-DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA Aprob
SI PROTECTIA COPILULUI Director General

Serviciul Administrativ

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Inspector specialitate
Nivelul postului : de executie
Scopul principal al postului: activitati administrative

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate : studii superioare absolvite cu diploma de licents
Perfectiondri (specializari) : nu e cazul
Cunostinte de operare/programare pe calculator : Microsoft Office —

nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
o capacitatea de lucru in echipi
o comunicativitate, corectitudine
o capacitate de initiativa si creativitate
o abilitati de relationare
o capacitate de lucru in conditii de stres
Cerinte specifice : -
Competenta manageriald ( cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului :

e Activitdti administrative Aparat Propriu

o Inregistrarea documentelor intrate/iesite din cadrul serviciului

e Rezolvarea sesizérilor primite din partea serviciilor

o Urmdreste realizarea procesului de Intretinere a cladirilor din cadrul Aparatului Propriu, asigurd
intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe repartizate

* Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DGASPC pentru o buni desfisurare a activitatii
biroului;

vvvvv

Comunici sefului de serviciu orice problema ivitd in activitatea sa;

Are obligatia cunoasterii legislatiei in vigoare referitoare la problematica biroului;

Sa utilizeze corect echipamentele de munci si echipamentele de transport;

Sa isi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in mu
s masurile de aplicare a acestora;

Sa aduca la cunostinfa conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele sufe
de propria persoand;

Sa respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si /sau Contractul Colectiv de Munci
S& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca des
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritori
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

S& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrai
dispozitivelor de securitate proprii echipamentelor de munci;

Sé coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a pern
angajatorului sd se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure si fara risc
pentru securitate si sénatate, in domeniul siu de activitate;

S& cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentiri sau imbolni
profesionale conform instructajului realizat de citre angajator;




e Executi orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal.

Privind apirarea impotriva incendiilor fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii
principale:

a) sd respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice formi, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

b) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apirare
impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc4, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinti, referitoare ]
producerea incendiilor.

Privind protectia civild salariatii au urmitoarele drepturi si obligatii:

a) sé beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuals, de tratament medical si antidoturi,
dacd sunt Incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

b) sé beneficieze de masurile de protectie sociald previzute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitdtii, impuse de situatiile de protectie civila;

¢) sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civili stabilite;

d) sé participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica.

Identificarea functiei corespunzitoare postului :
e Denumire : Inspector de specialitate
e Nivelul studiilor : studii superioare
e Gradul :
e Vechimea in specialitate necesari : -
Sfera relationali a titularului postului :
e Sfera relationald interni :
a) Relatii ierarhice :
-subordonat fata de: Sef Seviciu Administrativ, Director General
b) Relatii functionale : cu serviciile cu care interactioneazi in desfisurarea
activitatii
¢) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : nu este cazul
e Sferarelationali externi :
a)cu autoritdti si institutii publice : -
b)cu organizatii internationale : -
c)cu persoane juridice private : -
e Limite de competenta : in limita prezentei fise de post ;
e Delegarea de atributii si competent :

Nr. | OBIECTIVE DE CRITERII DE EVALUARE
crt. | PERFORMANTA




Realizarea corespunzatoare,
cu eficienta si
profesionalism a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa
postului si manualul de
proceduri.

- Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
alocate férd a prejudicia activitatea institutiei.

- Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in
activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate.

- Capacitatea de a accepta erorile sau deficientele propriei activitati si
de a raspunde pentru acestea.

- Capacitatea de a invata din propriile greseli.

- Capacitatea de a lua hotérari rapid, cu simt de raspundere si
conform competentei legale cu privire la desfasurarea activititii.

Evitarea starilor
conflictuale, incurajarea
dialogului, promovarea
spiritului de echipa.

-Capacitatea de a colabora eficient cu personalul serviciilor si
birourilor din DGASPC Sector 1

-Capacitatea de a selecta solutiile adecvate pentru depisirea unei
posibile situatii de criza.

Formarea continui, in
functie de nevoile de
pregétire identificate.

-Dorinta de perfectionare permanenta.
-Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite.

Intocmit de :

Nume si prenume: Grigoriu Corina

Functia de conducere: Sef serviciu
Semnatura ..........oeeeniiinna...
Data intocmirii @ ....................

Luat la cunostinté de cétre ocupantul postului :
Numele si prenumele :
Semnétura .................ee.eels




