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FISA POSTULUI
A. Informatii generale privind postul
1. | Nivelul postului Functie de executie
2. | Denumirea postului Coordonator personal de specialitate
3. | Gradul/ Treapta profesional/ profesionala
4. | Scopul principal al postului Coordonarea activitatii personalului de specialitate

din cadrul Caminului pentru Persoane Varstnice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. | Studii de specialitate 1. Studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta, in domeniul asitentei sociale,
psihologie sau sociologie cu vechime minum 2 ani
Tn domeniul serviciilor sociale;

2. Studii superioare de lunga duratd absolvite cu
diploma de licenta, Tn domeniul juridic, medical,
economic sau al stiintelor administrative, cu
vechime minum 5 ani in domeniul serviciilor

sociale
2. | Perfectiondri (specializdri) Studii superioare de lunga durata
3. | Cunostinte de operare/programare pe Microsoft Office — nivel mediu;
calculator (necesitate si nivel)
4. | Limbi strdine (necesitate si nivel) Nu este cazul
cunoscute
5. | Abilitati, calitati si aptitudini necesare Abilitati de organizare, control si antrenare in
muncd, de administrare a unui ansamblu complex
de probleme pe termen mediu si lung, de stabilire
a unor obiective fezabile pe activitati, de evaluare,
aniticipare si buna gestionare a riscurilor,
responsabilitate, integritate, munca n echipa.
6. | Cerinte specifice 5 ani vechime in specialitatea studiilor
7. | Competenta manageriala Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Atributii desfasurate la Caminul pentru Persoane Varstnice

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- urmadreste ndeplinirea atributiilor de serviciu a personalului din cadrul C.P.V. pentru buna
desfasurare a raporturilor de munca;

- aduce la cunostinta sefului de centru orice eveniment, situatie ce intervine in realizarea/ nerealizarea
atributiilor de serviciu a personalului C.P.V.

- desfasoara activitati pentru promovarea imaginii caminului Tn comunitate;



- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul caminului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conducd la Tmbunatdtirea acestor activitdti sau, dupa caz,
formuleaza propuneri In acest sens;

- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociald de la nivelul
primadriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active
Tn comunitate, in folosul beneficiarilor;

- este membru Tn comisiile de concurs Tn vederea incadrdrii in munca a personalului ce urmeaza a-si
desfdsura activitatea in cadrul caminului;

- asigura ndeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- urmdreste ca in Caminul pentru Persoane Varstnice sa fie asigurate obiecte de cazarmament adecvate
si pastrate in stare corespunzatoare (curate, neuzate, etc.), fiecare beneficiar avand lenjerie de pat,
paturi si alte obiecte de cazarmament, curate si Tn stare buna, astfel incat sa se asigure un minim de
confort si conditii de igiena, lenjeria de pat fiind schimbata ori de cate ori este nevoie, mai ales Tn cazul
beneficiarilor cu afectiuni de continenta.

- urmdregste ca In Caminul pentru Persoane Varstnice sa fie asiguratd o alimentatie echilibrata din punct
de vedere cantitativ si calitativ pentru toti beneficiarii, acestia primind alimentatia corespunzatoare
nevoilor si, pe cat posibil, preferintelor lor.

- urmdreste ca In Caminul pentru Persoane Varstnice sa fie asigurata servirea meselor pentru
beneficiari in spatii adecvate, o sald de mese, amenajata si dotatd cu materiale ugor de igienizat, cu
mobilier suficient, functional si confortabil, bine iluminatd, cu o ambianta placuta, vesela si tacamurile
fiind suficiente, adaptate nevoilor, dupa caz. Urmadreste ca servirea mesei in dormitoare sa se practice
numai pentru persoanele a caror conditie de sanatate nu permite deplasarea acestora sau au nevoie de
ajutor pentru hranire si hidratare.

- efectueaza planificarea lunara pe ture de lucru a infirmierelor, ingrijitoarelor si asistentilor medicali,
pe care o Tnainteaza sefului Caminului pentru Persoane Varstnice spre aprobare.

- organizeaza activitatea personalului subordonat metodologic astfel incat toate nevoile beneficiarilor
sa fie satisfacute;

- raspunde de disciplina, tinuta si comportamentul personalului subordonat metodologic fata de
beneficiarii gazduiti in Caminul pentru Persoane Varstnice;

- Indruma, controleaza si raspunde pentru activitatile desfasurate de infirmiere si Ingrijitoare referitoare
la:

e acordarea serviciilor de ingrijire pentru beneficiari

* respectarea programului de lucru pe activitati, planificate pe luna, pe zile, pe ture, pe ore

e respectarea regulilor de igiena individuala si colectiva, asigurarea curateniei si igienei spatiilor
de locuit si a celor comune din Caminul pentru Persoane Varstnice,

e comportamentul fata de beneficiari, fata de ceilalti angajati ai Directiei de Asistenta Sociala
Brasov si ai Fundatiei prestatoare de servicii dupa caz, fata de sustinatori si alte persoane
prezente la sediul Directiei de Asistenta Sociala,

e respectarea regulamentelor interne si a Codului etic aflate in vigoare In cadrul Caminului
pentru Persoane Varstnice si al Directiei de Asistenta Sociala.

- informeaza seful Caminului pentru Persoane Varstnice in legdtura cu modul in care isi desfasoara
activitatea infirmierele si ingrijitoarele, propune acestuia masuri de prevenire a unor perturbari de
activitate, masuri de cercetare a eventualelor abateri si masuri de remediere a unor disfunctionalitati
care pot sa apara.

- Intreprinde demersuri pentru solutionarea celor sesizate de catre infirmiere si ingrijitoare, solicita in
timp util sefului Caminului pentru Persoane Varstnice aprovizionarea cu cele necesare desfasurarii
activitagii.

- verifica zilnic Tn Caminul pentru Persoane Varstnice ca toate spatiile (dormitoare, spatii comune,
cabinete, birouri, grupuri igienico-sanitare), utilitdtile, dotdrile, echipamentele si materialele sa fie
curate, igienizate, ferite de orice sursa de contaminare.

- urmdreste ca in Caminul pentru Persoane Varstnice materialele igienico-sanitare si cele pentru
dezinfectie sa fie pastrate in conditii de sigurantd, in spatii speciale la care au acces personalul de



curdtenie si cel care asigura aprovizionarea. Urmadreste pastrarea n conditii adecvate a ustensilelor de
lucru utilizate de infirmiere si ingrijitoare Tn timpul activitatii.

- urmareste ca in Caminul pentru Persoane Varstnice fiecare beneficiar sa detind un spatiu de cazare
personal, corespunzdtor nevoilor proprii, intr-un dormitor/camera personala, In care pentru fiecare
beneficiar se aloca 6 mp si amplasarea a maximum 4 paturi, ca responsabil de caz repartizand
beneficiarului locul de cazare.

- urmareste ca in Caminul pentru Persoane Varstnice sa fie la dispozitia beneficiarilor spatii speciale
pentru pastrarea hainelor, lenjeriei, incaltamintei, precum si a obiectelor de uz propriu, in dulapuri
personale sau dulapuri comune, suficient de spatioase.

- Intocmeste planificarea pe lund, pe zile, pe ture, pe ore, a activitatilor desfasurate de asistentele
medicale, ingrijitoarelor si infirmierelor in concordanta cu prevederile legislative Tn vigoare si Tn mod
echitabil.

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Obligatii generale pentru lucratori, privind securitatea si sanatatea in munca

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afec-tate
de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

Lucratorii din cadrul institutiei au urmdtoarele 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;

c) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de pro-tectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

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

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor 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 cunostinta 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 munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, Tn domeniul sau de activitate;

i) Sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si
madsurile 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 sanatatii la locul

de muncd, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sanatatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au 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 au fost in-struiti si
autorizati si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice ali-mentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat Tn acest sens, chiar daca acestea
nu sunt active;



c) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevdazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avi-zele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introducd, sa nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, Tn 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 activitati, sd 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 paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentinad
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociala Brasov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice si
dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc conducerea institutiei,
serviciile de urgenta si sa ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

c) In cazul In care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credinti sau fird motiv Intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suportd cheltuielile ocazionate de deplasarea
fortelor de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie sa acorde 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.

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

f) sa permita 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;
g) sa 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 periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
madsuri.

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

i) sa Intretina si sa foloseascad, Tn scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

j) sa respecte normele de apdrare Tmpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

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

Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a) sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
formd, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;
c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor
de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare Tmpotriva
incendiilor;



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

masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui

pericol iminent de incendiu;

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

producerea incendiilor.

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au obligatia

sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la

incendiu si a instructiunilor de lucruy;

i) sd@ nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau

autorizati si sa 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, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si 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

subordonat fata de: Seful Centrelor de
o . Servicii Rezidentiale pentru Persoane
a) Relatii ierarhice: A fiale p
Varstnice
Sfera - -
. 9 superior pentru: Nu este cazul
relationala . ; PR ;
1. . < b) Relatii functionale: cu angajatii Caminului pentru Persoane
interna: A DT . .
Varstnice si ai serviciilor din cadrul
Directiei de Asistentd Sociala Brasov
) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
Sfera a) cu autoritati si institutii publice: | Nu este cazul
2. | relationald | b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
externa: C) cu persoane juridice private: Nu este cazul
3. | Delegarea de | In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile
atributii si de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,

competenta delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.) toate atributiile acestuia
sunt preluate de catre seful de centru CPV.

Preia din atributiile sefului de centru CPV, 1n situatia in care acesta se afla in
imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.).

E. intocmit de:

Sef centru CPV




conectx

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Asistent Medical CPV

G. Contrasemneaza:

Director General Adj.
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