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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA cu
sediul In Ploiesti, Sos. Vestului. nr.14-16, organizeazd concurs pentru ocuparca postului vacant perioada
nedeterminata cu o duratd normald a timpului de munca. din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Sinaia al
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protecia Copilului Prahova:

- 1 post administrator I/M:

L Conditii_prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu_modificirile si_completirile
ulterioare, si cerintele specifice previzute la art. 542 alin. i(2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.

37/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare:

a) are cetdfenia romana sau cetdenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederaliei Elvetiene si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana. scris si vorbit:

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii. republicata. cu
modificarile §i completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza. atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

¢) indeplineste condijiile de studii, de vechime in specialitate si. dupa caz, alte conditii specitice potrivit
cerinjelor postului scos la concurs:

M nu a fost condamnata definitiv pentru sévérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiel. infractiuni
sdvargite cu intentic care ar face o persoand candidatd la post incompatibil cu exercitarea functici contractuale pentru
care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarca;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia. de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infracliunii sau fata de
aceasta nu s-a lual mésura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de
Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare. pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h):

i) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

1) prin exceptie de la condifia previzuta la lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini. cu respectarea regimului stabilit
pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

11. Conditii specifice conform fisci postului:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat:
- vechime in munca 4 ani.

Dosarele candidatilor vor cuprinde:

- formular de inscricre la concurs tip care se procurd de la Serviciul Resurse Umane sau de pe site-ul
www.dgaspcph.ro:

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate:

- copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume. dupi caz;

- copiile documentelor care atesta nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publici:




- copia carnetului de muncd, a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea
in muncd i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeverintd s¢ procura de la
Serviciul Resurse Umane al D.G.A.S.P.C. Prahova sau de pe site-ul www.dgaspeph.ro):

- certificat de cazier judiciar sau. dupd caz. extrasul de pe cazierul judiciar;

- adeverintd medicald care sa ateste starea de sandlate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

- certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant. sanatate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
varstd, persoanc cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
¢valuarea psihologicd a unei persoane:

- curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele mai sus mentionate se vor prezenta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
in vederea desfasurdrii concursului. angajarii si arhivarii, conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Complexului de Servicii Comunitare « Razi de Soare » Baicoi al
Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova si va consta in proba scrisi, in data de
04.05.2023, ora 10.00 si intervin in data de 09.05.2023.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pana la data de 25.04.2023,

inclusiv, orele 15.00.
Termenul de afisare a rezultatelor selectiei dosarelor este de maxim 1 zi lucriitoare de la data finalizirii

selectiei dosarelor.

Termenul de afisare a rezultatelor pentru fiecare probi este de maxim 1 zi lucriitoare de la data
finalizarii fiecarei probe.

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare probi este de cel mult 1 zi lucriitoare de la data
afisarii rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor contestatiilor pentru fiecare proba este imediat dupa solutionarea

contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucriitoare de la expirarea termenului
de solutionare a contestatiilor pentru ultima probi.

Relatii suplimentare se pot ob{ine la sediul Direcfiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane.
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Legea 319/2006 actualizata privind securitatea si sanatatea in munca

Legea 22/1969 modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garaniii §i rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agenjilor economici,
autoritdfilor sau institutiilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare

Fisa postului

Ordinul 2861/2009 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

. LEGEA 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, actualizata;
6. Legea nr. 132/2010 privind colectarea sclectivi a deseurilor in institugiile publice, actualizata

a

TEMATICA
« Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;
* Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, riispunderca
penald si civild a gestionarului;
« Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatca §i séinatatea in munci;
L

Comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind securitatea si
sinitatea in muncd;

Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanclor

Colectarca sclectiva a degeurilor

Garantia in numerar (conf. Legii22/1969)

Primirea, pastrarea si cliberarea bunurilor materiale

Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale

Cunogtinje de operare Microsoft Office Excel i Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea
texte) si sa aibé cunogtinje de utilizare e-mail.

SEF COMPLEX,
MUSAT LETITIA
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ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

E é DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI
Ploiegti, $os. Vestului, nr. 14 - 16,
O Telefon: 0244 - 586.100, 511,400, 586,095, fax: 0244 586.148
Web: www copilprahova ro; e-mail-officedgaspeph.ro

Numdr notificare ANS.P.D.CP. 12182

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE SINAIA
Dreaza Sir. Ocinei nr 2, tel/ fax 0244315136, e-mail: cp sinaia@gmail.com

FISA POSTULUI

Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: ADMINISTRATOR I M

2. Nivelul postului (de conducere/de exccutie): DE EXECUTIE

3. Obiectivul/Obiectivele postului:

a) asigurarea concordantei dintre cerinfele si standardele postului, descries in fisa postului si calitdgile
angajatului: profesionale, aptitudinale i atitudinale

b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performanielor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectiondri (specializiri): -

3. Vechimea in muncid/specialitate necesari: peste 4 ani

4. Cunogtinie de operare/programare pe calculator: Cunostinfe de operare Microsoft Office Excel si Word
(calcul tabelar, intocmire grafice, editarea texte) §i si aiba cunostinfe de utilizare ¢-mail,

5. Limbi strdine: -
6. Abilitdi, calitdfi si aptitudini necesare: abilitdfi de comunicare si relajionare, toleranta, calm,

deschidere, receptivitate Ja nou, toleranta la stres, flexibilitate, abilitafi de lucru in echipa.
7. Cerinje specifice: - deplasari in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
8. Competenia managerialii (cunostinie de management, calitii si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

- Rezolvd in colaborare cu conducerea institufiei toate problemele de naturd administrativ-gospoddreasca

ale centrului;
- Repartizeaza sarcinile concrete pentru fiecare angajat din sectorul administrativ st urméiireste realizarea
lor in conformitate cu planul de munci zilnic;
Raspunde de aprovizionarea centrului cu materialele, obicctele si serviciile necesare bunei desfigurari a
activitajii.
intocmegte - anual §i la solicitare - necesarul de alimente, materiale, obiecte de inventar, lucrdri §i
servicii, in colaborare cu magazinerul §i aprobat de seful centrului pe care il transmite citre D.G.AS.P.C.
Prahova in vederea incheierii contractelor de achizifii;
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Urmdregte aprovizionarea ritmicd a centrului, Iansind periodic comenzi citre furnizorii titulari ai

contractelor;

Urmareste derularea contraclelyr §i intocmeste situatii analitice pe furnizori, cantitali, sortimente.

Lntoc;:w_c;t_e: referatele de necesitate pentru produse, lucrdiri si servicii care nu se regiisesc in contractele
e achizitii;

Dupé apfobarea referatului de cditre D.G.A.S.P.C. Prahova, conform procedurii, face selectia ofertelor
de pret i procedeazi la achizitia direct ;

Intocmegte Procesul Verbal de prospectare a pietii, in urma ofertelor pentru achizitia directa
Asista la cliberarea alimentelor din magazie ;
intocmeste bonurile de consum §i de transfer conform referatelor aprobate si tine evidenta lor
Calculeaza i intocmeste documentele privind consumul de carburant, conform legislatiei in vigoare;
Raspunde de justa planificare, repartizare §i intrebuintare a materialelor ;
Asigurd buna funclionare a tututror utilitatilor in cadrul centrului;
Constatd si ia misurile necesare pentru efectuarea reparatiilor curente;
Intocmeste §i depune documentatia de obfinere a autorizatiilor necesare unitifii.
raspunde de luarea de decizii in domeniul sau de activitate;
solicitd pe hazi de referat de necesitate toate materialele sau alte obiecte de inventar, utile executirii in
depline conditii de securitate a lucrarilor;
se ingrijeste de aprovizionarea unitdfii cu mobilier, aparaturd, echipament, cazarmament, alimente,
materiale de curatenie si alte materiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare §i cu procedurile
de lucru aplicabile, in vigoare;
ja masurile necesare pentru buna functionare a aparatelor gi instalatiilor de lucru i tine legdtura cu
unitégile prestatoare de servicii in vederea repariirii §i punerii in functiune a acestora;
monitorizeazi cum sunt intrebuintate materialele scoase de muncitori, necesitatea lor i intrebuinfarea
acestora pana la completa epuizare,
intocmeste pentru fiecare lucrare procese verbale de finalizare a lucriirilor executate i le prezinta gefului
de centru pentru aprobare;
asigurd pastrarea si justa folosire a tuturor bunurilor uniti{ii;
raspunde de justa planificare, repartizare §i intrebuinfare a materialelor;
urmareste bunurile incredinjate pe locurile de folosintd §i le centralizeazii periodic prin sondaj, tine
evidenia contului de obiecte de inventar pe locuri de folosinia ficind punctajul lunar; la finele anului
intocmeste centralizarea acestor obiecte pe gestiuni, pentru verificarea cu balanta analiticd a unitii(ii;
verificd zilnic si constati dacd existd probleme de funclionare (apd, gaze, electricitate, usi, ferestre,
grupuri sanitare, garduri etc.), aduce la cunostintld conducerii unitiitii $i ia misuri concrete de remediere
a celor constatate;
controleazi si supravegheazi blocul alimentar (prepararea alimentelor, circuitul funciional, dezinfectia,
echipament etc.), sesizeazi orice neregull a personalului i raporteazi despre acestea conducerii unitéfii;
verifica si raspunde de curdtenia locurilor de munci ale centrului de abilitate i reabilitare, inclusiv pe
terenul aflat in administrarea unitijii si in imediata vecinatate a exteriorului curfii;
raspunde de incalzitul §i iluminatul corespunzitor in incinta centrului de abilitare i reabilitare, verificand
s4 fie asigurate condifiile optime necesare desfisuriirii activitiii in unitate §i evitarea consumurilor
nejustificate; . .
citeste contoarele de apa, gaze §i curent electric lunar, confruntind citirile efectuate cu cele de pe facturile
de utilitdti 5i confirménd realitatea consumurilor; ) L )
se ingrijeste de asigurarea conditiilor necesare aplicarii masurilor zilnice de igiena individuald i
colectivi, in functie de numarul §i vérsta beneficiarilor gi {indind cont de recomandarile organefor medico-
sanitare de control; . R N
elaboreazi si supune spre aprobare conducerii unitaii nonnativul.dc consumuri de matenal‘e igienico-
sanitare §i de curdjenie, urmirind in permanenid ca acest normativ sa fie respectat, astfel incit si fic
asigurat un consum optim de materiale; ———
se preocupa de intrefinerea §i repararea cladirilor §i inventarului unitatii;
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repartizeaza bunurile unitatii afl : gty
sunt pastrate §i folosite atc:‘ste& ate in folosintd pe subgestiondri §i controleaza periodic modul in care
asigurd §i verificd i i TR ;
% gmi g securitatea ciddirilor i ia masuri pentru preintimpinarca incendiilor;

P {i angajatii sa fie primiti la lucru in conditiile existeniei figei itudini i
raspunde de asi : g tei figei de aptitudini vaiabile ;

P gurarea drepturilor beneficiarilor in ceea ce priveste dotarca cu echi
cazarmament, materiale igienico-sanitare §i medicamente, {inind cont de nerile pcrson;lpalmcgt
s_pcc;ialmne (asistent medical, asistent social, instructor de ;rgoxcrapcc' ete ).propu il
n 1 3s : . R Pie s
::o:ta:?li‘;:;wdeﬂw a mijlocului fix i se confruntd periodic cu registrul de evidentd 2 mijlocului fix din
:?:i::)?:r?:ii mlzalmc call.t;tc;u n:?;cén:;: ﬁr:ﬁodul de folosire a al.i.mmtelpr. ludnd masuri pentru a se
So Wigrlioie ¢ g e mlgwnres cond respectarca prepararii hranei conform retciarulul aprobat

; f asigurarea conditiilor igienico-sanitare in unitate, inclusiv in ceea ce priveste
prepararea §i servirea mesel;
m modul de preparare a solufiilor de spalare 5i dezinfectare folosite, precum si concentrafiile
indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de organizare §i operafionalizare a colectdrii selective
a deseurifor in cadrul unita{ii;
arhiveaza temporar (pe perioada anului in curs) copiile listelor de alimente pe care le primeste de la
muncitorul calificat bucitdrie.Verificd si nu existe modificari. iar cand constati nereguli, le aduce la
cunostingd conducatorului unitatii, propundnd §i misuri de imbunatatire a activitifii;
verific modul de intocmire a foilor de parcurs si calculeazi FAZ-urile.
colaboreazil cu specialigti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de resurse;
respecta standardele minime de calitate aplicabile serviciului social in care isi desfasoara activitatea ;
sesizeazd conducerii serviciul sociallui situafii care pun in pericol sigurania beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor regulamentelor/procedurilor;
intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati:
face propuneri de imbuniititire a activiti{ii in vederea cregterii calitdiii serviciului §i respectarii
legislatiei;
segcomponh decent in relatia cu beneficiarii, familiile acestora, colectivul de lucru §i cu oricare alta
persoand cu care colaboreazi; )
sesizeaza imediat conducerea institutici dacdl a fost martor la vreun abuz sivirgil asupra bencficiarilor
din serviciul social;
cunoaste §i respectd procedurile si reguiamentele unitatii; T
respectd declaratia de confidentialitate, privitoare la datele despre beneficiari §i activitaile din serviciul
sr:cS;:cLu obligatiile asumate prin semnarea f:onuactu!ui indivifiu.al de fnun.cé: ) . '
respectd prevederile legistatiei in vigoare din domem.ul.de activitate §i acpox.mzi. in conformitate; l
cespects caracterul confidential al informafiilor cu privire la activit3ile specifice; |
respecta normele de proteciia muncii §i de sandtate potrivit reglementdrilor in VIgoare;

colaboreazi §i comunicd cu toate serviciile din D.G.A.S.P.C Prahova in functic de situatie;

i R, R i ° X = i ial:
1a constituirea, implementarca i monitorizarca sistemului df:con ¢ .managcn .
,p::;lp': :unos(in;a superiorului icrarhic propunerile de imbunitijire a sistemului de control intem

managerial; . - . -
semnfle nercgulile in implementarea ssst‘qnuluf de control mwfn managerial;
identifica riscurile aferente activitdgilor stabilite prm-ﬁsclc de post;

raspunde de udinea documentelor pe care Je intocmesgte, in con

i procedurilc de lucru; . .
isr'tt:::mcste si prezintd rapoarte de activitate, ls cererea sefilor t.etaﬂ:ll‘Cl.
are obfigativitatea semnaldrii situatiilor de violenia asupra co_pclul!n e SAIA
este responsabil de etica si responsabil cu identificarca psc}xn_lor in cadrul
indeplineste alte sarcini trasaie de conducerea unitafil in limitele de competen.

——

formitate cu legislatia in vigoarc
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii icrarhice
- subordonat faté de: coordinator personal de specialitate, seful de complex.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate categoriile de personal din cadrul complexului
c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in situatiile de desfasurare a activitatii in delegatie
2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institugii publice:
- unitati de invatamant;
- unitati medicale/medici;
- unitati de cult frecventate de beneficiary;
- reprezentantii Politiei, 1.S.U. (pompieri), ambulantei in absenta conducerii
- institutiile publice care au atributii in sfera sociala;
b) cu organizatii internationale: ocazional, in absenta conducerii unitatii:
¢) cu personae juridice private: ocazional, in absenta conducerii unitatii;

3. Delegarea de atributii §i competenti - in situalia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.).:

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: MUSAT LETITIA
2. Functia: SEF COMPLEX

3. Semndtura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunogtingd de citre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:
2. Functia si gradagia corespunzitoare transei de vechime:

3. Semnétura:

4. Data:

20dilieud will vdliioldliliie



