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FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

Nivelul postului: post contractual de conducere

Denumirea postului: Coordonator personal de specialitate

Gradul/Treapta profesionald: II

Scopul principal al postului: Conducerea Centrului Asistentd Sociald Comunitara
Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma in domeniul asistentd sociala,
psihologie, cu experientd de minimum 5 ani in specialitatea studiilor.

Perfectionéri (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - MICROSOFT OFFICE -
nivel mediu;

3.
4,

C.

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: ascultare activd, atentie la detalii, gandire criticd,
comunicare, relationare, respectarea obligatiilor, creativitate, responsabilitate, autonomie, spirit de
initiativa, abilitati de lucru in echipa, auto-control, integritate

Cerinte specifice: -

Competenta manageriala: - libertatea luarii deciziilor, abilitdti de organizare, conducere, control,
de educare a oamenilor, de antrenare in muncd, de administrare a unui ansamblu complex de
probleme pe termen mediu si lung, de stabilire a unor obiective fezabile pe activitifi, de evaluare
si buni gestionare a riscurilor

Atributiile postului:
Realizeazd documentatia si activititile necesare in vederea relicentierii serviciilor CASC

conform legislatiei in vigoare.

Organizeaza activitatea CASC si urmareste asigurarea serviciilor sociale comunitare conform

Regulamentului de organizare si functionare dupa cum urmeaza:

- evaluarea problemelor sociale din comunitate cu scopul de a identifica nevoile individuale,
familiale, de grup si ale comunitatii:

- -informare si consiliere: cunoasterea drepturilor sociale, prevenirea si combaterea unor
comportamente care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociala (violenta in
familie, traficul de persoane, delincvenid, s.a.), precum §i masurile de sprijin in vederea

persoane defavorizate;
- educatie extracurriculara: educatie pentru sanatate, educatie privind prevenirea si combaterea

bolilor transmisibile, educatie pentru prevenirea si combaterea consumului de droguri, alcool,
tutun, educatie civicd, educatie pentru prevenirea si combaterea comportamentelor anti-
sociale;
- promovarea unui stil de viatd sinatos si activ: facilitarea accesului la servicii medicale;
- procurarea actelor de identitate (certificate de nastere, cirti de identitate)
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- alte activititi de promovare a incluziunii sociale a persoanelor defavorizate: congtientizare s.
sensibilizare a publicului privind riscul de excluziune sociald, respectarea drepturilor sociale
s1 promovarea masurilor de asistentd sociala ;

e Propune tipurile de activitati precum si categoriile de beneficiari cdrora li se pot acorda serviciile
specifice in cadrul Centrului, care se supun avizarii de catre directorul general si aprobdrii de catre
Consiliul Local.

e Verifica elaborarea si respectarea unui set de proceduri proprii, care si fie conforme cu legislatia in
vigoare dupa care functioneazi si se organizeazi Centrul.

e Asigurd conducerea CASC si raspunde de calitatea activitétilor desfasurate de personalul subordonat,
in conditiile legii.

o Verifici aplicarea procedurii de accesare a serviciului, care precizeaza, dupd caz: criteriile de
eligibilitate ale beneficiarilor, actele necesare, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare
servicii si modelul acestuia, modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului dacd este cazul, ete.

e Verificd intocmirea si actualizarea materialelor informative ce vor fi utilizate in cadrul procesului de
informare, respectiv de promovare a serviciilor sociale oferite in cadrul Centrului (respectiv: Ghidul
beneficiarului, Carta drepturilor beneficiarilor, fisa informativa, pliante, afise, etc.), pe care le supune
aprobirii directorului general.

e Verifica inregistrarea beneficiarilor in registrul de evidenta a beneficiarilor.

e Verifica aplicarea procedurii privind incetarea acordarii serviciilor citre beneficiar, care stabileste
situafiile in care inceteaza acordarea serviciilor si modalitifile de realizare.

e Verifici realizarea informirii beneficiarilor asupra conditiilor/situatiilor de incetare a serviciului.

e Verifici aplicarea procedurii de evaluare a nevoilor beneficiarilor/situafiei de dificultate in care acestia
se afld, care stabileste metodele de evaluare aplicate, personalul de specialitate implicat in evaluare,
precum si instrumentele standardizate si/sau ghidurile de practica si tehnicile utilizate de specialisti.

e Verificd evaluarea nevoilor beneficiarilor/situatiei de dlﬁcultate in care acestia se afld in colaborare cu
personalul de spemahtate

« Cunoaste continutul si metodologia de aplicare a legilor specifice activitagii CASC.

e Stabileste si actualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport cu modificarile
intervenite in competentele institutiei si intocmeste fisele de post ale personalului aflat in subordine,
pe care le supune spre aprobare directorului general

e Coordoneazd personalul din CASC si propune sanctiuni dlsmplmare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile.

e Urmireste completarea registrului de evidentd privind informarea beneficiarilor.

e Verificd intocmirea, completarea si actualizarea permanenti a documentatiei din componenta dosarului
beneficiarului, mentionate in procedura de admitere.

e Verificd rapoarte de viziti si/sau rapoarte de discutie telefonica cu privire la informarea apartinatorilor
legali asupra situatiei beneficiarilor, evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarilor.

e Participi la elaborarea si aplicarea unui program lunar de activititi de petrecere a timpului liber, de
dezvoltare a abilitatilor de viatd independentd, etc., care incurajeazi depunerea unui minimum de efort
fizic, mental si intelectual din partea beneficiarilor Centrului, in scopul prezervérii autonomiel
functionale, respectiv a unei vieti active si independente.

e Participi la elaborarea si aplicarea unui plan de activitati de socializare la care sunt invitati s participe
inclusiv membrii ai comunititii pentru a promova contactele sociale §i pentru a sensibiliza cetafenii cu
privire la nevoile si viata comunitafii.

e Realizeaza planificarea, organizarea si desfagurarea sesiunilor de instruire a personalului privind
respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Carta Beneficiarilor Centrului.

e Organizeazi siptamanal sau ori de cite ori se impune intdlniri, sedinte de lucru cu angajafii pentru
reglementarea problemelor curente si pentru gisirea unor solutii de imbuntatire a calitatii serviciilor
oferite beneficiarilor CASC.



e Organizeazd, instruieste personalul si urmireste acordarea de informatii corecte potentialilor
beneficiari ai serviciilor centrului, privind incadrarea acestora in criteriile stabilite prin hotarare a
Consiliului Local Brasov.

e Cu acordul sefului ierarhic, comunici §i colaboreazd cu alte institutii publice locale §i organizaii ale
societifii civile active din comunitate, in folosul beneficiarilor.

e Asigurd intocmirea si verifica Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului, care se supune
avizarii de citre directorul general si aprobarii de catre Consiliul Local.

e Propune structura de personal a Centrului care se include in organigrama gi statul de functii ale
institutiei, supuse avizarii directorului general si aprobarii de catre Consiliul Local.

e Colaboreaza cu toate structurile organizatorice ale DAS, pentru identificarea de beneficiari si acordarea
serviciilor specifice.

e Verifica respectarea drepturilor beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor.

e Cu aprobarea conducerii DAS Brasov asigurd organizarea si derularea unor actiuni de promovare a
activitatii Centrului.

e Raspunde de asigurarea instruirii personalului din cadrul Centrului in legaturd cu utilizarea si
intretinerea dotarilor pe care angajatii le utilizeaza, prin organizarea unor sedinte de instruire cu
antrenarea furnizorilor in aceasta activitate, la primirea bunurilor si de cate ori intervin modificari in
legaturd cu functionarea acestora sau in procesul muncii.

e Participd la prelucrarea in cadrul colectivului Centrului a recomandirilor echipelor de control si
urmareste indeplinirea cerintelor sau respectarea celor impuse, dupa caz.

e Urmareste permanent numarul de beneficiari si incércarea personalului si propune daci este cazul
maésuri de echilibrare a incarcérii personalului, in conditiile unui program de lucru optimizat.

e Propune sefului ierarhic aplicarea unor masuri de cregtere a calititii serviciilor prestate, in folosul
beneficiarilor i al activitatii generale a Centrului.

e Verificd Intocmirea rapoartelor de activitate ale angajatilor, pe baza carara va intocmi Raportul annual,
precum si a rapoartelor statistice specifice domeniului de activitate al CASC.

e Elaboreaza/modifica Planul Propriu de Dezvoltare al CASC in functie de necesitati.

e Verificd intocmirea dupa caz a unor decizii de director, rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari
cu privire la activitatea CASC.

» Consemneazi si pistreaza corespondenta cu orice autoritatepublica sau institutie publicd, cu organizati
ale societitii civile, culte, etc.,sau orice alte documente care evidentiaza colaborarea sau parteneriatul
cu acestea, urmdrind PS -Circuitul documentelor in DAS.

In calitate de angajat cu atributii de conducere participi la elaborarea sistemului de control intern
managerial care presupune:
- Identificarea obiectivelor specifice CASC;

- Identificarea actiunilor i activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice;
- Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de

citre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice;

- Identificarea riscurilor inerente activititilor CASC, intreprinderea de actiuni care sd menfind
riscurile in limite acceptabile;

- Monitorizarea activitatilor ce se desfasoara in cadrul CASC (evaluaza, maésoara si inregistreaza
rezultatele, le compard cu obiectivele, identifici neconformititile, initiazd corectii/actiuni
corective g1 preventive, etc);

- Autoevaluarea realizarii obiectivelor specifice CASC;

- Informarea prompta a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificérilor si altor actiuni derulate
in cadrul fiecdrui centru coordonat; luarea masurilor pentru imbunatétirea sistemului de control
managerial din cadrul CASC;

- Asigurarea aprobarii si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/raportarilor referitoare la
progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, In raport cu
programul adoptat, la nivelul CASC.



- monitorizeazd activitatea desfasurata in cadrul proiectului Bunicii in siguranti — Kit a
teleasistentd, dupa cum urmeaza:

o urmdreste incheierea contractului de comodat §i a procesului verbal de predare —
primire a Kit-ului;

¢ urmdreste recuperarea kit-ului, cand este cazul,;

o verificd intocmirea si transmiterea tabelului cdtre prestator, care cuprinde
beneficiarii activi ai proiectului, in vederea facturdrii lunare, dupd confruntarea
acestuia cu Lista privind decesele inregistrate in municipiul Brasov;

e urmareste actualizarea lunara a bazei de date si transmiterea modificarilor survenite
in relatia cu beneficiarul, citre prestator;

o verifici adresa transmisa catre Serviciul Administrativ, in vederea plitii
abonamentului de teleasistenta.

e Urmareste arhivarea dosarelor.

- urmaéregte desfagurarea de activitafi cu caracter socio cultural/alte activititi, pentru beneficairi;
- organizeazi desfasurarea cursurilor/activititilor din cadrul proiectului Academia Seniorilor.

Atributii cu caracter general
- Repartizeazi catre personalul din subordine solicitarile privind acordarea de servicii sociale.

- Organizeaza modul de {inere a evidentelor, verificd intocmirea instrumentelor de lucru si rispunde de
instruirea subordonatilor.

- Verificd raportarile i situatiile statistice care se intocmesc referitoare la domeniul de activitate al
serviciului.

- Organizeaza introducerea de informatii si actualizarea acestora in baza de date referitoare la persoanele
varstnice i in evidentele privind persoanele marginalizate, fiind responsabil de raportarea datelor privind
aceste categorii de persoane vulnerabile, catre seful ierarhic sau citre institutiile care le soliciti.

- Instruieste personalul din subordine pentru realizarea consilierii beneficiarilor privind oferta de servicii

sociale din municipiul si judetul Brasov.

- Verificd referatele si deciziile de acordare a dreptului la servicii sociale, inaintate citre Directorul
general. :

- Asiguri elaborarea notelor de fundamentare pentru cheltuielile derulate in cadrul serviciului.

- Organizeaza intdlniri de lucru, cel putin semestrial, cu furnizorii de servicii sociale publici si privati,
reprezentanti ai institutiilor implicate in problemele persoanelor aflate in dificultate, pentru asigurarea
acorddrii serviciilor sociale necesare depasirii situatiilor de dificultate.

- Colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseazi persoanelor
varstnice si persoanelor marginalizate social, in conformitate cu strategia locala si cea national.

- Participd la elaborarea de strategii/planuri de dezvoltare in colaborare cu celelalte structuri din cadrul
institutiei.

- Elaboreaza propuneri pentru Planul anual de actiune pentru dezvoltarea serviciilor sociale conform
atributiilor structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

- Contribuie activ la buna desfdsurare a activitatilor din cadrul Serviciului Asistentd Social, la promovarea
s1 desfdsurarea muncii in echipa.

- Participa la cursuri de perfectionare in vederea realizirii pregitirii continue.

- Identificd nevoia de voluntariat in cadrul serviciului, faciliteaza accesul studentilor si/sau al voluntarilor
la nsugirea de cunostinie teoretice si/sau practice cu privire la legislatia specificd in vigoare, la procedurile
operationale de lucru derulate in cadrul serviciului, la aprofundarea normelor de conduiti deontologici
specifice profesiei de asistent social, etc.

Asigurd comunicarea si colaborarea cu serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean, cu alte
institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active Tn comunitate, in folosul beneficiarilor.

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

In calitate de lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cét §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.
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In calitate de lucritor are urmatoarele obligatii:

a) Sd utilizeze corect aparatura si alte mijloace de productie dupi caz.

b) Sa cunoasca modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din dotare, dupa
caz, prevazute In instructiunile de utilizare;

¢) 84 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si
sd utilizeze corect aceste dispositive.

d) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sénatatea lucrétorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie.

e) Sd aduci la cunogtinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana.

f) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror méasuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protecfia sanatatii si securitatii lucratorilor.

g) Sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul sau de activitate.

h) Sa isi insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in
munecd i masurile de aplicare a acestora.

1) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

j) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sénattii la locul
de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

Obligatii specifice In calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munci

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le
manevreze, sd le utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate §1 a
instructiunilor de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.

b) Si nu pitrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si
autorizat si s nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrici sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu
sunt active;

¢) Sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncid pentru care nu este pregatit
profesional, nu posedd autorizatiile prevdzute de reglementarile in vigoare, nu posedd 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
afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

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

f) Lucrétorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detina avizele necesare pentru desfisurarea acestei activitéti, s nu conducd autovehiculele din
dotarea institutiel dupd ce au consumat bduturi alcoolice sau alte substante care afecteazi reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseald;

¢) Sé nu pardseasca locul de munci fara aprobarea conducatorului locului de munca si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.

Obligatii generale privind securitatea si sinatatea in munca in calitate de conducator de
locuri de munca

a) Sa efectueze instruirea la locul de muncai si cea periodicd a lucrétorilor, in domeniul securitatii
s sAndtatil in munca, conform domeniului de activitate al fiecdrui lucrator din subordine.

b) Si efectueaze instruirea la locul de muncd si periodicd in domeniul securititii si sanatatii in
munca in conformitate cu tematicile, instructiunile, graficele de instruire si programul de instruire —
testare, intocmite de lucratorul desemnat din cadrul institutiei si aprobate la nivel de institutie.

c) Sd consemneze obligatoriu instruirile in domeniul securitatii §i sanatatii Tn muncd, in fisa
individuala de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii. Figa se semneaza de
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catre lucratorul instruit si de citre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

d) Si pastreze Fisa individuald de instruire in domeniul securitdfii si sanatatii in muncai e
Jucratorului, insotita de o copie a figei de aptitudini, completata de cétre medicul de medicina muncii in
urma examenului medical la angajare si examenului medical periodic.

¢) Sa cunoascd i sd respecte legislatia in domeniul securitdtii si sanatatii in muncd in vigoare,
specifica activitatii pe care o desfasoara.

1.0bligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati s respecte reglementarile tehnice
si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia s anunfe prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgentd si si ia misuri dupd posibilititile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credintd sau fira motiv intemeiat, autorul
rispunde contraventional sau penal potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor
de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie s acorde ajutor, cind §i cat este rational posibil, colegilor aflafi in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativi ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiel,
precum gi a personalului serviciilor de urgenté.

¢) si permitd necondifionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;

f) si permiti neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operafiuni ~ de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale  altor
persoane;

g) si pund in aplicare mésurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei par{i din constructie, oprirea
temporari a activitatilor sau evacuarea din zona periclitata sl s4 acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri. _

h) si cunoasca si si respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

i) sa intretini si s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducdtorul institufie;

j) si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdfilor pe care le
organizeaza sau le desfigoard;

k) sa aduci la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

2.0bligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

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

a) s respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducitorul institutiei sau de reprezentantii desemnati,

b) si utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

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

' d) si comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare 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;

¢) sd coopereze cu salariafii desemnati de conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea realizérii
masurilor de apirare impotriva incendiilor;

f) s actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiel
oricdrui pericol iminent de incendiu;



.

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

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia sé le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la
incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau In locurile de munc# pentru care nu au fost instruiti
sau autorizafi si si nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau natura ar fi ele, chiar daci nu sunt active: ~

j) s nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingitoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

k) sé nu infroduca in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

3.0bligatii generale pentru conducitorii locurilor de munci, privind prevenirea situatiilor
de urgenta:

a) s efectueze instruirea la locul de munca si cea periodicd a salariatilor, in domeniul situatiilor
de urgentd, conform domeniului de activitate al fiecirui salariat din subordine.

b) sd efectueze instruirea la Jocul de munci si cea periodici in domeniul prevenirii situatiilor de
urgentd conform tematicilor, instructiunilor si graficelor de instruire si a programului de

instruire-testare, aprobate la nivel de institutic;

¢) sd consemneze obligatoriu instruirile in domeniul situatiilor de urgenta in fisa individuala de
instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei instruirii si datei instruirii. Fisa se semneaza de ctre
salariatul instruit si de catre persoanele care au efectuat si verificat instruirea;

d) sa pastreze Fisa individuald de instruire in domeniul situatiilor de urgenta a salariatului;

¢) sd cunoascd si si respecte legislatia in domeniul situatiilor de urgenta in vigoare;

f) s& aplice masurile tehnice $i organizatorice pe linia situatiilor de urgentd, stabilite in
documentele aprobate la nivel de institutie;

g) sd indrume si s coniroleze cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii din subordine a
masurilor si prevederilor legale privind prevenirea situatiilor de urgenta;

h) s& comunice imediat conducerii institutiei sau responsabilul numit din cadrul institutiei despre
orice situatie de muncé despre care au motive intemeiate si o considere un pericol, precum si orice
deficientd sau defectiune a mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor.

1) sé coordoneze evacuarea salariatilor aflati in subordine in caz de nevoie, conform documentelor
s1 planurilor aprobate la nivel de institutie.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Director general adjunct;

- superior pentru: - angajatii Centrului asistentd Sociali Comunitar3.
b) Relatii functionale: - cu structurile din cadrul DAS Brasov;
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: cu delegare

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Politia locald, spitale, biserici, alte institutii cu delegare

b) cu organizatii internationale: cu delegare

¢) cu persoane juridice private: medici de familie, furnizori de servicii aflati in relatie

contractuala cu DAS Brasov, ONG-uri, asociatii, alte persoane juridice cu delegare

3. Delegarea de atributii si competenti:

Intocmit Luat la cunostinta de ocupantul postului
Sef Serviciu SAS Coordonator personal de specialitate
Daniela S(\)rina Bayer '

Data: 3-3~ 0X. 3{)3«@ Data:



