CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitditile specifice prevazute in fisa postului
aferentd postului contractual de executie vacant de magaziner categoria M - post unic/ pozitia 03,
in cadrul Compartimentului Servicii pentru Copilul cu Dizabilitati Neuropsihice - Serviciul Alternative de
Tip Rezidential — Directia Protectia Copilului - D.G.A.S.P.C. Sector 2

» privind activitdtile specifice:

- isi desfasoara activitatea Tn mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

- participd la asigurarea unui climat optim si de siguranta al beneficiarilor din centru;

- urmdreste starea fizicd si asigura buna functionare a tuturor mijloacelor fixe aflate in
proprietatea centrului;

- efectueazd primirea in prezenta Comisiei de Receptie, depozitarea si pastrarea in bune
conditii de sigurantd a materialelor, marfurilor si altor bunuri care intrd in parimoniul
Centrului de Servicii pentru Copilul cu Handicap;

- efectueaza transferul bunurilor, materialelor si dirijarea acestora catre bucatarie, spalatorie,
ingrijitoare, referenti, magazie etc;

- asigurd intocmirea documentelor de transfer intre institutiile similare;

- deruleaza in bune conditii aprovizionarea, conform contractelor incheiate de D.G.A.S.P.C.
sector 2;

- urmareste si raspunde de primirea, receptionarea si eliberarea din magazine a produselor si
marfurilor achizitionate, acestea avand certificate de calitate in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- Intocmeste lunar referate de alimente si alte necesare;

- eticheteaza toate marfurile primite, conform normelor igienico-sanitare pentru colectivitati,
avizate de Inspectoratul de Sanatate Publica al Municipiului Bucuresti;

- in termen de 24 de ore, intocmeste N.I.R.-urile si fisele de magazie pentru fiecare produs
intrat in gestiune;

- preda la timp toatd documentatia necesara referentului contabil;

- participd la inventarierea materialelor pe care le gestioneaza, Incadrandu-se termenelor si
conditiilor prevazute de legislatia in vigoare;

- Intocmeste formulare tipizate (referate) necesare bunei desfasurari a activitatii din centru in
vederea tinerii unei evidente corecte;

- participd la buna desfasurare a activitagilor de aprovizionare;

- efectueaza receptia, depozitarea si pastrarea in bune condifii si sigurantd a materialelor,
marfurilor si altor bunuri care intrd in patrimoniul Centrului de Servicii pentru Copilul cu
Handicap;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- adopta o relatie adecvata cu copiii si personalul centrului, care sa raspunda normelor de
conduita morald, profesionala si sociala;

- protejeaza copiii impotriva oricaror forme de abuz, neglijare si exploatare;

- transmite, cu aprobarea conducdtorului structurilor organizatorice, orice document sau
situatie solicitata, la termenele stabilite, catre organismele solicitante;

- are obligatia de a arhiva toate documentele create conform prevederilor legale in vigoare;

- este interzis fumatul beneficiarilor, cat si al personalului in cadrul centrului;

- este direct responsabili pentru pastrarea, curatenia si intretinerea patrimoniului bunurilor
mobile si imobile din dotarea centrului unde isi desfasoard activitatea; orice lipsd sau
deteriorare va fi comunicata in scris administratorului centrului;

- acorda o atentiec deosebita la discutiile purtate in prezenta beneficiarilor (se vor evita
discutiile care nu au legatura cu domeniul profesional) ;

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati
in centru si interzicerea furnizarii de informatii,

- are obligatia sa interzicd In mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul
caruia 1si desfasoara activitatea;

- sda manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat In ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- sd nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor se regaseste in atributiile sale de serviciu sau
a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

- sd nu divulge informatiile comunicate, de catre ceilalti membrii ai centrului, in cadrul
canalelor de comunicare online, catre alte persoane, institutii etc..
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitditile specifice previzute in fisa postului

aferentd postului contractual de executie vacant de magaziner categoria M - post unic/ pozitia 16,

in cadrul Serviciului Aprovizionare - Directia Achizitii Publice, Licitatii, Urmdrire Contracte -
D.G.A.S.P.C. Sector 2

privind activitatile specifice:

primeste, pastreaza si elibereaza produsele pentru apartamente sociale copii in magaziile
D.G.A.S.P.C. Sector 2.

in vederea intocmirii NIR-ului (Nota de intrare-receptie), solicitd prezenta comisiei de
receptie care constatd si confirma receptia bunurilor si dacd corespund din punct de vedere
cantitativ, calitativ, specificatii tehnice, caiet de sarcini, mod de ambalare si sunt insotite de
toate documentele, conform contractului/comenzii, declaratic de conformitate, garantia
produsului, etc. pentru a le nregistra in gestiune;

intocmeste N.L.LR.-urile in termen de 24 ore din momentul in care produsele sunt livrate si
preda in termen de 5 zile toatd documentatia necesara operarii in gestiunea contabila pe baza
borderourilor in dublu exemplar cate unul pentru fiecare parte;

intocmeste NIR-ul, si elibereaza produsele pentru sponsorizarile si donatiile primite pentru
apartamentele sociale pentru copii;

asigura eliberarea bunurilor aprovizionate ritmic si la timp necesare beneficiarilor
apartamentelor sociale pentru copii pentru care s-a facut aprovizionarea;

la solicitarea sefului de serviciu/directorului general adjunct/directorului general, verifica pe
teren cantitativ si calitativ primirea produselor in gestiunea apartamentelor sociale de copii,
conform comenzilor transmise din contractele subsecvente/contractele de achizitii publice;
colaboreaza cu Serviciul Contabilitate pentru verificarea lunara a balantelor contabile pentru
produsele din gestiunea magaziei pentru apartamente sociale;

colaboreaza cu personalul Serviciului Alternative de Tip Rezidential cu atributii in
asigurarea aproviziondrii cu produse a apartamentelor sociale pentru copii.

asigurd depozitarea in bune conditii a tuturor bunurilor receptionate, verificd starea de
depozitare si informeaza daca sunt constatate nereguli si ia masuri ca paza si securitatea
materialelor sa fie asiguratd, verifica usile, ferestrele, sistemele de inchidere si aduce la
cunostinta sefului ierarhic/directorului de resort pentru a fi remediate daca este necesar;
asistd la inventarierea bunurilor de inventar si a materialelor impreund cu Comisia de
inventariere care se Intruneste in luna noiembrie a fiecarui an sau in situatiile prevazute de
dispozitiile legale, verifica fisele de magazie, balanta stocurilor, numara toate produsele din
magazie conform fiselor de magazie si semneaza listele de inventar;

promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul serviciului si in
relatiile cu persoanele din afara institutiei. Pastrarea unui climat de munca echitabil, riguros
si responsabil, caracterizat prin spirit de echipa si transparentd, destins si bazat pe
comunicare, in care salariatii sunt informati si isi cunosc bine drepturile si obligatiile,
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

sarcinile si limitele acestora si li se ofera conditiile pentru a isi Indeplini cat mai bine
atributiile;

- raspunde de cunoasterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la
actiunile si activitatile specifice postului pe care il ocupa; Raspunde direct - administrativ si
material - in fata sefului de serviciu si a organelor abilitate sa controleze activitatea
desfasurata, in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se impun pentru realizarea
sarcinilor de serviciu;

- nu foloseste informatiile obtinute in cursul activitatii desfasurate in scop personal sau intr-0
maniera care poate fi contrara legii; Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

- respectd normele privind Securitatea si Sandtatea Muncii si din domeniul Situatiilor de
Urgenta si raspunde de insusirea si respectarea acestora de intregul personal din subordine;

- raspunde personal de corectitudinea raportarilor si veridicitatea informatiilor transmise catre
superiorul ierarhic, suportand masuri disciplinare in caz de dezinformare

- gestioneaza in registrul electronic al serviciului documentele repartizate de catre superiorul
ierarhic;

- solutioneaza cu operativitate solicitarile adresate serviciului, conform atributiilor ;

- asigura securitatea materialelor cu continut secret si confidentialitatea informatiilor detinute
si a documentelor transmise;

- arhiveaza documentele create si rezultate din activitatea proprie in cadrul serviciului.

- participd la realizarea sarcinilor care intervin la solicitarea sefului de serviciu si a
directorului general.
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