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Directia Generald de Asistentd Socialé si Protectia Copilului Neamt, organizeaza in
ziua de 26.07.2022, ora 9.00, la Complex de Servicii Elena Doamna din Piatra Neamt, str. 1
Decembrie 1918, nr.68, concurs pentru ocuparea unor posturi vacante de personal contractual la:

Complex de Servicii ,Elena Doamna” Piatra Neamt
e 1 post de magaziner;

Centrul Rezidential pentru Copilul cu Dizabilitati Piatra Neamt
e 1 post de magaziner;

Complex de Servicii ,Romanita” Roman
e 1 post de administrator;

e 1 post de magaziner.

1. Etapele stabilite pentru concurs:

a) Selectia dosarelor de inscriere;
b) Proba scrisg;
c) Interviul;
II Calendarul de desfasurare a concursului :

a) Data limitd de depunere a dosarelor de inscriere la concurs, este de 10 zile lucrdtoare de la
data aparitiei anuntului in Monitorul Oficial partea a III &, respectiv 13.07.2022, ora 16.00;

b) Dosarele de inscriere se depun la Registratura Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Neamt din Piatra — Neamt, strada Alexandru cel Bun, nr.11;

c) Selectia dosarelor de inscriere are loc pe data de 14.07.2022, ora 10.00 iar
rezultatele privind selectia de dosare se va afisa pe 15.07.2022, ora 10.00; depunerea
eventualelor contestatiilor se poate face in maxim 1 zi lucratoare de la afisarea rezultatelor,
respectiv 18.07.2022 ora 10.00, iar afisarea solutiondrii eventualelor contestatii se va realiza
pe 18.07.2022, ora 14.00;

d) Proba scrisd se organizeazi si se sustine pe data de 26.07.2022, ora 9.00, la
Complex de Servicii Elena Doamna din Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, iar
rezultatele obtinute la aceastd proba se vor afisa pe 27.07.2022, ora 10.00; depunerea
eventualelor contestatiilor se poate face fn maxim 1 zi lucratoare de la afisarea rezultatelor,
respectiv 28.07.2022 ora 10.00, iar afisarea solutiondrii eventualelor contestatii se va realiza
pe 27.07.2022, ora 14.00;

e) Interviul se organizeazd si se sustine pe data de 29.07.2022, ora 9,00, |la Complex
de Servicii Elena Doamna din Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, iar rezultatele
obtinute la aceastd probd se vor afisa pe 01.08.2022, ora 10.00; depunerea eventualelor
contestatiilor se poate face fn maxim 1 zi lucratoare de la afisarea rezultatelor, respectiv
02.08.2022 ora 10.00, iar afisarea solutiondrii eventualelor contestatii se va realiza pe
02.08.2022, ora 14.00;

f) Termenul de afisare a rezultatelor finale este data de 03.08.2022, ora 10.00.

Se pot prezenta la urmétoarea etapad numai candidatji declarati admisi la etapa
precedenta.

II. Conditii de participare la concursul organizat pentru ocuparea posturilor vacante:



1. Conditiile generale pe care trebuie s4 le indeplineascd candidatii care se inscriu la
concurs sunt cele stipulate in art. 542 alin(1) din O.U.G. nr.57/2019 si H.G nr.286 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

2.Conditiile specifice prevazute in fisa postului pentru

- postul de administrator— studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat, vechime
in munca minim 6 luni, abilititi de comunicare si lucru in echipa;

- postul de magaziner— studii medii absolvite cu diplom# de bacalaureat, vechime in
munca minim 6 luni, abilititi de comunicare si lucru in echipa.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta si depune, pana pe data de
13.07.2022, ora 16.00, la Registratura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Neamt, un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului institutiei (poate fi descércata de pe
site-ul institutiei);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

d) carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munca si in
specialitatea studiilor, in copie, pentru posturile pentru care se solicitd vechime in munca,

e) cazierul judiciar sau, dupa caz, o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente
penale. Cazierul judiciar se prezintd comisiei de concurs inaintea inceperii probei scrise a
concursului.

f) certificat de integritate comportamentala sau, dupd caz, o declaratie pe propria raspundere
ci nu a sivarsit infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor.
Certificatul de integritate comportamentald se prezinta comisiei de concurs inaintea inceperii probei
scrise a concursului.

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derul&rii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

h) curriculum vitae model europass;

i) certificat/adeverint3 eliberat/& de medic specialist psihiatru.

Actele prevazute la lit. b),c),d) vor fi prezentate i in original la Registratura Directiei Generale de
Asistent Sociald si Protectia Copilului Neamt in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Bibliografia / tematica este cea afisatd pe site-ul institutiei sau la sediul D.G.A.S.P.C. Neamt,
iar relatii suplimentare se pot obtine la numérul de telefon 0233/229217, interior 124.

n conformitate cu H.G. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor,
candidatul declarat ,ADMIS”, are obligatia ca in termen de 5 zile lucratoare sa
efectueze examenul medical la angajarea in muncd, in vederea semnarii contractului
individual de munca.

-

DIRECTOR GENERAL ,

Sef Serviciu Management resurse umane si salarizare,
Luminita\kengher

NEan Intocmit,
Elena Sisina




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $IPROTECTIA COPILULUI NEAMT

Bibliografie
pentru ocuparea prin concurs a posturilor de magaziner la C.S. Elena Doamna

Piatra Neamt, C.S.Romanita Roman si Centrul rezidential pentru copilul cu dizabilitati
Piatra Neamt

1. Hotarire nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste;

2. Ordin 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datorilor si capitalurilor proprii;

3, Ordin 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

4. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

5. Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt.

Noti: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completirile aduse ulterior

publicarii.

Director General,
Marle;%a“;-Ba‘ndLgp_‘
e 53




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI NEAMT

Tematica
pentru ocuparea prin concurs a posturilor de magaziner la C.S. Elena Doamna

Piatra Neamt, C.S.Romanita Roman si Centrul rezidential pentru copilul cu dizabilitati
Piatra Neamt

1. Hotarire nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste
(Predarea - primirea gestiunii de bunuri materiale);

2. Ordin 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

3. Ordin 2634/2015 privind documente financiar- contabile (Anexa II);

4. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

5. Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt (Principiile care guverneaza
conduita profesionala a personalului contractual, norme de conduita profesionald a personalului

contractual).

Director Gen_e_ral,
Marlena ﬁl_}:&‘ﬁ‘d&t’u@
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI NEAMT

10.
11.

12

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE MAGAZINER LA
C.S.ELENA DOAMNA PIATRA NEAMT

intocmeste receptia bunurilor primite in magazie, in prezenta comisiei de receptie, iar in caz de
diferente, intocmeste documente in acest sens si anunta conducerea unitatii;

Verifica daca toate bunurile intrate in magazie corespund cantitativ, calitativ, conform caietului de
sarcini si notei de comanda, daca sunt respectate preturile din contract, acolo unde s-au incheiat
contracte;

Inregistreaza zilnic in evidenta magaziei documentele privind intrari si iesiri, le codifica si le preda
la contabilitate;

Bunurile primite in gestiunea sa vor fi asezate pe categorii de produse, vor fi etichetate in functie
de denumire, cod, pret;

Este interzisa eliberarea produselor pe baza de dispozitie verbala sau pe baza unui alt document,
decat cel legal intocmit;

Preda zilnic la contabilitate documentele ce privesc miscarile din gestiunea sa;

Efecueaza lunar intre 1 — 10 ale lunii, punctaj cu contabilitatea, prezentand fise de magazie, in
vederea stabilirii concordantei intre stocurile scriptice si cele faptice;

Participa la inventarierea bunurilor pe care le gestioneaza la termenele si in conditiile stabilite de
normele legale in vigoare;

Informeaza periodic conducerea unitatii asupra eventualelor produse cu miscare lenta sau fara
miscare, pentru a stabili solutii de rezolvare a acestor situatii;

Respecta normativele de lucru si justifica consumul de produse;

Eliberarea bunurilor din magazie se va face in cantitatea specificata in documentul de eliberare
(bon de consum, proces verbal, transfer etc.) dupa ce in prealabil a fost semnat de catre persoanele
abilitate;

Opereaza zilnic foaia de alimente precum si celelalte bonuri de consum;

Tine evidenta ambalajelor, separate, in conformitate cu normele legale; se ingrijeste de restituirea
sau valorificarea lor, in functie de cerinte;

Are grija ca documentele de eliberare, atét originalele ct si copiile sa fie completate correct, citet,
lizibil, conform indicatiilor;

Are grija de pastrarea §i conservarea in bune conditii a bunurilor aflate in gestiune, respecténd
normele tehnice si cele igienico-sanitare, ferindu-le de degradare sau ditrugere;

Utilizeaza numai aparate si instrumente de masurat care sunt verificate de organele de specialitate;
Participa la intocmirea listei de alimente si a a meniului zlnic, in vederea respectarii zilnice a
alocatiei de hrana copiilor si face cunoscuta data de expirare a alimentelor din gestiunea sa;
Respecta regulile de igiena colectiva privind igienizarea spatiilor;

Interzice patrunderea persoanelor neautorizate in locurile de depozitare a bunurilor.



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI NEAMT

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE MAGAZINER LA
CENTRUL REZIDENTIAL PENTRU COPILUL CU DIZABILITATI PIATRA NEAMT

1. Are obligatia de a cunoaste si a aplica toate reglementirile legale in vigoare cu privire la modul
de primire, depozitare, pastrare si eliberare a bunurilor materiale din magazia CRCD;

2. Receptioneaza bunurile achizitionate verificand concordanta intre produsele prezentate gi
inscrisurile din documentele Insotitoare, in prezenta Comisiei de receptie;

3. Intocmeste nota de receptie conform actelor ce insofesc marfa si verificd atdt cantitatea cit si
calitatea produselor achizitionate, aducénd la cunostinta sefului de centru si a inspectorului cu
atributii economice eventualele neconcordante, intocmindu-se in acest caz o nota de receptie si
o constatare de diferente;

4. Tnregistreazi in notele de receptie materialele rezultate ca plus in gestiune constatate la
inventariere;

5 Elibereaza alimente, materiale, obiecte de inventar pe baza listelor de alimente si a bonurilor de
consum aprobate si vizate de conducerea unitétii;

6. Are grija ca documentele de eliberare, atdt originalele cét si copiile si fie completate corect,
citet, lizibil, conform indicatiilor;

7. Tine evidenta produselor, pe conturi, cu ajutorul fiselor de magazie, vizate lunar de
compartimentul economic-administrativ in urma controalelor inopinate, stabilind stocul scriptic
dupa fiecare operatiune;

8. Predi zilnic la contabilitate documentele pe baza cirora s-au facut intrari sau iesiri de bunuri
materiale, cu semnéturile tuturor persoanelor indreptétite;

9. Preda zilnic alimente bucitarilor in prezenta ofiterului de serviciu;

10. Interzice patrunderea persoanelor neautorizate in Jocurile de depozitare a bunurilor;

11. Are grija de pastrarea si conservarea in bune conditii a bunurilor aflate in gestiune, respectind
prescriptiile tehnice si cele igienico-sanitare, ferindu-le de degradare sau distrugere;

12. Utilizeazd numai aparate si instrumente de masurat care sunt verificate de organele de
specialitate;

13. Efectueazd punctajul lunar pentru stabilirea concordantei sau a eventualelor necorelari intre
stocurile de la sfarsitul lunii, din fisele de magazie si balantele analitice;

14. Informeazi periodic conducerea CRCD asupra eventualelor produse cu miscare lentd sau fard
miscare, pentru stabilirea solutiilor de rezolvare a acestor probleme;

15. Are obligatia de a eticheta produsele din magazie dupa: denumire, cod, pret, termen de
valabilitate;

16. Urmareste derularea corectd a contractelor de achizitii in limita fondurilor bugetare;

17. Colaboreazi cu muncitorii calificati (bucitari) la intocmirea propunerilor de meniuri pentru
luna urmaétoare;

18. Intocmeste lista cu propuneri pentru achizitii, o Tnainteaza sefului de centru pentru avizare si
compartimentului achizitii de la D.G.A.S.P.C. Neamt, in vederea intocmirii programului anual
al achizitiilor publice;

19. Inlocuieste administratorul pe perioada absentelor motivate din institutie sau in caz de
concediu de odihni a acestuia.



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI NEAMT
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10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.
19,

20.

21.

22.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE MAGAZINER LA
COMPLEX DE SERVICII “ROMANITA’ ROMAN

Are obligatia de a cunoaste i a aplica toate reglementrile legale in vigoare cu privire la modul de
primire, depozitare, pastrare si eliberare a bunurilor materiale din magazia unitaii.

Receptioneaza bunurile achizitionate verificind concordanta intre produsele prezentate §i inscrisurile
din documentele insotitoare, in prezenta Comisiei de receptie;
intocmeste nota de receptie conform actelor ce insotesc marfa §i verifica cantitatea si calitatea
produselor achizitionate aducand la cunostinta sefului de centru si a sefului de birou eventualele
neconcordante, intocmindu-se in acest caz o nota de receptie si o constatare de diferente;

Primeste in magazie, pe baza de proces verbal de casare si transformare, obiectele rezultate din
operatiunea de casare;

Inregistreaza in notele de receptie materialele rezultate ca plus in gestiune constatate la inventariere;
Elibereaza alimente, materiale, obiecte de inventar pe baza listelor de alimente si a bonurilor de
consum aprobate si vizate de conducerea unitatii;

Are grija ca documentele de eliberare, atat originalele cat si copiile sa fie completate corect, citet,
lizibil, conform indicatiilor;

Tine evidenta produselor, pe conturi, cu ajutorul fiselor de magazie, vizate de seful de birou, stabilind
stocul scriptic dup fiecare operatiune;

Preda zilnic la contabilitate documentele pe baza cdrora s-au ficut intrari sau iesiri de bunuri
materiale;

Preda zilnic alimente bucétarilor in prezen{a ofiterului de serviciu;

Interzice patrunderea persoanelor neautorizate in locurile de depozitare a bunurilor;

Are grija de pastrarea si conservarea in bune conditii a bunurilor aflate in gestiune, respectdnd
prescriptiile tehnice si cele igienico-sanitare, ferindu-le de degradare sau distrugere;

Utilizeaza numai aparate §i instrumente de masurat care sunt verificate de organele de specialitate;
Prezinta sefului de birou punctajul lunar pentru stabilirea concordantei sau a eventualelor necorelari
intre stocurile de la sfarsitul lunii, din fisele de magazie si balantele analitice;

Informeaza periodic conducerea unitatii asupra eventualelor produse cu miscare lenta sau fara
miscare, pentru stabilirea solutiilor de rezolvare a acestor probleme;

Are obligatia de a eticheta produsele din magazie dupa: denumire, cod, pret;

Urmareste derularea corecta a contractelor de achizitii in limita fondurilor bugetare;

Intocmeste lista cu propuneri pentru achizitii si o inainteaza compartimentului achizitii de la
D.G.A.S.P.C. Neamt, in vederea intocmirii programului anual al achizitiilor publice;

Propune persoana care sa indeplineasc atribufiile de magazioner in cazul in care lipseste 0 perioada
mai mare din unitate.

Urmareste respectarea drepturilor copiilor si tinerilor care beneficiaza de o masura de protectie,
acorda acestora asistenta, suport, consiliere si sprijin.

Are obligatia de a cunoagte si respecta Regulamentul de Ordine Interioara, Normele de Protectie a
Muncii si cele de PSL Participa la instructajul periodic realizat de administratorul unitatii in acest
sens, inclusiv la exercitiile aplicative pe teme de PSL
Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii, care au drept scop bunul mers al activitatilor
din unitate.



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI
NEAMT

Bibliografie

pentru ocuparea prin concurs a postului de administrator, la Complex de Servicii
Romanita Roman

1. Hotarire nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor social-
iste;

2. Ordin 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea inven-
tarierii elementelor de natura activelor, datorilor §i capitalurilor proprii;

3. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor pub-
lice;

4. Legea 333/2003, republicatd, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor,

5. Legea 319/2006 a securitdfii §i sanditdtii in muncd;

6. Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Neam{.

Noti: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completirile aduse
ulterior publicarii.

Director General,

Magleiia Panduru
/;f:%ﬂ DIRECTIA d}
[ SENERALA

\_ COPIL.ULUI
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUL
NEAMT

3.

Tematica

pentru ocuparea prin concurs a postului de administrator, la Complex de Servicii
Romanita Roman

Hotarire nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste
(Predarea - primirea gestiunii de bunuri materiale);

Ordin 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in

legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

4. Legea 333/2003, republicatd, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia

persoanelor;
Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neam{ (Principiile care
guverneaza conduita profesionala a personalului contractual, norme de conduita profesion-
ala a personalului contractual).

Director General,




ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR
COMPLEX DE SERVICIT “ROMANITA” ROMAN

1. Propune programul de aprovizionare tehnico-materiala cu alimente, echipament, cazarmament, materiale
de intretinere, combustibil si alte bunuri, pe care il prezintd spre aprobare sefului de centru;

2. Intocmeste lista cu propuneri pentru achizitii, o prezintd sefului de centru pentru avizare si o Tnainteaza
compartimentului achizitii in vederea intocmirii programului anual al achizitiilor publice;

3. Asigurd aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantitatile necesare prepardrii hranei,
depozitarea §i conservarea acestora potrivit normelor igienico-sanitare;

4. Urmareste derularea corectd a contractelor de achizitii, in limita fondurilor bugetare;

5. Asigurd aprovizionarea bunurilor prin achizitie directa;

6. Se ocupd de aprovizionarea cu bunurile necesare functionarii centrului, in limita resurselor financiare
alocate;

7. Supravegheazi modul de incadrare in consumurile normale de apé, gaz, energie electica si propune sefului
de centru, masuri in vederea optimizarii acestora;

8. Se ocupi de buna gospodarire a centrului, asigurénd prin coordonarea personalului, curdenia, incalzirea,
{luminatul si verificarea prezentei serviciului de paza cu care institutia are incheiat contract;

9. Face parte din comisia de receptie a tuturor produselor care se achizitioneaza,

10. Face propuneri cu privire la dotarea cu veseld, tacAmuri, cazarmament si alte obiecte de inventar, precum
si mobilierul necesar;

11. Raspunde de activitatea de casare si de clasare a bunurilor in conditiile actelor normative in vigoare;

12. Raspunde de repartizarea activitatilor zilnice pentru toate categoriile de muncitori si ingrijitori din schema
de personal a complexului de servicii;

13. Elaboreaza si avizeaza graficul lunar de curitenie si dezinfectie;

14. Intocmeste situatia programérii concediilor de odihna pentru muncitorii calificati §i ingrijitori;

15. Face propuneri de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale a personalului pe care il
coordoneaza (muncitori calificati, ingrijitori);

16. Se ocupi de buna intretinere a cladirilor, anexelor si instalatiilor (revizii, verificari, reparatii);

17. Raspunde de organizarea activititilor privind riscul seismic;

18. Raspunde de utilizarea corespunzatoare a terenului pe care se afld complexul de servicii;

19. Coordoneaz si verificd buna desfasurare activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor de
transport si asigurd folosirea rationald a acestora in sensul incadrérii in consumul normat de carburan
conform prevederilor legale in vigoare;

20. Are obligatia de a face demersurile in scopul obtinerii avizelor / autorizatiilor necesare bunei desfasurar
a activitatii din complexul de servicii;

21. Intocmeste foaia zilnicd de alimente;

22. Trimite comenzile in termenele stabilite in contractele cu furnizorii sau ori de céte ori este nevoie;

23. Inlocuieste magazinerul pe perioada absentelor motivate din institutie sau in caz de concediu de odihn:
a acestuia;

24. n lipsa soferului, conduce cu probarea conducerii complexului de servicii, magina din dotare in vedere:
rezolvarii sarcinilor de serviciu,

25. Raspunde de modul de organizare si apdrare impotriva incendiilor. In acest sens va face instructajel
periodice cu personalul din cadrul complexului de servicii, conform tematicii anuale specifice fiecére
categoriui de angajati si va consemna in fisele individuale;
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27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34,

35
36
37

. Raspunde privind securitatea si sanatatea in munci. In acest sens va face instructajele periodice cu
personalul din cadrul complexului de servicii, conform tematicii anuale specifice fiecérei categorii de
angajati si va consemna in fisele individuale;

Analizeaza si rezolva corespondenta repartizata;

Rispunde de corectitudinea i integritatea documentelor intocmite;

Intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sinteza solicitate de catre
seful de centru;

Asigurd, urmireste si respectd planificarea, desfasurarea si termenele verificarilor tehnice periodice;
Efectueazi activititi de informare privind utilizarea aparaturii din dotare, sigurantd si securitate privind
agentii biologici, substante chimice, factori fizici si radiologici periculosi sau potential periculosi,
activitati de educatie §i consiliere sau de acordare a primului ajutor;

Informeaza de urgenta seful de centru asupra problemelor deosebite aparute in aria sa de competenta;
Nu divulgs informatii de serviciu care, prin natura lor sau potribit unor dispozitii legale exprese, trebuie
sa raménd confidentiale;

Identifica orice suspicine de abuz, neglijare sau exploatare asupra beneficiarilor aparutd in desfdgurarea
activitatilor sale de serviciu §i informeaza urgent seful de centru;
. Se preocupa permanent de perfectionare profesionald;
. Participi la sedintele de lucru si instruirile organizate de cétre seful de centru;
. Respecti standardele de control intern managerial;



