor la viaţa socială a comunităţii; 

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

39. desfăşoară activităţile gospodăreşti împreună cu beneficiarii complexului; 

40. participă, împreună cu ceilalți angajați, la activităţi de recreere a beneficiarilor, precum: plimbări 

în parc, vizionarea unor spectacole şi a unor filme, activităţi sportive, excursii în împrejurimile 

Bucureştiului, etc.; 

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

42. 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; 

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

pozitive şi a integrării optime în comunitate;  

44. va  îndruma şi supraveghea administrarea bunurilor fiecărui beneficiar; 

45. asigură utilizarea adecvată şi întreţinerea dotărilor Complexului; 

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

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

activităţii sale; 

48. nu permite accesul persoanelor străine în cadrul Complexului, fără aprobarea șefului de complex; 

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

serviciu; 

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

51. 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, de referent (educație), categoria M, treapta IA, din 

cadrul  Locuinței Protejate (maxim) pentru Persoane Adulte cu Dizabilități „Pantelimon” – 

Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilități Neuropsihice –  

Direcția Asistență Socială 

 

1. desfășoară activități educative în scopul formării și dezvoltării tuturor deprinderilor de viață 

independentă pentru beneficiarii Locuinței protejate (maxim) pentru persoane adulte cu dizabilități 

Pantelimon; 

2. întocmește și implementează, împreună cu ceilalți membri ai echipei, Planul Personal de Viitor; 

3. asigură serviciile și realizarea obiectivelor din Planul Personal de Viitor; 



4. adaptează programul educativ la cerințele și nevoile fiecărui beneficiar, ținând cont de 

particularitățile de vârstă, relaționare și comunicare ale acestora; 

5. acordă îngrijire, educație și sprijin fiecărui beneficiar din locuință, fără discriminare; 

6. organizează activități de socializare și petrecere a timpului liber, în concordanță cu solicitările, 

nevoile și structurile de personalitate ale beneficiarilor; 

7. însoțește beneficiarii în toate deplasările pe care le efectuează aceștia; 

8. creează o atmosferă caldă, familială în relațiile cu beneficiarii și mediază conflictele apărute 

spontan între aceștia; 

9. desfășoară activitățile gospodărești (aprovizionare, curățenie, prepararea hranei, etc) împreună cu 

beneficiarii protejați în locuință; 

10. întocmește săptămânal meniul, ținând cont de recomandările medicului, asigură respectarea 

acestuia și completarea meniului real, în caietul special aflat în locuință; 

11. servește masa la orele fixate, în funcție de programul beneficiarilor; 

12. respectă calitatea și cantitatea meniului, în conformitate cu standardele în vigoare, a regulilor 

igienico-sanitare și a recomandărilor medicului; 

13. păstrează în bune condiții alimentele, până la prepararea meniului; 

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

sănătate, anunță serviciul de urgență, conducerea CSPADN și/sau persoana care este desemnată a 

îndruma activitatea în cadrul locuinței; 

15. facilitează și încurajează raporturile beneficiarilor cu comunitatea, în scopul unei socializări 

pozitive și a integrării optime în comunitate; 

16. asistă și răspunde de dotarea cu echipamente, rechizite, materiale pentru igiena personală, etc.; 

17. asigură, împreună cu beneficiarii, igienizarea permanentă a tuturor spațiilor locuinței, a veselei și a 

tuturor uneltelor folosite în bucătărie; 

18. asigură utilizarea adecvată și întreținerea dotărilor locuinței (mobilier, aparatură electrocasnică, 

etc.); 

19. urmărește permanent modul în care beneficiarii își întrețin echipamentul din dotare, iar în cazul în 

care constată lipsa acestuia, cercetează cauzele și propune măsuri de rezolvare a situațiilor apărute; 

20. urmărește și corectează permanent comportamentul beneficiarilor, acordându-le suport moral și 

educațional; 

21. organizează și conduce activitatea din locuință în timpul liber al beneficiarilor; 

22. organizează activitatea din locuință, în scopul dezvoltării deprinderilor de muncă și învățare; 

23. comunică schimbului de tură toate evenimentele survenite în perioada desfășurării activității sale; 

24. facilitează accesul persoanelor străine în lucuință numai cu acordul conducerii serviciului; 

25. acceptă vizitarea beneficiarilor de către prieteni/familie cu acordul conducerii instituției; 

26. informează șeful complexului în legătură cu orice problemă apărută în desfășurarea activității; între 

orele 22.00-08.00, anunță la SOI (021/9852) plecarea unui beneficiar fără permisiune sau alte situații 

ce pot pune în pericol integritatea fizică și psihică a acestora; 

27. are obligația de a păstra confidențialitatea informațiilor despre beneficiarii integrați în locuință; 

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

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

29. sesizează conducerii serviciului situații care pun în pericol siguranța beneficiarului, situații de 

nerespectare a prevederilor ROF CSPADN - LPMPADP, etc.; 

30. se implică în organizarea activităţilor cultural-artistice; 

31. organizează, împreună cu ceilalți angajați, activităţi de recreere a beneficiarilor, precum: plimbări 

în parc, vizionarea unor spectacole şi a unor filme, activităţi sportive, excursii în împrejurimile 

Bucureştiului, etc.; 

32. va consilia beneficiarii în ceea ce priveşte importanţa unui loc de muncă, atitudinea pozitivă faţă 

de aceasta, regulile şi normele comportamentale ce trebuie respectate, drepturile şi obligaţiile pe care 

le au angajaţii; 

33. 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; 



34. asigură stimularea aptitudinilor speciale ale beneficiarilor, facilitându-le accesul la resurse; 

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

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

precum și în legislația în vigoare, conform atribuțiilor funcției; 

37. colaborează cu specialiști din alte locuințe în vederea soluționării cazurilor, identificării de resurse 

etc.; 

38. monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 

39. întocmește rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 

40. face propuneri de îmbunătățire a activității în vederea creșterii calității serviciului și respectării 

legislației; 

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

42. asigură utilizarea adecvată şi întreţinerea dotărilor locuinței; 

43. comunică in scris toate evenimentele survenite în perioada desfăşurării activităţii sale; 

44. nu permite accesul persoanelor străine în cadrul locuinței, fără aprobarea șefului de complex; 

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

serviciu; 

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

47. 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; 

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

 


