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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Inspector specialitate

3. Gradul/Treapta profesionala: Il

4. Scopul principal al postului: asigurd coordonarea activitatilor Atelierului Croitorie
din cadrul unitatii protejate autorizate Nazarcea Grup

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare

2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):Mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba engleza — nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: specifice postului, rezistenta la stres, lucru
in echipa

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): experientd in managementul instutiilor publice, experienta in lucrul
cu persoanele cu dizabilitati

C. Atributiile postului:

e Indruma si coordoneaza intreaga activitate a compartimentului Atelier Croitorie
si ia masurile necesare in scopul indeplinirii in bune conditii a sarcinilor;

e Raspunde de intocmirea fiselor de comanda;

¢ Raspunde de corectitudinea dateler/cantitatilor mentionate in fisa de comanda,

¢ Intocmeste bonurile de comanda-chitanta pentru persoanele fizice care solicita
servicii de croitorie si raspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

e Asigura necesarul materialelor necesare atelierului;
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e Tine evidenta stocurilor de materii prime si planifica

e Intocmeste figele de evaluare a posturilor, figele posturilor, conform legislatiei in
vigoare, si urmareste ca fiecare salariat sa execute corect sarcinile ce-i revin, in
conformitate cu figa postului pe care il ocupa;

e Realizeaza periodic, instructajul privind sanéatatea si protectia sanatatii in munca
siP.S.l;

e Schimba permanent date si informatii cu alte servicii $i institutii in vederea
solutionarii problemelor aparute in domeniul de activitate;

¢ Instruieste, prin metode sau mijloace speciale, angajatii in vederea dobandirii de
abilitati si deprinderi necesare desfagurarii activitatii;

e Acorda suport persoanelor aflate in evidenta compartimentului i, dupa caz
membrilor familiilor acestora, in scopul integrarii/reintegrarii sociale a
beneficiarilor, a dezvoltarii aptitudinilor, abilitdtilor de comunicare si a
potentialului functional restant, precum siin scopul optimizarii relatiilor acestora
cu familia gi cu ceilalti membri ai comunitatii;

e Propune si participa la actiuni sau evenimente organizate cu scopul stimularii
integrarii sau reintegrarii socio-profesionale a beneficiarilor;

e Ofera sprijin persoanelor cu handicap in a-si dezvolta abilitdtile personale si
practice cat siin a-si folosi oportunitatile vocationale gi ocupationale;

e Participa la identificarea resurselor si masurilor de sprijin disponibile in cadrul
comunitatii care pot asista persoanele cu handicap in planurile de viitor;

e Participa laintalniri de lucru programate de catre seful ierarhic superior,;

¢ Informeaza sefulierarhic superior, privind orice modificare aparutain procesul de
derulare a activitatilor;

e Gestioneaza registrul de reclamatii si sesizari al compartimentului;

e Propune sefului de centru programe de perfectionare profesionald pentru
personalul din cadrul compartimentului;

e Elaboreaza propunerile de dezvoltarea si diversificarea serviciilor oferite;

e Verificd periodic modalitatea de folosire a materiilor prime din gestiunea
Atelierului de Croitorie;

e Planifica efectuarea concediilor de odihnd pentru toti angajatii si urmareste
efectuarea acestora pe parcursul anului,

e Propune modificari ale procedurilor de lucru motivat si obiectiv in scopul
imbunatatirii activitatii serviciului;

e Efectuarea demersurilor in vederea verificarilor / reviziilor tehnice obligatorii la
instalatiile, utilajele, masinile si echipamentele din dotarea cladirilor pe care le
administreaza;
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¢ Aducerea la cunostinta compartimentelor de specialitate din cadrul DGASPC
Sector 1 orice deficientd aparuta in exploatarea cladirii si a echipamentelor din
dotare;

* Aduce laindeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 1 si Directorului General al
DGASPC Sector 1;

e Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

¢ Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;

e Ré&spunde pentru indeplinirea corecta si eficientd a activitatilor efectuate in
cadrul atelierului;

e Cunoaste Regulamentul de Ordine Interioara al si Regulamentul Organizare si
Functionare al DGASPC Sector 1;

e Cunoaste, respecta si aplica prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

e Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;

e Se preocupa de cresterea permanentéa a nivelului de pregatire profesionala atat
personala cat si a angajatilor;

e Realizeaza in conditii optime de calitate si in termen a sarcinile ce decurg din
aceasta fisa a postului, raspunzénd in fata sefilor ierarhici;

o Indeplineste si alte atributii de serviciu trasate de seful direct sub rezerva
legalitatii lor.

Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii i sanatatii in munca

Fiecare lucrator trebuie s fsi desfdsoare activitatea, in conformitate cu
pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23 (1) in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22,
lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa ilinapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sd4 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum gi orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Str. Nazarcea nr. 24-28 Sector 1, Bucuresti
Telefoane: 021 667 32 99;
® 02131059 71;021 310 34 38
) office@nazarceagrup.ro

WWWw.nazalceagrup ro




e) sd aducé la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure gi fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa fisi insuseascad si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca gi inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti
la procesul de muncaé, potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara.

Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor Art. 22:

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

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

c) s nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor
siinstalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice
incalcare a normelor de apéarare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata 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 Tn domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

h) redacteazé fisele de post pentru toti salariatii compartimentului Spalatorie
Auto si le propune spre aprobare sefului de serviciu

i) instruieste periodic salariatii compartimentului pe tematica de SSM, SU, PSI
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D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sferarelationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful Nazarcea Grup;

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: toate serviciile DGASPC Sector 1
c) Relatii de reprezentare: in limita competentelor si a mandatului primit de catre
conducerea institutiei
2. Sferarelationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor si a mandatului primit
de catre conducerea institutiei;
b) Cu organizatii internationale: in limita competentelor si a mandatului primit de
catre conducerea institutiei;
c) Cu persoane juridice private: in limita competentelor si a mandatului primit de
céatre conducerea institutiei;
3. Delegarea de atributii si competenta: este inlocuit in caz de absenta de la locul de
munca de catre Anne Marie Constantin, referentin cadrul aceluiasi compartiment.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Bogdan lonut Alexandru MICU
2. Functia de conducere: Sef Nazarcea Grup

3. Semnat A - e

4. Dataint

<l omre

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
G. Avizat de:

1. Numele si prenumele: Radu ILIESCU
2. Functia de conducere:Director Executiv
3. Semn: /! © e

(Geal
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