CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului aferenta postului contractual
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de executie vacant, pe perioada nedeterminata, de asistent medical (farmacie) categoria PL -
pozitia 17 — din cadrul Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Neuropsihice Nr. 2

organizeaza spatiul de munca si activitatile specifice necesare distribuirii medicamentelor si
materialelor sanitare;

asigurd aprovizionarea, receptia, depozitarea corespunzitoare si pastrarea medicamentelor,
materialelor sanitare si produselor farmaceutice;

intocmeste referatele de necesitate pentru medicamente si materiale sanitare necesare avizate de
medic si sef centru;

elibereazd medicamente, produse galenice, materiale sanitare conform documentelor de primire
(facturi fiscale) si documentelor de eliberare (retete, foi de condica);

verificd documentele de eliberare sa fie completate corespunzitor si sd contind parafa si
semnatura medicului prescriptor;

recomanda modul de administrare a medicamentelor eliberate, conform prescriptiei medicului;
ofera informatii privind efectele si reactiile adverse ale medicamentului eliberat;

intocmeste, la solicitarea sefului de centru/medic de unitate statistici privind aprovizionarea si
consumul de medicamente si materiale sanitare;

intocmeste lunar informare catre seful de centru privind situatia stocurilor de medicamente si/sau
materiale sanitare in scopul prevenirii epuizarii acestora;

verificd termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice si previne
degradarea lor;

respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

participa la realizarea programelor de educatie pentru sanatate;

utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotarea farmaciei;
respecta secretul profesional si codul de etica si deontologie al asistentului medical;

se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiul individual sau alte forme de
educatie medicala continua;

opereaza in calculator documente de primire (facturi fiscale) si documente de eliberare a
medicamentelor si materialelor sanitare conform programului agreat de institutie, C.A.S.M.B.,
C.N.A.S., unde institutia are relatii contractuale;

poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat de cate ori va fi nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal,

raspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de munca, de disciplina si tinuta;
participd la procesul de formare al viitorilor asistenti de farmacie;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENT[\ SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului aferenta postului contractual
de executie vacant, pe perioadi nedeterminata, de referent (administrator) categoria M treapta
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IA - pozitia 3 — din cadrul Centrului de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu

Dizabilitiati Neuropsihice Nr. 2

asigura functionarea normald a intregii baze materiale (dormitoare, spatii comune, birouri, bloc
alimentar, sala de mese, magazii, spalatorie, atelierele, centrala termica, alimentarile cu apa
potabild, gospodaria anexa etc.);

asigurd, in limita fondurilor alocate, echipamentul necesar pentru beneficiari, in conformitate
cu normativele in vigoare;

zilnic verifica integritatea bunurilor compartimentului, propunand masurile ce se impun pentru
remedierea defectiunilor constatate, transmite sarcini precis formulate muncitorilor din cadrul
personalului auxiliar, controland la sfarsitul programului modul de realizare al acestora;
verificd sdptamanal subsolurile, acoperisurile, magaziile, baile si grupurile sanitare, luand
masuri operative de inlaturare a neregulilor constatate;

verifica zilnic si stabileste masuri concrete pentru asigurarea apei potabile, energiei electrice in
toata unitatea;

urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii;

asigura remedierea situatiilor neprevazute;

organizeaza activitatea de receptie a materialelor /bunurilor;

intocmeste rapoarte catre conducere pentru sanctionarea celor vinovati, in cazul in care apar
nereguli din neglijenta sau superficialitatea in munca a personalului auxiliar;

supravegheaza si organizeaza activitatea personalului auxiliar, Intocmind grafice lunare pentru
prezenta personalului auxiliar care lucreaza in ture, ludnd masuri de inlocuire a celor absenti;
verifica zilnic prezenta la serviciu a personalului auxiliar si consemneaza in condici absentele,
intarzierile, invoirile, intocmeste foaia colectivda de prezentd pentru persoanalul auxiliar si
prezintd zilnic conducerii, spre avizare, condica de prezenta;

tine evidenta concediilor anuale de odihnd ale personalului auxiliar, precum si cea a
recuperarilor, in cursul saptamanii sau al lunii in care s-au efectuat ore suplimentare;

interzice folosirea bazei materiale a unitatii de catre persoane sau institufii straine, fara
aprobarea conducerii unitatii;

pregateste pentru arhivare documentele care nu mai sunt in uzul zilnic si le preda pe bazad de
proces-verbal,

urmareste realizarea la timp a reparatiilor capitale si a reparatiilor curente la toate mijloacele
fixe si mijloacele de transport din dotare;

asigura zilnic, prin personalul compartimentului, gospodarirea, curatenia si intretinerea tututor
incaperilor, cladirilor, anexelor, aleilor, spatiilor verzi, Intreaga incintd a unitatii;

verifica si urmareste valabilitatea certificatelor de calitate a produselor aprovizionate conform
legislatiei in vigoare;

intocmeste referatele de necesitate pentru nevoile compartimentului;

intocmeste comenzile saptiménale la alimente si alte documente solicitate de Serviciul
Administrativ si alte servicii de colaborare;

receptioneaza calitativ si cantitativ (Impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de receptie)
mijloacele fixe si obiectele de inventar la primirea acestora in compartiment;
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21.
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participd la casarea bunurilor din unitate, respectand normele legale de intocmire a tuturor
documentelor necesare de casare;

asigurd efectuarea inventarierii anuale, intocmeste si tine evidenta privind inventarul
compartimentului si consemneaza modificarile aparute;

ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ gospodaresc in conditii de
eficientd maxima,

supravegheaza efectuarea dezinsectiei si deratizarii efectuate de societatile abilitate;

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

asigurd corespondenta cu compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 si tine evidenta
acesteia;

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

raspunde material, disciplinar, contraventional sau penal pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu in limita dotarilor unitatii acolo unde este cazul,
respecta intervalul orar de lucru stabilit pentru angajat reflectat in foaia colectiva de prezenta
(pontaj) care este Intocmitd lunar: program de 8h/zi, 08.00-16.00, 5 zile/saptdmana, fara
sarbatori legale.
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