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Serviciul Dezvoltare Sociald
Centrul Multifunctional Romanii

FISA POSTULUI
Numele si perenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: post contractual de executie
2. Denumirea postului de executie: Inspector de specialitate IA (animator social)

- Pozitia in COR/Cod: 242203

3. Gradul /treapta profesionald: 1A
Scopul principal al postului . Organizarea activitétii de timp liber a copiilor din zona Piritd pe
baza principiilor implicdrii active, in scopul valorificdrii potentialului creativ al copiilor si a
mentinerii capacitatii psiho-fizice.

A

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii superioare

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel, etc,

4. Limbi stréine (necesitate si nivel): ---—--

5. Abilitsti, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului : - Capacitate de a evalua si a lua
decizii; - Abilitati de lucru cu ocamenii; - Rezistent3 la stres;- Aptitudine generala de Tnvatare; -
Aptitudini de comunicare oral& si scrisd; - Capacitate de adaptare; - Spirit practic; - Dorinta de a
oferi ajutor altor persoane; - Amabilitate; - Activism; - Motivatie

6. Cerinte specifice: (se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevézute de lege,
dupa caz).

7. Competenta manageriald: (Doar in cazul functiilor de conducere)

Responsabilitati si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:
v semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problem& constatatd privind
calitatea proceselor desfagurate;
v respectd normele de protectia muncii si a normelor de protectie PSI;
v este obligat s se prezinte la serviciu la ora fixatd in program;
v nu pariseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;
v foloseste eficient timpul de munca;
respectd Regulamentul Intern ai DAS;
réspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;
v indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioadd determinata, solicitate de
conducerea DAS si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;
v nu se opune solicitérii conducerii DAS si/sau sefului ierarhic superior de a desfasura activitati
Tn cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;
v participa, la solicitarea conducerii DAS, la training-uri de informare i pregatire continua
pentru sporirea competentelor profesionale;
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v indeplineste atributiile privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii in limitele de competenta atribuite postului;

v r&spunde, Tn limita competentelor atribuite postului, de toate atributiile mentionate n
randurile de mai sus, atat in fata conducatorului institutiei, cat si in fata organelor de control.

C. Descrierea responsabilititilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

v Constientizeaza rolul sdu in echipa multidisciplinars si dezvolta relatii profesionale, de
colaborare, pe orizontald si pe verticald ;

v Organizeaza activitati de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale copiilor
din zona Pirita, stimuland libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de
echipa, la promovarea intrajutorarii gi comunicérii , pe baza unui plan de activitaii iar la finalul
acestora va proceda la evaluarea obiectivelor anterior stabilite Tn respectivul plan;

v Organizeaza si animé activitatile sportive, culturale, turistice, jocuri, etc;

v Descopera si cultivd aptitudinile copiilor din zona Pirita si efectueaza diverse lucrari practice,
potrivit aptitudinilor fiecaruia,

v Realizeaza expozitii cu produsele realizate ;

v Organizeaza concursuri pe diverse teme pentru a stimula sentimentul de valorizare, cresterea
stimei de sine Tn randul copiilor;

v Cunoaste particularitdtile de varstd, diferentele individuale de conduits astfel incat s& poata
stabili o comunicare si o relationare adecvata cu acestia

v Incurajeaza copiii s&-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc

v Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii si
favoritisme;

v S4 observe, s& recunoascd si sa incurajeze toate aspectele pozitive ale comportamentului
copilului;

v S&nu judece sau s3 eticheteze copilul;

v S fie capabil s& negocieze si s& ofere recompense copilului;

v S% stie cum s& formeze la copil simtul responsabilitatii, de asumare a consecintelor faptelor
sale;

v S& transmita copilului prin mesaje verbale si nonverbale c& este permanent alaturi de el;

v S3 fie capabil s& stabileasca limite In relatia cu copilul $i cum sa le faca acceptate de cétre
acesta,

v Particip4, impreuna cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea Planului
Personalizat Intereventie si evaluarea progresului

v Participa la actiunile asumate prin conventiile de colaborare cu diverse institutii, mediul
asociativ, etc.

v S3 tind, cu acuratete, evidente zilnice, referitor la copii din zona Pirita si s& intocmeascé
rapoarte

v Utilizeaz4 si pastreaza, in bune conditii, aparatura din dotare ;

v Se preocupd, in permanents, de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie continua , conform cerintelor postului ;

v Sa informeze imediat seful ierarhic despre problemele majore care privesc copilul ;

v Asigura buna intretinere a mobilierului si a echipamentului din salile in care isi desfasoara
activitatea;

v Face recomandari pentru imbunétatirea si dezvoltarea serviciilor furnizate

v Instiinteaza coordonatorul asupra situatiei consumabilelor si aparaturii aflate In dotare si face
propuneri de achizitionare a consumabilelor necesare

v S% promoveze si s Intretina relatii bune cu ceilalti colegi de munca ;

v Dacj situatia o cere, ofera disponibilitate pentru program prelungit, cu respectarea normelor
legale de compensare ;
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v participa, la solicitarea sefilor ierarhici la activitati in afara centrului, alaturi de colegii
Incadrati la alte servicii din cadrul DAS.

v indeplineste orice alte atributii dispuse prin lege ori prin alte acte normative, dispozitia
directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior;

v raspunde in fata superiorilor ierarhici §i a organelor de control pentru fndeplinirea
conforma si corecta a tuturor atributiilor mentionate in Fisa postului;

v foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar n interes de serviciu cu
respectarea GDPR;

v respectd codul deontologic, ofera discretie si respect fatd de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine in contact;

v respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al Centrului si al DAS

In domeniul sanatatii si securitatii in muncd angajatul are urméatoarele obligatii:

» s3 fsi desfisoare activitatea, Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

» s& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;

= s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pun4 la locul destinat pentru pastrare;

= s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Tnldturarea
arbitrar a dispozitivelor de securitate proprii si s utilizeze corect aceste dispozitive;

= s& comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

= s& coopereze cu superiorii directi i cu angajatul responsabil privind domeniul securitatii si
s&natatii Tn munca si domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, atata timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror cerinte sau mésuri dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari , pentru protectia san&tatii si securitatii lucratorilor;

= s3 coopereze cu superiorii directi $i cu angajatul responsabil privind domeniul securitatii si
s&n&tatii Tn muncd si domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, atata timp céat este necesar,
pentru a permite angajatorului s& se asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

= s&isi insuseasc3 si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

= s dea relatiile solicitate inspectorilor de muncé si inspectorilor sanitari;

» s& informeze superiorul direct Tn cazul In care identifici factori de risc si s ia masurile
corespunzéatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
s&natatea personalului din institutie;

« s& aduca la cunostintd sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

»  s3 urméaresca permanent si s& informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de muncd intr-o stare
corespunzétoare cerintelor de securitate Tn munca;

» s3 informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncéa in cazul aparitiei unui
pericol iminent;
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* sa scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzétor in urma incercarilor si s& anunte superiorul direct despre acesta;

»  s3 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a s&natatii la locul de munca conform
planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizoru! serviciilor de medicina muncii;

In domeniul apararii impotriva incendiilor angajatul are urmétoarele obligatii:

= sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub
orice form&, de conducerea institutiei;

*= s§ \utilizeze substantiele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

* s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare Tmpotriva incendiilor;

* sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
Tmpotriva incendiilor;

= s& coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realiz&rii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

= s actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

= s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are cunostints,
referitoare la producerea incendiilor.

D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al DAS.

E. Conditiile de lucru ale postului
a. Programul de tucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate Tn institutie, cu respectarea reglementarilor legale;
b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;
c. Conditii de formare profesionald: va participa la cursuri de formare profesionald.
F. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
« In functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

G. Indicatori de performanta:

e Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
Indeplinirea cantitativa si calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Initiative pentru Tmbunatatirea activitatii si cresterea eficientei.

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Directiei de Asistentd Sociald rdspunde
disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.
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I.Sfera relationala :
Intern
a) relatii ierarhice : subordonat faté de : Director General DAS, Sef Serviciu Dezvoltare Sociala,
Sef Birou Centrul Multifunctional Romanii
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale DAS ;
c) relatii de control ; nu este cazul
Extern
a) cu autorit&ti si institutii publice: relatii de colaborare, de parteneriat i de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat
si de reprezentare in interesul institutiei;
c) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse
umane, financiare si materiale)

[ntocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Birou Centrul Multifunctional Romanii
Semnatura

Data tntocmirii

Luat la cunostints de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura

Data luarii la cunostinta

Avizat de:

Numele si prenumele :

Functia publica de conducere: Director General
Semnatura

Data avizarii
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