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 nr. 04, in
cadrul COMPARTIMENTULUI GESTIUNE SI MAGAZII cu desfasurarea activitatii la Compartimentul
Servicii pentru Copilul cu Dizabilitati Neuropsihice — D.G.A.S.P.C. Sector 2

- privind activitdtile specifice:

- 1isi desfasoara activitatea la C.S.C.D.N. In mod responsabil, conform reglementarilor profesionale
si cerintelor postului;

- participa in cadrul C.S.C.D.N. la asigurarea unui climat optim si de siguranta al beneficiarilor din
centru;

- urmareste starea fizica si asigurd buna functionare a tuturor mijloacelor fixe aflate in proprietatea
C.S.C.D.N;

- efectueaza primirea in prezenta Comisiei de Receptie, depozitarea si pastrarea in bune conditii de
siguranta a materialelor, marfurilor si altor bunuri care intra in patrimoniul Centrului;

- efectueaza la C.S.C.D.N. transferul bunurilor, materialelor si dirijarea acestora catre bucatarie,
spalatorie, ingrijitoare, referenti, magazie etc;

- asigura intocmirea documentelor de transfer intre institutiile similare;

- deruleaza in bune conditii aprovizionarea la C.S.C.D.N., 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
madrfurilor achizifionate pentru C.S.C.D.N., 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,

- 1n termen de 24 de ore, intocmeste N.I.R.-urile si fisele de magazie pentru fiecare produs intrat in
gestiune la C.S.C.D.N.;

- preda la timp toatd documentatia necesara referentului contabil;

- participa la inventarierea materialelor pe care le gestioneazd, incadrandu-se termenelor si
conditiilor prevazute de legislatia in vigoare;

- intocmeste formulare tipizate (referate) necesare bunei desfasurari a activitatii de la C.S.C.D.N. in
vederea tinerii unei evidente corecte;

- participa la buna desfasurare a activitatilor de aprovizionare la C.S.C.D.N.;

- efectueaza receptia, depozitarea si pastrarea in bune condifii si siguranta a materialelor, marfurilor
si altor bunuri care intrd in patrimoniul C.S.C.D.N.;

- adopta o relatie adecvatd cu copiii si personalul C.S.C.D.N., care sd raspunda normelor de
conduitd morald, profesionala si sociala;

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

- are obligatia de a arhiva toate documentele create conform prevederilor legale 1n vigoare;
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- este direct responsabil pentru pastrarea, curatenia si intretinerea patrimoniului bunurilor mobile si
imobile din dotarea C.S.C.D.N. unde isi desfasoara activitatea; orice lipsa sau deteriorare va fi
comunicatd in scris administratorului C.S.C.D.N.;

- respecta obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati la
C.S.C.D.N. si interzicerea furnizarii de informatii;

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

- sa 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;

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

- sd nu divulge informatiile comunicate de catre ceilalti membrii ai C.S.C.D.N., in cadrul canalelor
de comunicare online, cétre alte persoane, institutii etc.

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului
aferentd postului contractual de executie vacant de magaziner categoria M - post unic- pozitia nr. 05, in
cadrul COMPARTIMENTULUI GESTIUNE SI MAGAZII cu desfasurarea activitatii la Centrul
Rezidential Pentru Persoane Virstnice” Speranta” — D.G.A.S.P.C. Sector 2

- privind activitdtile specifice:

- 1si desfasoard activitatea la C.R.P.V. ,,SPERANTA” in mod responsabil, conform reglementdrilor
profesionale si cerintelor postului;

- participd in cadrul C.R.P.V. ,SPERANTA” la asigurarea unui climat optim si de sigurantd al
beneficiarilor centrului;

- urmareste starea fizica si asigura buna functionare a tuturor mijloacelor fixe aflate in proprietatea
C.R.P.V. ,,SPERANTA”;

- efectueaza primirea in prezenta Comisiei de Receptie, depozitarea si pastrarea in bune conditii de
sigurantd a materialelor, marfurilor si altor bunuri care intra in patrimoniul Centrul Rezidential pentru
Persoane Varstnice ,,SPERANTA”;

- efectueaza la C.R.P.V. ,SPERANTA” transferul bunurilor, materialelor si dirijarea acestora catre
bucatarie, spalatorie, Ingrijitoare, referenti, magazie, etc;

- asigurd intocmirea documentelor de transfer intre institutiile similare;
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- deruleaza in bune conditii aprovizionarea la C.R.P.V. ,,SPERANTA”, conform contractelor incheiate
de D.G.A.S.P.C. Sector 2;
- urmdreste si raspunde de primirea, receptionarea si eliberarea din magazine a produselor si marfurilor
achizitionate pentru C.R.P.V. ,SPERANTA”, acestea avand certificate de calitate in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- intocmeste lunar referate de alimente si alte necesare;
- cticheteaza toate marfurile primite, conform normelor igienico-sanitare pentru colectivitati, avizate de
Inspectoratul de Sanatate Publica al Municipiului Bucuresti;
- 1in termen de 24 de ore, intocmeste N.I.R.-urile si fisele de magazie pentru fiecare produs intrat in
gestiune la C.R.P.V. ,SPERANTA”;
- preda la timp toatd documentatia necesara referentului contabil;
- participa 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 de la C.R.P.V.
»SPERANTA” 1n vederea tinerii unei evidente corecte;
- participd la buna desfasurare a activitatilor de aprovizionare la C.R.P.V. ,SPERANTA”;
- efectueaza receptia, depozitarea si pastrarea in bune conditii i sigurantd a materialelor, marfurilor si
altor bunuri care intra in patrimoniul C.R.P.V. ,,SPERANTA”;
- adoptd o relatie adecvatd cu beneficiarii si personalul C.R.P.V. ,SPERANTA?”, care sd raspunda
normelor de conduita morala, profesionala si sociala;
- transmite, cu aprobarea conducatorului 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 direct responsabil pentru pdstrarea, curdtenia si intretinerea patrimoniului bunurilor mobile si
imobile din dotarea C.R.P.V. ,SPERANTA” unde isi desfasoard activitatea; orice lipsa sau
deteriorare va fi comunicata in scris administratorului C.R.P.V. ,,SPERANTA”;
- respecta obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii C.R.P.V.
»SPERANTA? si 1i este interzisa furnizarea de informatii;
- are obligatia sd interzicd in mod efectiv si sd Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul caruia isi desfagoara
activitatea;
- are obligatia sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atdt in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat i In ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite Tn procedurile de lucru;
- are obligatia de a nu divulga datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;
- are obligatia de a nu copia 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 aceastd activitate se
regdseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;
sa nu divulge informatiile comunicate de catre ceilalti membrii ai C.R.P.V. ,,SPERANTA?”, in cadrul
canalelor de comunicare online, catre alte persoane, institutii, etc.
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Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului
aferentd postului contractual de executie vacant de magaziner categoria M - post unic- pozitia nr. 11 in
cadrul COMPARTIMENTULUI GESTIUNE SI MAGAZII cu desfiasurarea activititii la Clubul Seniorilor
»BASARABIA”, Clubul Seniorilor ,,PLUMBUITA”
si Centrul de Zi de Asistenti si Recuperare Persoane Virstnice ,,SFANTA MACRINA”
-D.G.A.S.P.C. Sector 2

- privind activititile specifice:

- isi desfasoara activitatea la C.S. ,BASARABIA”, C.S. ,,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,SFANTA
MACRINA” in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului;

- participd in cadrul C.S. ,BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. .SFANTA
MACRINA” la asigurarea unui climat optim si de siguranta al beneficiarilor;

- urmareste starea fizica si asigura buna functionare a tuturor mijloacelor fixe aflate in proprietatea C.S.
LBASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,,SFANTA MACRINA”;

- efectueaza primirea in prezenta Comisiei de Receptie, depozitarea si pastrarea in bune conditii de
sigurantd a materialelor, marfurilor si altor bunuri care intrd in patrimoniul Clubului Seniorilor
,BASARABIA”;

- efectueaza la C.S. ,,BASARABIA”, C.S. ,,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,SFANTA MACRINA”
transferul bunurilor, materialelor si dirijarea acestora catre bucatarie, spaldtorie, ingrijitoare, referenti,
magazie, etc;

- asigurd intocmirea documentelor de transfer intre institutiile similare;

- deruleaza in bune conditii aprovizionarea la C.S. ,BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si
C.Z.AR.P.V.,SFANTA MACRINA”, 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 pentru C.S. ,,BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. L,SFANTA
MACRINA”, 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 Sandtate 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 la C.S. ,,.BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.AR.P.V. ,SFANTA MACRINA”;

- 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 de la C.S.
,BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,SFANTA MACRINA” in vederea tinerii
unei evidente corecte;

- participd la buna desfasurare a activitatilor de aprovizionare la C.S. ,,BASARABIA”, C.S.
,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,,SFANTA MACRINA”;

- efectueaza receptia, depozitarea si pastrarea in bune conditii si sigurantd a materialelor, marfurilor si
altor bunuri care intra in patrimoniul C.S. ,BASARABIA”, C.S. ,,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V.
,SFANTA MACRINA”;
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adopta o relatie adecvata cu beneficiarii si personalul C.S. ,BASARABIA”, C.S. ,,PLUMBUITA” si
C.Z.AR.P.V. ,SFANTA MACRINA”, care si raspunda normelor de conduitd morala, profesionala si
sociala;
transmite, cu aprobarea conducatorului 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 direct responsabil pentru pastrarea, curdtenia si intretinerea patrimoniului bunurilor mobile si
imobile din dotarea C.S. ,,BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. L, SFANTA
MACRINA” unde isi desfasoara activitatea; orice lipsa sau deteriorare va fi comunicatd in scris
administratorilor C.S. ,,BASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. L,SFANTA
MACRINA”;
- respecta obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati la C.S.
LBASARABIA”, C.S. ,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,SFANTA MACRINA” si ii este interzisa
furnizarea de informatii;
are obligatia sa interzicd in mod efectiv si sd Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoard
activitatea;

are obligatia sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atdt in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cit si In ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
are obligatia de a nu divulga datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea datelor se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;
are obligatia de a nu copia 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 aceastd activitate se
regaseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;
sa nu divulge informatiile comunicate de catre ceilalti membrii ai C.S. ,BASARABIA”, C.S.
,PLUMBUITA” si C.Z.A.R.P.V. ,,SFANTA MACRINA”, in cadrul canalelor de comunicare online,
catre alte persoane, institutii, etc.
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