Anexa la Contractul individual de munca nr.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL

SERVICII SOCIALE DE ZI

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie contractuala

2. Denumirea postului: ingrijitor

3. Gradul/Treapta profesional:

4. Scopul principal al postului: asigurarea activitatilor de igienizare si curatenie in cadrul Centrului
de Zi de Asistentd si Recuperare pentru Persoane Varstnice si Centrului de Zi de Socializare si
Petrecerea Timpului Liber (tip club) Noua.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii sau generale

2. Perfectionari (specializari): nu e cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu e cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Responsabilitate, corectitudine, pastrarea confidentialitatii,
comunicativitate, spirit de echipa

6. Cerinte specifice: nu e cazul

7. Competentd manageriala(cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu e cazul

C. 1.1. Atributiile ingrijitorului la Centrul de Zi de Asistenta si Recuperare pentru Persoane
Varstnice (CZARPV)si Centrul de Zi de Socializare si Petrecerea Timpului Liber (tip club) Noua
(CZSTPL):
a) se asigura ca spatiul unde urmeaza sa se desfasoare activitatile de specialitate este curat si
igienizat;
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b)

g

h)

3
k)

D

urmareste si se asigura ca spatiile de cazare ale beneficiarilor CZAPRV sunt mentinute curate
in permanenta realizand igienizarea acestora, completdnd Tabelul privind igienizarea spatiului
si respectind frecventa stabilitd in Programul de curdtenie a spatiilor, materialelor si
echipamentelor aprobat la nivelul CZARPV;

urmareste si se asigura cd spatiile destinate activitatilor derulate in cadrul CZSPTL sunt
mentinute curate in permanenta realizdnd igienizarea acestora, completand tabelul privind
igienizarea spatiului si respectand frecventa stabilitd in Programul de curatenie a spatiilor,
materialelor si echipamentelor aprobate la nivelul CZSPTL;

urmareste i se asigura ca spatiile de cazare si comune ale CZARPV oferd un mediu ambiant
confortabil, adaptat nevoilor beneficiarilor, cu mobilier functional;

urmareste si se asigura ca spatiile comune ale CZSPTL ofera un mediu ambiant confortabil,
adaptat nevoilor beneficiarilor, cu mobilier functional;

sprijina beneficiarii In amenajarea spatiului in aga maniera incat sa creeze un ambient interior
catmaiprietenos (beneficiarii suntincurajati sa isi personalizeze spatiul de cazare cu fotografii
de familie, obiecte decorative, flori, daca nu exista restrictii in acest sens precizate in planul
individualizat de asistenta si ingrijire);

urmareste si se asigura ca in spatiile de cazare ale CZARPV exista o temperatura optima in
orice sezon, astfel incat sa ofere un mediu de viatd adecvat pentru mentinerea sanatati
beneficiarilor si au ferestrele/usile securizate, cablurile fixate in afara drumului de acces
obisnuit, instalatiile electrice securizate si functionale, in scopul prevenirii riscului de
accidente;

anunti seful ierarhic de indata ce constata existenta uneinefunctionalitati $i consemneaza acest
fapt;

urmareste i se asigura ca grupurile sanitare ale CZARPV si CZSPTL sunt dotate cu scaun de
WC cu capac, chiuvete si instalatii functionale, apa calda si rece, hartie igienica, sapun,
echipamente adecvate pentru a evita riscul de accidentare (covorase antiderapante) si sunt
mentinute In conditii corespunzatoare de igiena;

respecta cerintele de a se mentine libere spatiile igienico-sanitare si spatiile comune ale
CZARPYV si CZSPTL, pentru a se evita riscul de lovire sau cadere;

aplicd si respectd masurile de prevenire si control a infectiilor, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

realizeaza permanent curatenia/ dezinfectarea spatiile comune (holurile, camerelede zi, camera
de primire, camera gimnasticd geriatrica, camera de activitati, grupurile sanitare comune,
lifturi, scari, etc,) astfel incat acestea sa fie mereu curate si igienizate, conform programului de
curatenie zilnica;

dupa spalarea/ dezinfectarea pavimentelor spatiilor comune, ia toate masurile pentru
prevenirea accidentarii prin alunecare a persoanelor (beneficiari/ angajati/ vizitatori/ etc) care
le tranziteaza pozitionand semnalizatorul de ,,Podea umeda”;

matura i aspird covoarele si mochetele, le curata cu detergenti si solventi, dupa caz;
curata mobilierul, usile si geamurile din spatiile comune cu materialele/ solutiile adecvate;
raspunde pentru folosirea eficientd a materialelor de curatenie si a altor materiale necesare in
realizarea sarcinilor de serviciu;

respecta conditiile de securitate si preventie necesare in lucrul cu substante nocive si ia toate
masurile pentru protectia proprie, protectia beneficiarilor, a colegilor, a vizitatorilor, etc;
respecta si aplica Programul de curdtenie a spatiilor (dormitoare, spatii comune, cabinete,
birouri, grupuri igienico-sanitare.), completand Tabelul privind igienizarea spatiului de locuit
si respectand frecventa stabilita la nivelul CZARPV si CZSPTL;
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s) primeste lunar materialele sanitare si de curatenie necesare pentru mentinerea spatiilor in
conditii igienico-sanitare corespunzatoare;

t) depoziteaza corespunzator materialele de curatenie/ igienico-sanitare in spatiul special
amenajatla care are accespersonalul de curatenie si cel care asigurdaprovizionarea, cunoscand
cerinta cd materialele igienico-sanitare i cele pentru dezinfectie trebuie pastrate in conditii de
sigurantd, in spatii speciale;

u) respectd intocmai instructiunile privind modul de folosintd a produselor sanitare (detergenti,
dezinfectanti, biocide, etc).

v) depoziteaza corespunzator ustensilele folosite in activitatea curentd, asigurandu-se ca acestea
sunt etichetate (pentru a se cunoste exact spatiul in care pot fi utilizate);

w) laterminarea curateniei verificd toate incaperile si observa starea dotarilor CPV a caror uzurd,
utilizare neadecvata, sau functionare deficitara ar putea conduce la incendiu, inundatie, etc.,
atentionand seful ierarhic asupra oricarei nereguli, sau asupra oricaror pericole potentiale
constatate, care pot afecta activitatea si buna functionare a CPV, securitatea beneficiarilor,
angajatilor, vizitatorilor si a altor persoane;

x) raspunde de pastrarea in bune conditii a inventarului dat in folosintd - ustensile, aparatura,
echipament, etc. avand obligatia sd cunoascd modul de functionare a aparaturii/ utilajelor din
dotare (masina spalat vase, cuptor microunede, etc);

y) pastreazd o finutd vestimentard curatd si corectd prin folosirea corespunzitoare a
echipamentului de lucru/ de protectie;

z) aplica sirespectd masurile de prevenire si control a infectiilor, iIn conformitate cu legislatia in
vigoare (izolarea beneficiarului cu boli infecto-contagioase, colectarea, impachetarea,
manevrarea si depozitarea materialelor infectate);

aa) aplica sirespecta cerintele de colectare si depozitare a deseurilor conform prevederilor legale
in vigoare (containere etichetate pentru depozitarea deseuri si depozitarea acestora in spatii
special amenajate), ludnd toate masurile de sigurantd pentru prevenirea infectiilor ce ar putea
sa fie transmise prin manevrarea sau depozitarea defectuoasa a deseurilor;

bb) raspunde in fata organelor de control sanitare sau din alt domeniu, pentru orice neregula
constatatd in conditiile legii, In legitura cu atributiile sale de serviciu, rezultate din fisa
postului, din procedurile de lucru sau din alte reglementari interne de care a luat cunostinta si
raspunde material, dupa caz, pentru daunele stabilite ca urmare a neindeplinirii propriilor
sarcini de munca;

cc) aplica sirespectd cerintele de colectare si depozitare a deseurilor conform prevederilor legale
in vigoare (containere etichetate pentru depozitarea deseurilor si pozitionarea acestora in spatii
special amenajate), ludnd toate masurile de sigurantd pentru prevenirea infectiilor ce ar putea
sa fie transmise prin manevrarea sau depozitarea defectuoasa a deseurilor;

dd) pastreaza confidentialitatea privind datele cu caracter personal, date despre starea sanatati,
situatia familiala si materiald a beneficiarilor;

ee) propune, dupa caz, masuri pentru elaborarea planului de imbunatétire si adaptare a mediului
ambiant care are in vedere stabilirea obiectivelor si prioritatilor de dezvoltare, imbunétatirea
activitatii si cresterea calitatii vietii beneficiarilor, care include si planul de amenajare si
adaptare a mediului ambiant;

ff) contribuie activ la buna desfasurare a activitatilor din cadrul centrului, la promovarea si
desfasurarea muncii in echipa;

gg) participa la instruirea lunara a personalului;

hh) cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de
ordine Interioara, Codul etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS Brasov;

ii) respectd normele generale de S.S.M. si P.S.1., stabilite in cadrul DAS Brasov;
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1) pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele sidocumentele de care
ia cunostinta;

kk) cunoaste modalitatile de abordare si relationare cu beneficiarii, in functie de situatiile
particulare in care acestia se afla, participa la sesiuni de instruire a personalului cu privire la
metodele de abordare, comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile
psiho-comportamentale ale acestora;

1) cunoastesitine cont, In permanenta in activitatea depusd, de principiul respectarii demnitati
si intimitatii beneficiarului si participa la sesiuni de instruire organizate periodic;

mm) cunoaste si tine cont de principiul respectarii vietii intime a beneficiarilor;

nn) cunoaste si respectd procedura pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de
abuz si neglijenta in randurile beneficiarilor CZARPV si CZSPTL, fiind luata in considerare
orice forma de abuz (fizic, psihic, economic) si orice forma de neglijare a persoanei sau de
tratament degradant la care poate fi supus beneficiarul de cétre personalul CZARPV si
CZSPTL, alti beneficiari, eventual, membri de familie/ reprezentanti legali;

00) Incurajeaza si sprijina beneficiarii pentru a sesiza orice forma de abuz, neglijare sau tratament

pp) degradantla care sunt supusi de persoanele cu care vin n contact, atditin CZARPV si CZSPTL,
cat si in familie sau In comunitate;

qq) participa la sesiuni de informare cu privire la tipurile de abuz, modalitatea de identificare si
sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, cunoasterea si
combaterea formelor de abuz si neglijare;

) incurajeaza beneficiarii sd-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc activitatea
CZARPV si CZSPTL, aspectelesi situatiile care nemultumesc beneficiarii, fiind cunoscute
astfel Incat sa poata fi remediate in timp util;

ss) cunoaste ca la nivelul CZARPV si CZSPTL se utilizeaza un registru special de evidenta a
incidentelor deosebite care afecteaza integritateafizica sipsihica a beneficiarului (imbolnavir,
accidente, agresiuni, etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat (furt, comportament
imoral, etc.). in registru se consemneaza data producerii incidentului, natura acestuia,
consecintele asupra beneficiarului identificat prin nume, prenume si varsta, data notificarii
familiei si/sau a institutiilor competente ce trebuie informate conform legii, masuri luate;

tt) informeaza asistentul medical si seful ierarhic cu privire la incidentele deosebite pe care le
constata si care afecteaza sau implica beneficiarul dar si in situatia in care existd suspiciuni
asupra decesului beneficiarului, s-a produs o vatdmare corporald importanta ori accident, a
aparut un focar de boli transmisibile, au fost constatate fapte care pot constitui contraventii sau
infractiuni, s-au semnalat orice alte evenimente care afecteaza calitatea vietii beneficiarilor;

uu) participa la sesiunile de instruire a personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in
CZARPV si CZSPTL si/ sau orice alt tip de informare/ instruire;
vv)raspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorarii acestora;
ww) manifestd interes continuu pentru instruire si perfectionare;
XxX) nu manifesta 1n nicio situatie un comportament abuziv din punct de vedere moral, fizic sau
psihic fatd de colegi, beneficiari sau apartinatori ai acestora;

yy) nu manifesta in nicio situatie un comportament discriminatoriu, ori tratament degradant sau
inuman fatd de colegi, beneficiari sau apartinitori ai acestora;

zz) Respecta curigurozitate disciplina la locul de munca si programul individual de lucru in raport
cu responsabilitatile ce i revin in cadrul centrului.

2.1. Obligatii generale
a) Respecta programul de activitate al serviciului social;
b) Respectd normele de igiena, pentru prevenirea si combaterea infectiilor;
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c) Respectda Regulamentul de Organizaresi Functionare si Regulamentul intern valabile 1n cadrul
DAS;

d) Respecta procedurile de lucru ale sistemului de control intern/managerial valabile in cadrul
unitatii si in cadrul DAS;

e) Respecta procedura serviciului privind sesizarile si reclamatiile prin care se stabileste: modul
de comunicare cu beneficiarii, cum se formuleaza sesizarile si reclamatiile, cui se adreseaza si cum se
inregistreaza acestea, modalitatea de raspuns catre beneficiari si modul de solutionare

2.2. Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca

2.2.1. In calitate de lucritor trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2.2.2. In calitate de lucritor are urmitoarele 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 1l
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c¢) sd cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

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

e) siacomuniceimediatangajatoruluisi/saulucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) 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 si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate, In domeniul sdu de activitate;

1) sa isi insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de
munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

2.3. Obligatii specifice in calitate de lucrator, privind securitatea si sinitatea in munca:

a) in situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia sa le
manevreze, sa le utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a
instructiunilor de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz;

b) sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si
autorizat i s nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea
nu sunt active;
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¢) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sd nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

€) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteaza reflexele normale.

f) daca utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, trebuie sa
detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sd nu conduca autovehiculele din dotarea
institutiei dupa ce a consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele normale si
nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseala;

g) sanuparaseasca locul de munca fara aprobareaconducatorului locului de muncasi sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curatenie.

2.4. Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgenta

a) sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiascd, prin deciziile si faptele sale, viata, bunurile si mediul;

b) daca observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc conducerea institutiei,
serviciile de urgenta si sa ia masuri dupa posibilitdtile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

¢) saacorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol sau in dificultate,
din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei, precum si a
personalului serviciilor de urgenta;

d) sa permita neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;

€) sd permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor
persoane;

f) sd puna in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea
temporara a activitatilor sau evacuarea din zona periclitatd si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri;

g) sd cunoasca si s respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

h) sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducétorul institutiei;

1) sd respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

J) sédaduci la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

2.5. Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) sarespecteregulile simasurile de aparareimpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sautilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparaturasi echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

c¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
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d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precumsiorice defectiune sesizata la sistemele siinstalatiile de aparareimpotrivaincendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite 1a 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) daca utilizeaza substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii are
obligatia sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea
la incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) sd nu patrundain zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit
sau autorizat si sd nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor,
de orice tip sau natura ar fi ele, chiar daca nu sunt active;

j) sa nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingdtoarele de incendiusauorice altmijloctehnicde preveniresi stingere a incendiilor;

k) sa nu introduca in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Centru
- superior pentru:
b) Relatii functionale: colaboreaza cu totii angajatii institutiei
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta:
E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: p. Sef Centru
3. Data intocmirii
F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director General Adjunct
3. Data:
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