DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Centrul de Recuperare Medicali DasMed

FISA POSTULUI Nr. 1/06.07.2023

A. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: conducere
. Denumirea postului: Sef Serviciu
. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
. Scopul principal al postului: Organizarea, coordonarea si controlui activitigii Centrului
de Recuperare Medicali DasMed.
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B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul
economic si juridic.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu
. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare: expresivitate verbald si scrisd, ascultare activa,
comunicarea cu oamenii i educarea acestora, atentie la detalii, creativitate, responsabilitate,
autonomie, respectarea obligatiilor. cooperare, munca in echipi, orientare cétre rezultat,
integritate.

6. Cerinte specifice: minimum 5 ani vechime pe posturi ce presupun studii superioare in
specialitatea studiilor necesare postului

7. Competenta manageriald: planificare strategica, demararea, organizarea si conducerea
proiectelor, coordonarea oamenilor si alocarea resurselor, abilitati de 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, anticipare si buni gestionare a
riscurilor.
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C. Atributiile postului:

I Organizeaza si coordoneaza activitatea din cadrul Centrului de Recuperare Medicald
DasMed, de gestionare/administrare a spatiilor in care functioneazd centrul, precum si
activitatea de aprovizionare cu bunuri, materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe necesare.
2. Stabileste Tmpreund cu personalul de specialitate, necesarul de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe pentru functionarea centrului.

3. Verificd referate de necesitate pentru toate bunurile si serviciile necesare functionarii
centrului (materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe si servicii).

4. la masurile necesare pentru aprovizionarea cu medicamente, materiale sanitare,
dezinfectanti, truse de urgentd si de prim-ajutor, necesare cabinetului medical, verificd
referatele de necesitate.

5. Verifica si tnainteazé catre SCFB notele de fundamentare in vederea aprobdrii bugetului de
venituri si cheltuieli la nivelul institutiei, pentru articolele bugetare incredintate prin decizie de
director.

0. Exercita viza “Bun de platd™ prin persoanele imputernicite de Directorul general pentru
articolele /aliniatele bugetare pe care le gestioneaza.



7. Verifica primirea si distribuirea materialele si bunurile citre angajati pe baza de semnétura
si urmareste consumul eficient al acestora.

8. Verifica utilizarea corectd, conform instructiunilor, a aparaturii aflate in dotare de catre toti
angajatii.

9. Verificd permanent buna functionare a aparaturii medicale si sesizeaza prestatorul de servicii
de mentenantd orice defectiune sau neconformitate aparuta.

10.  Verifica permanent buna functionare a bazinului si a instalatiilor din dotarea acestuia si
sesizeaza prestatorul de servicii de mentenanta orice defectiune sau neconformitate aparuta.
1. Urmdreste derularea contractelor incheiate, de care este responsabil si tine legatura cu
prestatorii de servicii de mentenantd pentru asigurarea reparatiilor in timp cat mai scurt.

2. Urmadreste permanent buna functionare a instalatiilor de iluminat, de incalzire, apa-canal,
etc si anuntd in cel mai scurt timp orice defectiune apirutd cétre Serviciul Administrativ,
Compartiment PSI sau Biroul Achizitii Publice, Aprovizionare.

13.  Se asigurd ca sunt completate registrele de interventii si defectiuni de catre personalul
propriu al DAS sau de cétre prestatorii de servicii de mentenanta.

14. Verificad respectarea intocmai a instructiunilor privind modul de folosinta a produselor
sanitare (detergenti, dezinfectanti, etc) de citre ingrijitori.

[5. Verifica si urmareste efectuarea curateniei, igienizarii si dezinfectarii spatiilor, aparaturii,
suprafetelor, conform procedurilor de curatenie aprobate.

16. Urmadreste pastrarea curdteniei lenjeriei utilizate in baza de tratament si recuperare.

17. Se asigurd de intretinerea spatiilor si dotarilor din centru, prin desfasurarea tuturor
activitatilor administrativ-gospodiresti care se impun pentru asigurarea unei imagini
corespunzitoare (vopsit, zugravit, reparat), inaintand necesarul Serviciului Administrativ.

18. Se asigura ca personalul are efectuate controalele conform normelor in vigoare.

19. Asigura elaborarea procedurilor de lucru, a formulareler si a instrumentelor de lucru, pe
care le supune aprobarii si le aduce la cunostinta angajatilor.

20. Asigurd afisarea la sediul centrului si pe site-ul DAS a tuturor informatiilor de interes
pentru beneficari si a formularelor necesare utilizate in cadrul centrului.

21. Realizeaza informarea beneficiarilor cu privire la serviciile oferite si a conditiilor de
indeplinit.

22. Avizeaza cererile de acordare servicii in cadrul centrului si verificd inregistrarea
beneficiarilor si documentele necesare.

23. Urmdreste realizarea programérilor la consultatiile medicului specialist.

24. Urmadreste realizarea procedurilor de tratament si completarea de catre angajati a registrelor
de proceduri.

25. Verifica si avizeaza fisa de calcul a contributiei stabilite.

26. Verificd si avizeaza zilnic situatia ncasarilor pentru prestatiile oferite beneficiarilor, care
se predau citre SCFB in vederea depunerii sumelor incasate in conturile institutiei deschise la
Trezoreria Municipiului Brasov.

27. Asigurd imbundtdtirea permanentd a activitatii in cadrul centrului si sesizeaza orice
neconformitate identificata superiorilor ierarhici.

28. Se asigurd de respectarea Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice, respectiv colectarea corecta in pubelele de colectare selectivi.

29. Se asigura de respectarea de catre angajati a Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare, valabile in cadrul DAS.

30. inlocmc;‘tc programul de lucru pentru angajati, cu respectarea prevederilor legale.

31. la masuri pentru asigurarea continuitdtii activitatii atunci cand unii angajati lipsesc
temporar si anuntd in timp util orice problemai sefului ierarhic.

32, Elaboreaza rapoartele de activitate ale serviciului lunar, trimestrial, anual sau ori de céte
ori se solicita. :
33.  Verifica si intocmeste, dupd caz, referate si decizii de director, dispozitii de primar,

referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotirari cu privire la activitatea serviciului.



34.  Organizeaza pregitirea iIn vederea arhivarii a tuturor documentelor elaborate si
instrumentate in cadrul serviciului.

35.  Intocmeste si actualizeaza permanent fisele de post ale angajatilor serviciului.

36. Evalueaza activitatea angajatilor din cadrul serviciului anual si ori de cite ori se solicitd
acestea.

37.  Raspunde de corecta utilizare a bunurilor din dotare cu evitarea deteriorarii premature a
acestora.

38.  Manifesta interes continuu pentru instruirea si perfectionarea angajatilor din subordine.

39. Colaboreazi permanent si eficient cu celelalte structuri ale DAS in vederea indeplinirii
sarcinilor.

Participi la elaborarea sistemului de control intern managerial care presupune:

a) Identificarea obiectivelor specifice serviciului coordonat;

b) Identificarea actiunilor si activitiagilor pentru realizarea obiectivelor specifice;

c) Identificarea riscurilor inerente activitétilor din serviciul coordonat si intreprinderea de
actiuni care sd mentind riscurile in limite acceptabile;

d) Monitorizarea activittilor ce se desfdgoard in cadrul serviciului coordonat (evaluaza,

misoard si inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformititile,
initiaza corectii/actiuni corective §i preventive, etc);

e) Inventarierea documentelor si a fluxurilor de informatii care intrd/ies din serviciul
coordonat, procesarile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de comunicare intre
structurile DAS si nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitati publice;

) Autoevaluarea realizarii obiectivelor specifice:
g) Informarea prompti a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni

derulate in cadrul serviciului coordonat; luarea masurilor pentru imbunatatirea sistemului de
control managerial din cadrul serviciului coordonat;

h) 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 serviciului coordonat.

In calitate de membru desemnat prin decizie a Directorului general in Comisia pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltirii sistemului de control
intern/managerial, i1 revin urmitoarelie:

a) Participarea la sedintele comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

b) Nominalizarea participantilor la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activitati
specifice ale comisiei;

c) in caz de indisponibilitate, desemnarea unei alte persoane din cadrul serviciului
coordonat pentru participarea la sedinte;

d) Participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern

managerial al DAS, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitafi, termene, precum
si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi: actualizarea si aplicarea procedurilor
formalizate pe activitati, perfectionarea profesionala, etc. La elaborarea programului se vor avea
in vedere regulile minimale de management, continute in standardele de control intern, aprobate
prin actele normative in vigoare, particularititile organizatorice, functionale si de atributii ale
DAS, personalul i structura acestuia, alte reglementdri si conditii specifice.

€) Ca membru al comisiei participd la intocmirea programului de dezvoltare a sistemului
de control intern managerial al DAS.
f) Urmareste realizarea obiectivelor §i actiunilor propuse prin programul de dezvoltare a

sistemului de control intern managerial §i asigura actualizarea periodica a acestuia, ori de cate
ori este necesar.

) Urmdreste dezvoltarea subsistemelor de control managerial ale structurilor componente.



h) Primeste de la serviciile/birourile/compartimentele din DAS informari referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control
managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.

i) Participd la armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la
nivelul structurilor DAS | in situatia activitatilor comune acestor structuri.

1) Verifica, in cadrul sedintelor, procedurile generale ale sistemului de control managerial
al DAS.

K) Prezintd Directorului General ori de céte ori este necesar sau la cererea acestuia,
informiri referitoare la sistemul de control managerial proiectat si implementat, la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarca acestuia, la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica intreprinse, rapoarte privind alte probleme aparute in legéturd cu acest
domeniu.

1) Ca membru al comisiei coopereazd cu structurile implicate din cadrul DAS pentru
atingerea scopului credrii unui sistem integrat de control managerial.

Obligatii:
a) Respectd ordinea ierarhicd in institutic in ceea ce priveste intocmirea lucrdrilor, a

documentelor, transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea
sarcinilor de serviciu, conform legii.

b) Pastreazd confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legaturid cu faptele si
documentele de care ia cunostinta.

c) Respectd Codul etic al angajatilor institutiei, obligatiile si normele de conduita care
revin functionarului public prin statutul legiferat.

d) Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in
cadrul institutiei. -

e) Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial

f) Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind

apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate
si documentelor de organizare si desfdasurare a activita(ii in cadrul DAS, pe linia aparirii
Impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta.

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

Obligatii generale in calitate de lucriitor, privind securitatea si siniitatea in munci

In calitate de lucritor trebuie si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
$i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atit propria persoand, cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In calitate de lucritor are urmatoarele obligatii:

a) S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie.

b) S4 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pistrare.

¢) Sa cunoascd modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de
protectie din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare.

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

¢) Sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie.



f) Sd aducad Ja cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

g) Sa coopereze cu angajatorul, atat timp cAt este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii i securitdtii lucratorilor.

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar. cu angajatorul, pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru securitate
si sandtate, in domeniul sau de activitate.

i) S isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i
sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

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

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

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

a) In situatia utilizdrii unor substanie gi preparate chimice periculoase are obligafia si le
manevreze, sa 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 este instruit si
autorizat si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest
sens, chiar daci acestea nu sunt active:

¢) Si nu execute lucrdri si sa nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

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

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

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detina avizele necesare pentru desfisurarea acestei activititi, sa nu conduca
autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante
care afecteazi reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate,
precum si n stare de oboseala.

g) Si nu pardseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de muncé si sa
mentind permanent locul de munca si echipamentele de muncé in perfectd ordine si curdtenie.

Obligatii generale privind securitatea §i sinitatea in muneci in calitate de conducitor de
locuri de munca
a) Sa efectueze instruirea la locul de muncid si cea periodica a lucritorilor, in domeniul

securitatii si sanatatii in muncd, conform domeniului de activitate al fiecarui lucrdtor din
subordine.

b) Sa efectueaze instruirea la locul de munci si periodicd in domeniul securititii si sanatatii in
muncad 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.

¢) Si consemneze obligatoriu instruirile in domeniul securititii si sinatatii in muncd, in fisa
individuald de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei i datei instruirii. Fisa se
semneaza de citre lucrdtorul instruit si de citre persoanele care au efectuat si au verificat



instruirea.

¢) Sa pastreze Fisa individuald de instruire in domeniul securitatii si sanatatii in munca a
lucratorului, nsotitd 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 cunoasci si sa respecte legislatia in domeniul securitagii si sanatatii in muncd in vigoare,
specificd activitatii pe care o desfasoara.

e) Sé aplice masurile tehnice §i organizatorice de securitate si sindtate in munca, stabilite in
documentele aprobate la nivel de institutie, corespunzitoare conditiilor de munci si factorilor
de risc, pentru asigurarea securitatii §i sandtatii lucratorilor;

f) Sa indrume si sa controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti lucritorii din subordine a
masurilor, precum si a prevederilor legale in domeniul securitétii si sanititii in munca.

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

h) Sa coordoneze activitatile, in vederea protectiei lucrdtorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, luand in considerare natura activititilor.

i) Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati accidentele suferite de
lucratorii din subordine si/sau orice situatie de munci despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie.

D. Sfera relationala a titularului postului
|. Sfera relationala interna: T
a) Relatii ferarhice:
- subordonat fa{a de: Director general adjunct
- superior pentru: angajatii Centrului de Recuperare Medicald DasMed
b) Relatii functionale: Cu structurile operationale din cadrul D.A.S.
¢} 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: - furnizori de produse, servicii, care au contracte incheiate cu
D.A.S. Brasov
3. Delegarea de atributii $i competenta:

E. Intocmit de:

I. Numele si prenumele: L mna Madalina CldLILlﬂ
2. Functia de conducere: ' o e

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la Lunmtmtd de ciitre ocupantul postului
[. Numele si prenumele:

2. Semnitura

3. Data:



