ANEXA la Contractul individual de munca nr. /

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Servicii Sociale pentru Persoane Fara Adapost | | ...

FISA POSTULUI Nr. :

Denumirea postului: Coordonator Personal de Specialitate
Nivelul functiei: y | Personal contractual de conducere

| | Personal contractual de executie: Nivel studii: superioare Grad/Treaptd prof.:

Scopul principal al postului: Coordonarea activitatii Adapostului de Noapte, Centrului Rezidential
pentru Persoane Fara Adapost si Centrului de Zi de Informare si Consiliere pentru Persoane Fara
Functia publica:

& Denumirea functiei:

& Vechimea in specialitatea studiilor necesare functiei:

Conditii specifice:

& Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd in domeniull
domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical,
economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

% Perfectioniri (specializiri):

&  Cunostinte IT: MICROSOFT OFFICE — nivel mediu

% Abilitati, calititi si aptitudini necesare: responsabilitate, corectitudine, claritate si concizie,
demnitate, pastrarea confidentialitatii, comunicativitate, spirit de initiativa

% Cerinte specifice: minimum 2 ani vechime in specialitatea studiilor .

% Competentd manageriala: abilitdti de organizare, control si antrenare in munca, de
administrare a unui ansamblu complex de probleme pe termen mediu si lung, de stabilire a unor obiective
fezabile pe activitati, de evaluare si buna gestionare a riscurilor

Limite de competenta:

Delegare de atributii:

Sfera relationala:
1. INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul General Adjunct al Directiei de Asistenta Socialda Brasov.
- superior pentru: angajatii Adapostului de noapte, Centrului Rezidential pentru Persoane
Fara Adapost si Centrului de Zi de Informare si Consiliere pentru Persoane Fara Adapost.
b) Relatii functionale: cu serviciile din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Brasov.
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
EXTERN
a) cu autoritati si institutii publice: Primaria Municipiului Brasov, Politia Locala, alte institutii
b) cu organizatii internationale: Daca este delegat de conducerea institutiei
C) cu persoane juridice private: Daca este delegat de conducerea institutiei




Atributii in cadrul Adapostului de Noapte (AN)

Coordoneaza activitatea AN, respectind atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare
aprobat prin HCL.

Verifica permanent buna functionare a AN , luand toate masurile necesare pentru ca activitatile specifice sa se
desfasoare in conformitate cu prevederile legale referitoare la standardele de calitate privind serviciile sociale
acordate persoanelor fara adapost, precum si pentru imbunatatirea calitatii si cresterea eficientei acestora,
urmarind totodata respectarea drepturilor sociale ale beneficiarilor.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de informare a potentialilor beneficiari si a publicului cu privire la
scopul/functiile si serviciile oferite in AN.

Verifica elaborarea Ghidului beneficiarului si se ingrijeste de realizarea materialelor informative privind
activitatile derulate, serviciile oferite, precum si despre drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare.
Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de admitere a beneficiarilor.

Verifica intocmirea registrelor speciale de evidenta privind admiterea beneficiarilor.

Verifica evidenta permanentd a beneficiarilor admisi.

Verifica asigurarea de obiecte de cazarmament adecvate, pastrate in stare corespunzatoare.

Urmareste asigurarea conditiilor pentru realizarea operatiunilor de igienizare si deparazitare care trebuie
efectuate de beneficiari Tnainte de intrarea in camere.

Verifica depozitarea in conditii de sigurantd a substantelor de deparazitare.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru incetarea/sistarea serviciilor.

Ia masuri pentru prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent sau degradant asupra
beneficiarilor.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta in randurile beneficiarilor.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru gestionarea sesizarilor/reclamatiilor.

Asigura organizarea unor sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz, modalitatea de
identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant.

Organizeaza sesiuni de instruire periodica a personalului propriu, in conformitate cu standardele minime de
calitate.

Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile competente, a
oricarei situatii de abuz si neglijare identificata si ia toate masurile de remediere, In regim de urgenta.

Verifica intocmirea tuturor registrelor prevazute de standardele minime de calitate.

Verifica punerea la dispozitie intr-un loc accesibil beneficiarilor a unui recipient de tip cutie postald, in care
acestia pot depune sesizari/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate, dar si propuneri privind
imbunatatirea activitagii AN.

Verifica inregistrarea intr-un registru de evidentd a sesizarilor si reclamatiilor.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru gestionarea incidentelor deosebite.

Verifica elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor.

Verifica elaborarea si actualizarea Codului de Etica.

Se asigura in permanenta ca tot personalul cunoaste si aplica Codul de Etica.

Verifica punerea la dispozitia fiecarui beneficiar a unui spatiu de depozitare (pentru bani sau alte valori, acte
personale).

Asigura amenajarea de spatii comune suficiente si adaptate pentru realizarea activitatilor zilnice in AN.
Asigura existenta dotarilor necesare, in conformitate cu prevederile standardelor de calitate.

Urmareste antrenarea beneficiarilor de a participa la procesul de furnizare a serviciilor sociale, in scopul
solutionarii situatiei proprii.

Asigurd prin intermediul personalului din subordine servicii de informare si consiliere sociala.

Asigura ca toate procedurile/regulamentele sa fie aduse la cunostinta angajatilor si a beneficiarilor, in
conformitate cu prevederile standardelor de calitate.

Asigura controlul si supravegherea activitatilor de dezinfectie si igiena conform graficelor stabilite.

Urmareste aplicarea masurilor de prevenire si de control al infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Asigura masurile de supraveghere si verificare pentru ca beneficiarii sa nu se afle in stare de ebrietate sau sub
influenta drogurilor, s nu consume §i sd nu introduca in incinta AN bauturi alcoolice sau droguri, sa nu
introduca obiecte sau substante periculoase, sa nu sustragd bunurile din inventarul institutiei.




In cazul nerespectarii Regulamentului de ordine interioara, dispune sanctionarea beneficiarilor, cu avertisment
verbal sau scris.

Asigurd pe baza de protocol, colaborarea cu Politia Locala si alte institutii abilitate dupa caz, pentru eliminarea
starilor conflictuale in cadrul AN, pentru buna desfasurare a activitatilor, in conditiile legii.

Elaboreaza planificarea turelor pentru personalul de supraveghere, cu respectarea prevederilor legale.

Verifica pontajul lunar al angajatilor din subordine.

Asigura indeplinirea standardelor minime de calitate

Atributii in cadrul Centrului de Zi de Informare si Consiliere (CZIC)

Coordoneaza activitatea CZIC respectand atributiile stabilite prin Regulamentele de acordare a serviciilor
sociale furnizate, aprobate prin HCL.

Verifica permanent buna functionare a CZIC, luand toate masurile necesare pentru ca activitatile specifice sa
se desfasoare in conformitate cu prevederile legale referitoare la standardele de calitate privind serviciile
sociale acordate persoanelor fara addpost, precum si pentru imbunatatirea calitatii si cresterea eficientei
acestora, urmarind respectarea drepturilor sociale ale beneficiarilor.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de informare a potentialilor beneficiari si a publicului cu privire la
scopul/functiile si serviciile oferite in CZIC.

Verifica elaborarea Ghidului beneficiarului si a unor materiale informative privind activitatile derulate,
serviciile oferite, precum si despre drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de admitere a beneficiarilor.

Verifica intocmirea registrelor speciale de evidenta privind admiterea beneficiarilor.

Verificd evidenta permanenta a beneficiarilor admisi, in CZIC .

Verifica intocmirea, revizuirea si aplicarea planului de interventie.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru incetarea/sistarea serviciilor.

Verificd intocmirea unui registru de evidenta a intrarilor/iesirilor din CZIC.

Ia masuri pentru prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent sau degradant asupra
beneficiarilor.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta in randurile beneficiarilor.

Asigurd ca toate procedurile sd fie aduse la cunostinta angajatilor si a beneficiarilor, in conformitate cu
prevederile standardelor de calitate.

Asigura organizarea unor sesiuni de instruire periodica a personalului, in conformitate cu prevederile
standardelor de calitate.

Verifica intocmirea tuturor registrelor, in conformitate cu prevederile standardelor de calitate.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru gestionarea sesizarilor/reclamatiilor.

Verifica punerea la dispozitie Intr-un loc accesibil beneficiarilor a unui recipient de tip cutie postala, in care
acestia pot depune sesizari/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate, dar si propuneri privind
imbunatatirea activitatii CZIC .

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru gestionarea incidentelor deosebite.

Verifica evidenta incidentelor deosebite petrecute in procesul de furnizare a serviciilor sociale, care afecteaza
sau implica beneficiarul, precum si informarea rudelor beneficiarului si institutiilor abilitate in rezolvarea unor
situatii critice.

Verifica elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor.

Verifica elaborarea Codului de Etica.

Se asigurd in permanentd cd tot personalul cunoaste si aplicd codurile valabile in cadrul Centrului, prin
organizarea unor sesiuni de instruire periodica sub semnatura.

Verifica elaborarea procedurii de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor.

Asigurd incheierea contractelor de furnizare a serviciilor pentru beneficiari.

Verifica si semneaza documentatia intocmita pentru admiterea beneficiarilor in CZIC.

Asigurd prin intermediul personalului din subordine servicii de informare si consiliere sociala.

Verificd intocmirea, revizuirea si aplicarea planului de interventie.

Verifica elaborarea unor programe de integrare/reintegrare sociald pentru fiecare beneficiar.

Asigurd amenajarea de spatii comune suficiente si adaptate pentru realizarea activitdtilor zilnice.




Asigura punerea la dispozitie beneficiarilor a unor mijloace de comunicare cu rude si prieteni (telefon, dupa
caz calculator/laptop cu acces la internet).

Urmadreste aplicarea masurilor de prevenire si de control al infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.
In cazul nerespectarii Regulamentului de ordine interioara, dispune sanctionarea beneficiarilor, cu avertisment
verbal sau scris.

Asigura indeplinirea standardelor minime de calitate

Atributii in cadrul Centrului Rezidential (CR)

Coordoneaza activitatea CR respectand atributiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare
aprobat prin HCL.

Verifica permanent buna functionare a CR, luand toate masurile necesare pentru ca activitatile specifice sa se
desfasoare in conformitate cu prevederile legale referitoare la standardele de calitate.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de informare a potentialilor beneficiari si a publicului cu privire la
scopul/functiile si serviciile oferite in CR.

Verifica elaborarea de Ghidului beneficiarului si realizarea unor materiale informative privind activitatile
derulate, serviciile oferite, precum si despre drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de admitere a beneficiarilor.

Verifica intocmirea registrelor speciale de evidenta privind admiterea beneficiarilor.

Verifica evidenta permanenta a beneficiarilor admisi.

Verifica intocmirea, revizuirea si aplicarea planului de interventie.

Verificd elaborarea si aplicarea procedurii pentru incetarea serviciilor.

Verifica intocmirea unui registru de evidenta a iesirilor beneficiarilor din CR.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta in randurile beneficiarilor.

Asigura organizarea sesiunilor de informare a beneficiarilor, in conformitate cu prevederile standardelor
minime de calitate.

Asigurd organizarea unor sesiuni de instruire periodicd a personalului, in conformitate cu prevederile
standardelor minime de calitate.

Verifica intocmirea tuturor registrelor, prevazute de standardele minime de calitate.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru gestionarea sesizarilor/reclamatiilor.

Verifica punerea la dispozitie Intr-un loc accesibil beneficiarilor a unui recipient de tip cutie postala, in care
acestia pot depune sesizari/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate, dar si propuneri privind
imbunatatirea activitatii CR.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii pentru gestionarea incidentelor deosebite.

Verifica evidenta incidentelor deosebite petrecute in procesul de furnizare a serviciilor sociale, care afecteaza
sau implica beneficiarul, precum si informarea rudelor beneficiarului si institutiilor abilitate in rezolvarea unor
situatii critice.

Verifica elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor.

Verifica elaborarea Codului de Etica.

Verifica elaborarea si aplicarea procedurii de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor.

Verifica existenta dosarele personale si de servicii ale beneficiarilor.

Asigura incheierea contractelor de furnizare a serviciilor pentru beneficiari conform procedurilor in vigoare.
Verifica si semneaza documentatia pentru admiterea beneficiarilor.

Verifica intocmirea, revizuirea si aplicarea planului de interventie.

Verificd amenajarea si dotarea dormitoarelor astfel incat sa ofere un mediu de viata adecvat pentru mentinerea
sanatatii beneficiarilor.

Verifica asigurarea de obiecte de cazarmament adecvate, pastrate in stare corespunzatoare.

Verifica punerea la dispozitia fiecarui beneficiar a unui spatiu de depozitare (pentru bani sau alte valori, acte
personale).

Asigurd amenajarea de spatii comune suficiente si adaptate pentru realizarea activitatilor zilnice.

Asigurd existenta dotarilor necesare, in conformitate cu prevederile standardelor de calitate.

Urmareste asigurarea conditiilor necesare pentru ca beneficiarii CR sa-si poata prepara hrana.




Urmadreste ca spatiile pentru pastrarea alimentelor beneficiarilor sd corespunda cerintelor de sigurantd precum
si normelor de igiend sanitara.

Asigura supravegherea respectarii programului la bucatarie pentru beneficiarii Centrului.

Verifica lunar fisele de calcul pentru contributia datorata de beneficiari.

Verifica elaborarea unor programe de integrare/reintegrare sociala pentru fiecare beneficiar.

Asigura punerea la dispozitia beneficiarilor a unor mijloace de comunicare cu rude si prieteni (telefon, dupa
caz calculator/laptop cu acces la internet).

Urmadreste ca beneficiarii sd poatd primi vizite intr-un spatiu special amenajat, programul vizitelor si
modalitatea de desfasurare a acestora fiind stabilite Tn Regulamentele Interne.

Asigura prin intermediul personalului din subordine servicii de informare si consiliere sociala.

Urmareste asigurarea unor conditii optime de locuit, in conformitate cu prevederile standardelor minime de
calitate.

domeniul protectiei sociale, sd cunoasca activitatea si performantele CR.

In cazul nerespectarii Regulamentului de ordine interioara, dispune sanctionarea beneficiarilor, cu avertisment
verbal sau scris.

Asigura indeplinirea standardelor minime de calitate

Atributii in cadrul Centrului Temporar de Izolare Preventiva

- Verifica furnizarea serviciilor de cazare si masa beneficiarilor, pe perioada izolarii acestora.

- coordoneaza activitatea desfagurata in Centrul de izolare preventiva, situate in strada Gladiolelor, nr.4

- Asigura conditiile de cazare pentru locatia din strada Gladiolelor, nr.4 (igienizare, curatenie, dezinfectie etc.)
- Monitorizeaza situatia persoanelor izolate preventiv in locatia din strada Gladiolelor, nr.

- Stabileste impreuna cu Politia Locala, zilele in care trebuie asigurata paza si supravegherea beneficiarilor ca
zati in locatia din strada Gladiolelor, nr.

-Transmite necesarul de portii pentru beneficiari, catre operatorul economic, prestator de servicii

-Verifica avizele de expeditie pentru hrana aferenta beneficiarilor din Centrul de izolare preventiva

-Exercitd viza ,,Bun de platd” pe factura emisa de prestatorul de servicii pentru hrana beneficiarilor din Centrul dg¢
izolare preventiva

- Solicita necesarul de materiale dezinfectante si echipamente de protectie pentru intreg personalul.

- Solicita, ori de cate ori este nevoie, igienizarea spatiilor, dezinsectia, dezinfectia si deratizarea incintelor.

Atributii generale:

Verifica aducerea la cunostinta beneficiarilor a tuturor documentelor prevazute de standardele minime de
calitate.

Asigura controlul si supravegherea activitatilor de dezinfectie si igiena conform graficelor stabilite in cadrul
AN, CR 51 CZ.

Urmareste aplicarea masurilor de prevenire si de control al infectiilor in cadrul AN, CR si CZ, in conformitate
cu legislatia n vigoare.

Urmareste igienizarea periodica a cladirii, dezinsectia, dezinfectia si deratizarea incintelor, conform
operatiunilor semestriale planificate de serviciul Administrativ, sau ori de cite ori este nevoie.

Participa la elaborarea planului de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant.

Propune si urmareste asigurarea unei structuri de personal capabila sa desfasoare activitatile si sa acorde
serviciile in concordanta cu scopul/functiile AN, CR si CZ si cu nevoile beneficiarilor .

In situatia in care constatd ci personalul incadrat este insuficient face propuneri motivate de modificare a
organigrameli, pe care le Tnainteaza sefului ierarhic.

Cunoaste si aplica normele legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare, materiale si umane
ale AN, CR si CZ.

Urmareste existenta tuturor avizelor necesare desfasurarii activitatii in cadrul AN, CR si CZ.

Urmareste ca beneficiarii §i orice persoana interesatd fizica/juridica, sd cunoasca activitatea si performantele
AN, CR si CZ.

Urmareste inregistrarea corecta a tuturor documentelor adresate AN, CR si CZ in aplicatia de management al
documentelor.

Intocmeste si actualizeazi fisele de post ale personalului din subordine (AN, CR si CZ).




Evalueaza in conditiile legii activitatea personalului din subordine (AN, CR si CZ).

Verifica pontajul lunar al angajatilor din subordine.

Propune promovari in grad sau treapta profesionald pentru subordonati, in conditiile legii.

intocmeste documentatia necesari licentierii/relicentierii serviciilor sociale - AN, CR si CZIC.

Urmareste asigurarea cunoasterii si respectarii normelor generale privind P.S.I., S.S.M. si situatii de urgenta de
catre beneficiari, pentru aplicarea lor in cadrul CSPMS.

Intocmeste rapoarte de activitate si situatii periodice, referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotirari cu
privire la activitatea AN, CR si CZIC.

Urmareste incadrarea in standardele de cost aprobate prin HCL, pentru AN, CR si CZIC.

Organizeaza pregatirea documentelor in vederea arhivarii, urmareste respectarea prevederilor legale si a
procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si instrumentate in cadrul
AN, CR si CZIC.

Respecta ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor, transmiterea si
primirea sarcinilor.

Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhic
superiori.

Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta.

Respecta obligatiile si normele de conduita care revin personalului prin Codul etic valabil in cadrul institutiei,
efectueaza instruirea subordonatilor pentru cunoasterea si respectarea acestor norme.

Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul institutiei,
efectueaza instruirea subordonatilor pentru cunoasterea si respectarea acestora.

Raspunde de evidenta prezentei zilnice, de programarea si evidenta efectuarii concediilor de odihna a
personalului.

Efectueazd periodic instruirea salariatilor sub aspectul sdnatatii si securitatii in munca si instruirea in domeniul
prevenirii §i stingerii incendiilor conform domeniului de activitate al fiecdrui salariat din subordine,
periodicitatea efectuarii instructajului fiind de maxim 6 luni pentru fiecare domeniu de activitate, stabilitd prin
Instructiunile proprii ale DAS, aprobate de Directorul general, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Consemneaza obligatoriu instruirea de securitate si sandtate in munca in fisa individuald de instruire, cu
indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii, fisa fiind semnatd de catre angajatul instruit si de catre
persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

Pastreaza Fisa de instruire a angajatului insotitd de o copie a figei de aptitudini, completatd de catre medicul de
medicina muncii in urma examenului medical la angajare si a examenului medical periodic.

Este responsabil pentru instruirea la locul de munca si instruirea periodica a angajatilor conform tematicilor
intocmite de responsabilul desemnat pentru activitatea de PSI din cadrul institutiei in baza Instructiunilor proprii
ale Directiei de Asistentda Sociala aprobate de Directorul general. Respecta ca durata instruirii initiale la locul de
munca sa fie de 8 ore iar durata instruirii periodice sa fie de 2 ore.

1.0bligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinatatea in munca

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

Lucratorii din cadrul institutiei 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 il inapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

€) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

e) 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 sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;




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

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd 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 ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

1) Sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i 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 sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sdnatatii la locul
de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

2. Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sd le manevreze, si le
utilizeze si sd 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 au fost instruiti si
autorizati si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

¢) Sa nu execute lucrdri si s nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu posedd autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

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

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

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitdti, sd8 nu conduca autovehiculele din dotarea
institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele normale si nivelul
de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;

g) Sa nu paraseascd locul de munca fard aprobarea conducatorului locului de munca si s mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

3. Obligatii generale privind securitatea si sinitatea in munci pentru conducatorii locurilor de munci

a) Sa efectueaze instruirea la locul de munca si cea periodica a lucratorilor, in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, conform domeniului de activitate al fiecarui lucrator din subordine.

b) Sa efectueaze instruirea la locul de munca si periodica in domeniul securitatii si sanatdtii in munca
conform tematicilor, instructiunilor, graficelor de instruire si a programului de instruire — testare, intocmite de
lucrdtorul desemnat din cadrul institutiei si aprobate la nivel de institutie.

c¢) Sa consemneze obligatoriu instruirile Tn domeniul securitatii si sdndtatii in munca, in fisa individuala
de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii. Fisa se semneaza de catre lucratorul
instruit i de catre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

c) Sa pastreze Fisa individuala de instruire in domeniul securitatii si sdnatatii in munca a lucratorului,
insotitda de o copie a fisei de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii in urma examenului
medical la angajare si examenului medical periodic.

d) Sa cunoasca si sa respecte legislatia in domeniul securitatii si sanatatii in munca in vigoare, specifica
activitatii pe care o desfasoara.

e) Sa aplice masurile tehnice si organizatorice de securitate si sandtate in muncd, stabilite in
documentele aprobate la nivel de institutie, corespunzatoare conditiilor de munca si factorilor de risc, pentru
asigurarea securitatii si sanatatii lucratorilor;

f) Sa indrume si s controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii din subordine a masurilor,
precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii i sanatatii in munca.

g) Sa transmitd lucratorilor din subordine programarea la medicina muncii, pentru efectuarea
controalelor medicale periodice.

h) Sa coordoneze activitatile, In vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor profesionale,
luand in considerare natura activitatilor.




1)Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati accidentele suferite de lucratorii din
subordine si/sau orice situatie de munca despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

Luat la cunostintd de ocupantul postului
Coordonator Personal de Specialitate
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