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Compartimentul administrativ

FISA POSTULUI nr.
Anexd la CIM nr.......... T

A. Informatii generale privind postul

I.Nivelul postului’; = post contractual de executie

2.Denumirea postului: ADMINISTRATOR

3.Gradul profesional sau treapta profesionals: |

4.Scopul principal al postului: administrarea si intretinerea patrimoniului

B. Conditii specifice privind ocuparea postului

1.Studii de specialitate’: studii medii, atestate cu diploma de bacalaureat

2.Perfectiondri/specializari:

3.Vechimea in specialitate necesara: minim 10 ani vechime in servicii sociale

4.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel mediu

5.Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, de a lucra in echipa, de asumare a responsabilitatii
si procesare a informatiei in grup, eficients, adaptabilitate, creativitate, abilitati practice

7.Cerinte speciﬁce3 : nu este cazul

8.Competents managerials’ (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

I. Respectd in totalitate prevederile in vigoare din R.L, R.O.F., Procedurile operationale, Standardele
specifice minime de calitate i a Codului de eticd al D.G.A.S.P.C. Baciu;

2. Asigurd functionarea spatiilor si dotarilor institutiei, curitenia i igienizarea lor, asigura incilzitul,
iluminatul, alimentarea cu api si functionarea sistemelor de canalizare;

3. Stabileste necesitatea si oportunitatea lucrdrilor de reparatii curente si capitale, necesarul anual de
alimente, materiale, obiecte de inventar, pe care le aduce la cunostinta sefului de centru in vederea
intocmirii referatului anual de achizitii, in colaborare cu economistul repartizat complexului;

4. Intocmeste necesarele lunare de alimente, materiale si obiecte de inventar pe care le supune spre
aprobare sefului de centru in vederea intocmirii referatelor lunare de necesitate;

5. Intocmeste referatele de necesitate/fundamentare in platforma SPS;

' Functic de executie sau de conducere

2 1n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé de absolvire sau diploma de bacalaureat).
* Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

“ Doar in cazul functiilor de conducere.
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Centralizeazd necesarele de materiale de la coordonatorii de grupe, responsabilii de locuinte,
personalul de specialitate $i administrativ pe care le supune aprobarii sefului de centru in vederea
Intocmirii bonurilor de consum;

Intocmeste bonurile de consum in baza necesarelor aprobate, le supune aprobirii sefului de centru si
le transmite ciitre magaziner in vederea eliberarii produselor din magazie;

Participd la intocmirea meniurilor, tindnd cont de recomandarile cabinetului medical/echipei
multidisciplinare, si de referatele anuale aprobate;

Intocmeste listele de alimente zilnice in baza meniurilor stabilite si a refetarelor, le supune aprobrii
sefului de centru si le transmite ciitre magaziner, in vederea eliberirii produselor din magazie;
Réaspunde de activitatea de aprovizionare cu alimente si materiale a unitatii, se asigurd ci toate
comenzile transmise cétre furnizori sunt repectate;

- Verifica pastrarea probelor alimentare in termenul stabilit conform legislatiei in vigoare;

Verifica calitatea bunurilor (vesela, tacAmuri, oale si alte ustensile) folosite in cadrul blocului
alimentar, necesare prepararii si servirii hranei;

- Raspunde de organizarea spatiilor din cadrul unitiii atunci cand conducerea stabileste reorganizarea

acestora;

Verifici zilnic starea de functionare a bunurilor aflate in unitate, starea calitativi a locatiilor (cladiri,
curte etc.), identifica eventualele defectiuni si cautd solutii pentru remedierea acestora;

Mentine legatura cu furnizorii de servicii si identifica solutii prompte si viabile in vederea asigurarii
calitatii serviciilor;

Repartizeazd sarcini de serviciu, conform fiselor de post, personalului din cadrul compartimentului
administrativ, urmarind indeplinirea obligatiilor acestora;

- Elibereaza zilnic foile de parcurs pentru autoturisme, tine evidenta deplasirilor acestora si calculeazi

figa activitatii zilnice a autovehicolelor (FAZ);

Urmaregte valabilitatea avizelor de functionare, lucririlor de ignifugare, verificarilor periodice
(hidranti, stingatoare, mentenantd sistem detectie in caz de incendiu, PRAM, curitarea si verificarea
cosurilor de fum) reparatiile la masinile de spilat, centrale termice si va face referat pentru
rednoirea/prelungirea acestora in timp util;

Urmireste executia lucrarilor de investitii si reparatii;

Intocmeste ordine de deplasare pentru personalul care efectueaza deplasérile in interes de serviciu;
Efectueaza periodic instructajul paznicilor i verificd modul cum isi indeplinesc atributiunile;
Asigurd si ia masuri de péstrare, manipulare si folosire a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
din dotarea institutiei;

Organizeaza activitatea de curafenie periodica si igienizarea (varuitul) spatiilor interioare precum si a
operatiilor de curatenie/intretinere in curtea unititii;

Raspunde de incasarea si calculul contributiei de intretinere de la beneficiar/apartinator in baza
angajamentului de platid anexd a contractului de servicii; intocmeste fisa de calcul, macheta de
contribufie si o transmite lunar Serviciului economic si financiar-contabil. In situatia platii
contributiei prin bancd, se va transmite, lunar, Serviciului economic si financiar-contabil,
centralizatorul platilor cu extrasele de cont anexate pentru fiecare beneficiar;

Réspunde de inventarierea bunurilor si veniturilor beneficiarilor la admiterea in centre si sprijini
beneficiarul in administrarea acestora, insotindu-I la cumparituri;

Prezintd conducerii unitéfii sarcinile rezolvate gi problemele ce i depisesc puterea de decizie in
rezolvarea lor;

Arhiveaza documentele create in cadrul activititii zilnice, in conformitate cu legislatia in vigoare, si
le preda persoanei responsabile cu arhiva (in baza procesului-verbal din procedura privind
arhivarea);

Indeplineste si alte sarcini, trasate de citre seful de centru, relevante pentru scopul acestui post.




Atribufii si rdspunderi privind securitatea si sdndtatea in muncd si prevenirea si stingerea
incendiilor:

I. Sa isi desfajoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

2. Séutilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa il inapoieze sau
sd Tl puna la locul destinat pentru pastrare;

4. Si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice gi cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care
au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. Sé aducid la cunostinti conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

7. Sa coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munc si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

8. S& coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sinétate, in domeniul siu de activitate;

9. Sa isi insugeasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitiii si sinatitii in munca
si mésurile de aplicare a acestora;

10. S dea relatiile solicitate de c#tre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

11. Sa efectueze examenul medical periodic (semestrial, anual) de supraveghere a sanititii la locul de
muncd in perioada pentru care a fost planificat, precum si in cazul modificarii conditiilor specifice
locului de munca si a stérii de sanatate;

12. Sa efectueze evaluarea/examinarea psihologica in perioada pentru care a fost planificat, precum si
in cazul in care i se solicitd acest lucru, ca urmare a modificirii conditiilor specifice locului de
muncd si a starii de sdnatate.

13. a. S& respecte regulile si misurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
formi, de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

b. Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei,
dupa caz;

¢. S nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;

d. Sd comunice, imediat dupa constatare, conduc#torului locului de munci orice incilcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e. Si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupad caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realiziirii
masurilor de apérare impotriva incendiilor.

Nerespectarea sau neindeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta
fisa a postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.




1. Sfera relationala a titularului postului:
| .Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: conducerea unitatii

- superior pentru:
b) Relafii functionale: cu intreg personalul unitiii
c¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: in baza delegirii de ciitre reprezentantul legal al institutiei

2.Sfera relationald externd:

a) cu autorititi si institufii publice:
b) cu organizaiii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii si c:;m'npetenté5 : in caz de absentd motivatd din institutie de minim o zi,
atributiile postului mentionate la punctele nr. 1-27 vor fi preluate de un salariat care detine competentele
necesare indeplinirii acestora si care este stabilit de cdtre conducerea structurii.

intocmit de ®:

-

Numele si prenumele Enache Codrut-Nicolae
Functia de conducere Sef centru )
Semnétura =

Data intocmirii
Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnétura

Data
Contrasemneaza’:

Numele si prenumele Popa Ciprian

Functia de conducere Director General Adjunct

Semnétura

Data

% Se vor trece atribuiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situaia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihng, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

® Se intocmeste de seful ierarhic al ocupantului postului. .

? Se contrasemneazi de superiorul ierarhic al conducdtorului compartimentului in care isi desfésoard aclivitatea ocupantul postului. In situaia in
care, nu existd o persoand care s aiba calitatea de contrasemnatar, fisa postului nu se contrasemneaza.




