d.procedurile operalionale specitice activitdlilor desfasurate;

~coordoneazi si monitorizeaza salarialii din subordine pentrn atingerea obiectivelor
generale prin implementarca Sistemului de Control Managerial (SCM), astlel:

a.rcalizarca atribuliilor de fiecare salariat in mod elicace i elicient;

h.utilizarea elicienta a resursclor materiale. bugetare si wmanc:

c.respectarea legilor, TICT-urilor, normelor, standardelor §i regulamentelor in vigoare,
precuin si a politicilor interne;

d fiabilitatea mlormatiilor intcrne §i extemne.

-inlocmesle rapoartc  trimestriale  privind  urmirirea indeplinirii - programului  de
dezvoltare a Sistemului de Control Managerial;

-monitorizeazi  aclivitatea institugiilor publice care lunctioneazd In  subordinea,
coordonarea sau sub autoritatca Consiliului Local Beclean, pe baza rapoartelor primite periodic;

-inventaricaza riscurile (identilicare si evaluare ) la nivelul compartimentelor, precum gi
monitorizarca acestora in vederea stabilirii controalclor interne corespunzitoarc:

-cvalueazi si avizeazd procedurile operalionale din cadrul Primérici oragului Beclean;

-membrii comisiei sunt responsabili de realizarea masurilor/ actiunilor aprobate in cadrul
acesteta pentru implementares SCM in cadro Primarici oragului Beclean, pana la nivel de
compartinent;

-asigurd pastrarea secretului profesional. péstreazi discrelia si confidentialitatea datelor
si informaltiilor pe care le defing in virtutea exercitiivii atributiilor de servieiw,

-courdoneaza, controleaza si rispunde de modul Tn care se realizeazdi respectarca
legrislatiei, a fisclor de post, de catre personalul aflat in directa subordonare;

-propunc misuri de imbunititire a activititii si asigurd implementarca acestora;  -lace
propuncri in legilurd cu angajarca, promovarea, lransferarea, sanctionarca sau deslacerea
contractului de muncd pentru personalul din subordine;

-primeste si rezolvi in termen cererile, sesizirile i reclamaliile cetitenilor;

-intoemeste anual, rapoarle de cvaluarc a activitatii si fise de evaluare pentru angajalii
din subordine;

~“intocmesle [igele de post pentru angajatn din subordine:

-organizeaza intdlniri cu angajatii din subordine, ori de ciite ori esle nevoie:

-faandsuri de arhivare si predare a-documentelor ereates lArhiva Primarici;- - ol

-exercitd gi alle alribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirdri de
consiliu local sau dispozitii ale primarului ori primite de la gcfii icrarhici;

-rispunde de cxactitatea, corectiludinca si incadraren in lermencle previzule la
indeplinirea lucrdrilor incredintate;

-raspunde de respectarea normelor privind péstrarea secretului de stat si de serviciu,

-rispunde de pastrarca  secrelului  profesional si de  serviciu, precum  §i de
conlidentialitatea datclor si informatiilor eu caracter personal la care are acces fn exercilarea
[unetici pe carc o deline;

-alte atributii incredintate de conducerea mstitutici.

(2)Personalnl de executie din cadrul Directiei de Asistenti Sociala Beclean are
urmiioarele atributii:

- -asigurdi ntoemirea documentelor legale pentru aprobarca, transportul gi distribuirca
laptelui pral pentru copii, in conditiile legii;

a7



~asigura respectarea drepturilor i libertatilor cetatencsti ale persoanelor  virstnice,
consilicrea, reintegrarca sociald si prevenirea marginalizari lor;

~asigurd identificarca §i solulionarca problemelor sociale, administrative ale persoanclor
varsinice, singure precum §i a altor persoane allate in nevole:

“asigurdl identificarea situatiilor de risc gi stabilirea masurilor de preventie si de reinsertie
a persoanelor varstnice n mediul familial sau internarea in institutil specializale!

Sntoemeste lisele de identificare a riscurilor si fisele de observatie privind situatica
copiilor cu parinti plecati in slrainatate;

Sntocmeste contractele  cu [amilia copilului cu dizabilitati sifsau CES precum si
rapoartele de monitorizare;

-verifici modul de indeplinire a atvibutiilor care revin personalului privind activitatea
asistentilor personali ai persoanclor cu handicap grav cu domiciliul in orasul Beelean si
acordarea drepturilor care s¢ cuvin acestora:

-riispunde de intoemirea anchetclor sociale cu privire la acordarea indemnizaliel pentru
persvancle cu handicap grav;

intocmeste actele necesare pentru instrumentarea dosarulut si acordarea unor drepluri si
[acilitati persoanclor cu handicap:

“intoemeste anchete sociale pentru elevi in vederea obtinerii bursclor scolare prin
programul bani de liceu sau a burselor pe motive medicale conform legislatici in vigoarc,

_cfcetueazi anchetele sociale la domiciliul celor care inregistreazii restante, pentru
stimularca colectirii taxelor;

-preia, verificd si prelucreazd in formal electronic cererile si declaratiile pe propria
raspundere de la persoanc care solicitd acordarca ajutorului pentru incalzirea locuinger in
sezonul rece:

verifici dosarcle persoanclor indreptitite si bencficieze de drepturile O.1LG. nr.
148/2005, reprezentind indemnizalia, stimulent sau alocalia de stat pentru copil care au
domiciliul sau resedinla pe raza oragului Beclean;

-lransmite pani la data de 10 a fiecirei luni pe bazd de borderou cererile Tnregistrate in
luna anterioard insotite de documentele justificative la D.J.M.S.8. B-N;

-dezvolld parteneriate §i colaborcaza cu  organizalil neguvernamentale i cu alfi
reprezentanti aisocietalii civile in vederca acordarii §i diversilicirii serviculor sociale In funciie
de realitatile sociale pentru persoancle vérstnice:

-asigurd respectarea drepturilor g1 libertatilor cctitenesti ale persoanelor virsinice,
consilicrea, reintegrarea sociala si prevenirea marginalizari lor:

-preia dosare de indemnizatii pentru cresterca copilului:

-electucaza anchete pentru: burse de orfan, burse sociale, burse , Eura 2007;

“preia si prelucreazi cererile pentru acordarca tichelelor sociale pentru gradinitd
previzute de Legea 248/2015;

-preia actele necesare fntocmirii dosarului pentru alocatia de stat si le (ransmite lunar
Agenliei Judetene pentru Plati si Inspeclie Sociala Bistrita-Nasiud.

(3)Compartimentul Asistenfa Medicald comunitari cuprinde un post de asistent
medical comunitar si un mediator sanitar

Atributiile Asistentului medical comunitar:

_identifica familitle cu rise crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;

-determina nevoile medico-sociale ale populatici cu risc:
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-culege date despre slaren de sanatatc a familillor din teritorinl unde isi deslasoara
aclivitalea;

pledeaza pentru starca sanatatii populatici si stimuleaza actiuni destinate protejarii
sanatatii:

-planifica si monitorizeaza programe de sanatale,

“identifica, urmareste si supravegheaza medical gravide cu rise medico-social in
colaborare cu medicul si asistenta de [wmilic pentru asigorarea in lamilic a conditilor
favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

vizitcaza la domiciliu lavzele, recomandand masurile necesare de prolectie a sanatitii
mamei si nou-nascutului;

-in cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri pentru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi;

-supravegheza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

-promoveaza alaptarca si practicile corecte de nutritie;

-participa in cchipa la desfasurarca diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaceinari, programe de screening populational, implementarca programelor nationale de
sanatate;

-participa la aplicarca masurilor de lupta in focar:

-indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic:

-semnaleaza medicului de familic cazurile suspecte de boli transmisibile constatatc cu
ocidzia activitatii sale in leren:

.vizitenza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliv si urmareste aplicarea
masurilor lerapeutice recomandate de medic, -

-urmareste si supravegheaza in mod activ toti copii din evidenta speciala (TBC, infeetic
[TIV/ SIDA, ancmie, premaluri, ete.);

-identifica persoanele ncinserise pe listele medicului de familie si contribuic la inscrierea
acestora; preia din matcrnitate si supravegheaza activ nou-nasculii ale caror mame nu sunt pe
listele medicilor de familic sau in zonele unde nu exista medict de familie:

-organizeaza activitali de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
pupulationalc;

e -colaboreaza cu-OMGa si alle institutii pentmirealizarea programalor ce se adreseaza
unor grupuri tinta de populatie (boluavi psihici, varsinici, persoanc dependente de alcool.
consumaltori de droguri) in conformitate cu stralegia nationala;

-identifica persoanele de varsta lertila;

-disemineaza informatii specilice de planificare familiala/contraccptic;

-identilica cazurile de violenta in familie, cazurile de abuz. persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familii volncrabile;

-cfectueaza educatic pentru un stil de viata sanatos;

-cullivii increderca reciprocd intre autorititile publice locale §i comunitatea de romi din
care lace parte;

faciliteazii comunicarca intre membrii comunititii de romi si personalul medico-sanitar;

-catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenalale si post-partum; le explicd nceesitatea si importanta cfcetudirii acestor controale sl le
tnsofeste la aceste controale, facilitind comunicarca en medicul de familic si cu celelalte cadre
sanitare;
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-explica nofinnile de bazd §i avantajele planificiri lamiliale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitiiii de romi;

-catagrafiazi populatia infantila a comunité{ii de romi;

-explicd notiunile de bazi si importanta asistenfei medicale a copilului;

-promoveaza alimentatia sandtoasd, in special la copii. precum si alimentatia la san;

-urmdreste inscrierca nou-ndscutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;

-sprijind personalul medical in urmarirca i inregistrarea efectudrii imunizarilor la
populatia infantild din comunitatile de romi §i a examenclor clinice de bilant la copiii cu virsta
cuprinsa intre 0 1 7 ani;

~explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asiguririlor de sinatate, precum gi
procedeul prin care poate [i obfinuta calitatca de asigurat;

-explicd avantajele igienei personale, a igienei locuingei st spatillor  comunc;
popularizeaza in comunitatea de romi masurile de igicna dispusc de autoritilile competente;

_faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anunjarca cadrelor medicale/serviciului de
ambulanii si insofirca echipelor care acorda asisten(d medicald de urgenta;

-mobilizeazi si insofegte membrii comunitatii la actiunile de sindtate publicd:
campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare §i conslientizare din domeniul
promovarii sinitilii, actiuni de depistare a bolilor cronice ele.; explicd rolul §i scopul acgstora;

-participa la depistarea activii a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a eadrelor medicale din cadrl direclitlor de sanatate
publicd judeiene;

Ja solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicd rolul
lratamentului medicamentos preseris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazd
administrarea medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheal al pacientului eu
tubereulowza;

-insoteste cadrele medico-sanitare in activitajile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarca  misurilor  adecvate, explica  membrilor
comunititii rolul si scopul masurilor de urmarit;

-informeaza cadrele medicale cu privire la aparitia problemelor deoscbite din cadrul

“comunitiilii: focarele de boli tratsmisibile, parazitoze, inloxicafii, probleme de ipiena a aper
el '

_informeaza in scris dircetia judelend referitor la problemele identificate privind aceesul
membrilor comunititii tome pe care o deserveste la urmitoarele servicii de asistenia medicali
primard;

i, imuniziri, conform programului national de imunizari;

i, exumen de bilant al copilului cu vérsta cuprinsg intre 0 51 7 ani;

iii. supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului
Sanatalii;

iv, depistarca activi a cazurilor de 1BC;

v. asisten{il medicala de urgenta:

vi.  informarea asistentului social cu privire la cazurile potenfiale de abandon
al copiilor;

40



(DA tributiile mediatorului

~cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea din care face
partc:

-[aciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar:

—catagraliaza gravidele si lehuzele in vederca cfectuarii controalelor medicale;
periodice prenatale si post-partum; le explica accstora necesitatea electuarii controalelor si le
insoteste la aceste controale, facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu asistenlele
medicale:

-explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul
cultural traditional al comunitatii de romui:

-catagrafiaza populatia infantila a comunitatii:

~explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

-promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la séin:

—urmareste inserierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) ale medicului
de (amilie:

_sprijina personalul medical in urmarirca si inregistrarca clectuarii imunizarilor in
populatia infuntila din comunitate si a examenclor clinice de bilant la copiii 0-7ani:

-explica avantajele includerii persoanclor in sistemul asigurarilor de sanalate, precum 51
procedeul prin care poate fi obtinula calitatea de asigurat:

~explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in
comunitate masurile de igiena, dispuse de autoritatile competente (DSP BN, cte);

_facilileaza acordarea primului ajutor prin anuntarca cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

-mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatale publica:

-campanii de vaceinare;

_campanii de informare, cducare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii
actiuni de depistare a bolilor cronice;

-parlicipa la depistarca activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumatca medicului de tamilie sau a cadvelor medicale din DSP B-N;

Ja solicitarca cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a accstora: explica rolul
(ratamentului medicamentos prescrisiweactiile adverse posibile alevacestuia si supravegheaza
administrarea medicamentelor (exemplu: tratamentul strict supravegheal al pacientului cu
tuberculoza) :

Jinsoleste cadrele medico-sanitare in activitalile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, [acilitand implementarea  masurilor  adecvate (explica membrilor
comunilalii rolul si scopul masurilor de aplicat):

_semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deoscbite din cadrul comunitatii:

-lacarcle de boli transmisibile;
-paraziloze;

-intoxicatiiz

-probleme de igicna apei, ele:

-semmnalcaza, in scris. DSP BN, problemele identilicate privind accesul membrilor
comunitatii la urmatoarcle servieii de asistenta medicala primara: -

-imunizari, conform programului national de imunizar ;

-examenul de bilant al copilului de 0-7 ani ;
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-supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de MS;
~depistarea activa a cazurilor de TBC:
-asistenta medicala de urgenta:
-sernaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand
situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate contribui la prevenirca abandonului);
(3)Atributiile asistentilor personali sunt:
-sit asigure alimentatia si hranirea bolnavului, conform nevoilor i necesitdtilor acestuia;
-sii efcctueze operatiile de igienizare, curiifenie si ingrijire personala;
-5 supravegheze continuu starca de sandtale, tonusul fizic si psihic a persoanel ingrijite,
si sii sesizeze medicul de familic sau medicul specialist asupra schimbarilor observate la acesta;
-s7 asigure administrarca corectd si la timp a tralamentelor medicale prescrise de medier
-3 socializeze cu bolnavul;
-sit asigure un mediu ambient de ingrijire curat, acrisit, adaptat nevoilor beneliciarului;
-s# asigure integrarea scolard si educatia permanenti a asistatului, acolo unde este cazul;
-g@ respecte personalitatea persoanci pe care o are in ingrijire, a opiniilor si credintelor
acestuia, stabilind relatii afcctive cu acesta:

(6)Centrul Recreativ ,Legacy” Beclean

-are in structura urganizatoricii | post contractual de conducere de el de serviciu 5119
posturi contractuale de excentie,

Atributiile sefului de serviciu din cadrul Centrulni Recreativ ,,Legacy™:

-coordoneaza. indruma. controleaza si raspunde de aclivitatea care se desfasoara n
cadrul Centrului Recrealiv , Legacy™

-sa isi foloseasca intrcaga capacitate de munca in  interesul comunitatii locale,
dovedindu-se un bun manager :

-sa respecte normele de etica si a normelor de conduita profesionala prevazute de
legislalia in vigoare :

-sa incheic acte juridice in numele si pe scama institutici, conform compententelor sale

—propune solutii pentru imbunatatirca functionarii aparatului de specialitate, din cadrul
Centrului ;

-claboreaza politici s1 strategii noi in domeniul dezvoltarii Centiulur§cl

~propunc planuri de actiune pentru implementarea strategici de elicientizarc a Centrului ;

raspunde de cirenitul documentelor privind predarca biletelor si a bratarilor pe baza de
proces verbal de predare respectiv proces verbal de incasare:

-raspunde de aplicarea dispozitiilor legale in vigoare si de respeclarea reglementacilor
interne de catre serviciul pe care-1 coordoncaza;

-raspunde de gestionarea si gospodarirea centrului:

-asigura si urmareste respeetarea disciplinei in interiorul unitatii:

-repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca si schimburi, conform cu
necesitatile realizarii si asigurarii unor scrvicii la standarde ridicale;

-in masuri si asigura gospodarivea si pastrarca integritatii patrimoniului unitatii;

-asigura si raspunde de aplicarea normelor de lehnica sceuritatii muneii, in conlormitate
cu prevederile in vigoare, ;o

—urmareste respecarea programului de lucru de personalul din cadrul centrului:
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-piistreaza o alitudine ireprosabila, atat in relatiile cu colegli eat si cu persoancle juridice,
pastrand un climal [avorabil vealizarii sarcinilor de serviciu:

_exercilii orice alte atributii repartizate de catre conducerea Primirici oragului Beelean
pentru bunul mers al activitatii;

respeetd programul de lueru stabilit de conducatorii icrarhici in conditii optime de
munca, odihnit, sanatos, lara a fi sub inlluenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor sau a
drogurilor;

-va informa, cu ccleritate. conducerea Primdrici orasului Beelean asupra neregulilor
conslatate §i delectiun ilor apirutew in cenlru;

-in permanenta va veghca la respectarca programului si regulamentului de catre vizitatorl
si de citre personalul care beneliciaza de serviciile oferile i centru, prin personalul din
subordine;

-s4 i51 insuseascil §i si respeete prevederile legislatiel din domeniul sccuriti(ii si sdniitai
i munci si misurile de aplicarc a acestora;

-are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al aclivitatii, respectarca disciplinel in
munca, promovarea unui climal corespunzator, cu suballernii si persoanele aflate in incinta
cenlrului:

-indeplineste si alte sarcini incredintate de selul dircet.

-raspunde pentru integritatea si pastrarea in bune conditii a patrimoniului
Centrului: instalatii, dotari, aparatura,

_Coordoneaza activitateade PST si raspunde, conlorm legii , de aplicarca tuturor
masurilor pentru prevenirea si stingerea incendiilor ;

_urmareste si in (oate masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitati @ gaz
metan, energic cleetrica, apa, telelonie, consumabile cte ;

- coordoneaza si raspunde dc aplicarea legislatiei in vigoare privind activitatea de
prolectie a muncii. proteetin mediului, aphcarea normelor sanitar-velerinare, specific activitatii
Centrului ;

- ia toate masurile necesare pentru reducerea cheltuielilor cu intretinerea si
reparatiile la cladiri, instalatii, dotari cte.

-asigura conditiile necesare cunoasterii si raspunde de aplicarea corccla a legislatiel in
vigoare utilizaiid logistica pusa Ia dispozitic, privind P'SI, Protectia Muncii, Normele Sanitar-
veterinare si igicnico-sanitare :

analizeaza loate sesizarile care ii sunl adresate din partea vizitatorilor Centrului ;

_realizenza evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor, conform legislatici in vigoare,

-controleaza activitatca personalului din Centru si propune sanctiuni disciplinare.
conlorm legii :

“identilica nevoile de perfectionare ale personalului din subordine, elaboreaza anual
Planul de perfeetionare profesionala

Atributiile contabilului din cadrul Centrului Recreativ ,, Legacy”
-asigurd gospoddrirea judicioasd a resurselor binesti in vederea achitdrii la lermen a
obligatiilor financiare ale societilii.
-tinc evidenta financiar-contabila;
-tine evidenta bratdrilor si a banilor incasali;
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-asigurd securitatea britarilor si a banilor incasali:

“intocmeste si depune la termen declaratiile §i sitvatiile financiare la ANAL;

-asipurd emiterea ordinclor in vederea efectudrii platilor,

-efectucazi plili citre bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurarilor sociale si alte
londuri speciale:

-urmireste cheltuielile cfeetive si incadrarea acestora in bugetul aprobat;

~asignra inregistrarca §i urmirirea facturilor in vederea onoririi la plata:

~asigurd intoemirea, zilnic a registrului de casa;

~asigurd sortarea si verificarca numeralului incasat in vederea depunerii la banca:

_verifica zilnic incasirile si plitile efectuate gi stabileste depunerile la banca;

-asigurd inregistrarca sumelor reprezentind subventii pentru diferena de pref si taril
acordate anumitor ealatori conlorm legislatiel in vigoare;

-execuld Intreapa activitate de inregistrare si prelucrare a datelor din documentele
primare Tn evidentele contabile;

_participi  la organizarea inventarierii periodice a  tuturor valorilor patrimoniale,
urimireste delinitivarca rezultatelor acestera. inre gistrand rezultatul inventarierii in evidente:

-asigurd intocmirea principalilor indicatori economico-linanciari, bilanfurile, contul de
profit si pierdere si coreleazd intocmirea raportului explicativ la accstea;

-asigurd evidenta patrimoniului §i il aclualizeaza;

~caleuleazd si Inregistreaza amortizarea lunard a mijloacelor lixe;

_calculeazi incasirile si platile pentru investitii:

~asigurd pregilivea documentaiilor necesare organizérii achizitiilor publice de produse,
prestiri de servicii, de proicctare, coneurs de solutii, de execufic a lucrarilor pentru investitiile
publice si a lucriirilor de reparatii curente, precum si desfasurarca acestora conlorin legislaliei
in vigoare la data organizirii lor, péni lu inchcicrea contractului de achizitie publica.

“intocmeste organigrama, statul de functit $1 figele de post, organizeazd recrularca §i
scleetia personalului in vederea angajarii:

-asigurd ntocmirea actelor de angajare a  personalului, Intoemeste Contraciele
individuale de munca si actele aditionale, emite deciziile de ncelare, modificare sau suspendare
a activititii;
tew -completeazd sictransmité Registrul general de evidenld a salariatilor ih conlormitate cu
legislatia in domeniu;

“intocmeste statcle de platd lunare, efectucazi prezenta, calculeaza concediile medicale,
elibereazi adeverinte personalului;

-transmite datele statistice si monitorizérile;

-urmareste modul de respectarc a Regulamentului servieiului;

-alte atributii ineredingate de conducerca institutiei.

Atributiile administratorului din eadrul Centrului Reereativ ,,Legacy™:

-supravegheazi igicnizarea i curdlenia spatiului din incinta

—respectd RO.F.- ul si R.O. 1. -ul centrului;

-dispunc ctectuarea ori de cile ori este nevoic a igienizarii cu substante dezinfcetante a
centrului;

~dispune electuarea ori de cite ori este nevoie a curaleniei gencrale si a  igienizarii:
pavimentelor, mobilierului, peretilor, obicctelor de iluminat, geamurilor, tocurilor, usilor, cte;
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-respeetd normele de protectic a muncii si reglementirile in domeniul situatiilor de
urgentd, participind la sesiunile de instruire in domeniug

-respectd programul de munci:

-indeplineste si alte sarcini date de cétre selii ierarhici, in limita competenielor,

“in cazul in care ar exista stari conflictuale cc nu pot fi gestionate, arc obligalia de a
ingliinta persoana responsabild cu coordonatorul eentrului si a organelor competenle,

-ingliinieaza organele compelente in cazul oricaror situalii de urgenti (polilic, pompieri,
salvare, Sef SPAS. persoana responsabild cu coordonarea centrului);

“ia misuri pentru efectuarea i intre(inerca curaleniei din incinta centrului.

Atributiile electricianului de intrefinere din cadrul Centrului Recreativ ,,l.egacy™:

-se informeazi permanent i isi fnsugegle parametrii i normele iehnice de realizare a
lucririlor de intre(inere §i reparalii, tipurile i parametrii funclionali ai aparaturii i instalatiilor
electrice, tipurile de lucrari, matcriile prime §i materialele de bazd lolosite;

_comunica informatiile despre sarcini. posibilitati i dilerite evenimente prin rapoarle
serise sau vorbale;

_efeetucaza luerul I conditii de securitate, in conformitate cu politica socictatii,
legislatia i normele de tehnica sceuritdlii muncii specifice locului de munci;

-selecleazii si foloseste corecl aparatura pentru determinarca curentului, tensiunii si
rezistenlel electrice;

-interpreteazi corcet schemele clectrice, simbolurile si legile electrice de bazé;

-determind cireunitele paralele si in serie;

_scoale de sub tensiune cchipamentele clectrice conform normelor tehnice de securilaica
muncii si 5.1

_executa verilicari asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul apatatelor
de masurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectérii normelor PS.1L;

“identilici echipamentele i componentele delecte, in vederen remedierii;

-alege sculele, materialele si aparatele de mésuea conlorm schemei de lueru;

-inlocuicste/repard cchipamentul clectric defeet;

—reface izolajia circuitului si legiturile de impamintarc conform normelor tehnice:

-repune sub tensiune instalatia electricd, in vederea verificirii calitatii luerfivii;

remediazi cventualele detecte si prezintd lucrarca pentru reccpfic persoancloriabilitate;

-execUta inspectii periodice gi revizii tehnice ale instalatiilor clectrice;

-executd ungerea, gresarea instalatiilor eleetrice;

Adentilicd si verilica calitatea materialelor si curdfd pardile accesibile alc instalafici
eleetrice:

-stabileste necesitatca reparatici. in [unctic de starea tehnici a instalatiel electrice $1
execuldl reparalii curente ¢él si reparatii capitale, ce presupun demontarca completa a instalaic]
electrice, vopsirea, ungerea §i recondijionarea izolatiilor deteriorate cte.;

-inlocuicste (ronsoancle instalatiilor electrice cu  cabluri noi atunci cind constatd
detleriorarca izolaliei;

-repard sau inlocuieste eventualele echipamente defecte cind conslati deteriorarea lor;

-respeeta instructiunile de protejarc a componentelor confra goculul termic;

-efcctucazit intretinerea curentd pentru a mentine dispozitivele §i aparalele in stare de
[unctionare corectd, in conformitate cu procedurile sau reglementarile in vigoare;
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~depozileaza si pistreaza in siguranid trusa de scule conlorm recomandirilor specilice
locului de munca;

“intoemeste referatele de necesitate pentru luerdvile repartizale si exccutale pe care le
prezinti sefului ierarhic pentru aprobare, inainte de inceperca lucriirilor; ridicd (dupa caz) de la
magazia unildfii materialele necesure exceutarii luerdrilor repartizate; solicitd malerialcle
necesare electuirii reparafiilor curente si a celor de intretinere;

~dupi terminarea lucriirii conscmneazd in caietul de lueru toate luerdrile pe care le-u
gxeculat,

_caietul de lueru va i controlat si vizat de persoana care arc atribulii In acesl sens, carc
va certifica la finele lunii indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu;

raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aprute in sectorul siu de activitale:

-raspunde de cxploatarca corectd §i intrelinerea instalatiilor, utilajelor si cchipamentelor
din raza sa de activilale,

-raspunde de calitatca lucrarilor electuale;

-raspunde de pastrarea si intretinerea bun urilor din dotare:

_raspunde de intretinerca si reparatia instalaliilor clectrice;

-l luerari de interes major luercaza in echipa cu restul muncitorilor de intretinere si cel
din punetul de lueru pana la eliminarca avariilor sau delectiunilor constatate:

_aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitatile constatale in desfasurarca
aclivitatii;

-sa mentina curatenia la locul de munca;

s desfasoare activitale in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire prolesionala atal propria persoana cat si celelalte persoane participante la procesul
de munca;

_sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiuni tehnice sau alla
situatic care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire prolesionala;

-sil coopereze, atit Limp ¢t cste necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati,
pentru a permile angajatorului s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure §i fird riscuri pentru sceuritale $i sindtate, in domeniul sdu de aclivilate;

Atributiile ingrijitorilor de curitenie din cadrul Centrului Recreativ ,Legacy™:

-electucaza zilnie curatenia, in:oonditii corespunzatoare, a spatinlui repartizat si raspunc .
de starea de igiena a incaperilor, coridoarelor, oficiilor. scarilor, mobilicrului, ferestrelor:

_eurala si dezinfecleaza zilnic baile si WC-urile cu materiale si ustensile folosite numal
i accste locuti ;

-electucara aerisirca periodica a incaperilor si raspunde de incalzirea corespunzaloarc
aceslora ,

-planifica activitatea proprie identificand cficient ordinca stabilita prin norme interne si
contorm indicatiilor primite in vederea optimizarii impului de indeplinire a ueesteia |

transporta gunoiul  si rezidurile alimentare la  lancul de ounoi. in conditii
corespunzatoare, raspunde de depunerca lor corecta in recipiente, curdla si dezinlecteaza vasele
in care se pastreaza sau transporia gunoiul;

-raspunde de pastrarea in bune conditii a materialclor de curatenie ce le are personal in
grija, precum si a celor ce s¢ folosese in comun | :

-indeplineste orice alte sarcini pentru [unctia pe carc 0 detine stabilile de conducerca
unitalii;
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—respecta eu strictete disciplina la locul de munca,

-respeeta programul de lueru si [olosirea integrala o timpulut de munca pentru
execularea in tolalitate si la timp a obligatiilor de servieiu:

—asipura loatc masurile cc i revin pentru prevenirea, limitarea si inlaturarea pagnbelor;

Sinstiinteaza de indata seful icrarhic superior despre existenta unor abateri, neregului,
greutali sau riscuri in desfasurarca aclivilafii:

_sa dea dovada de cinste si corectitudine, sa aiba o linuta corespunzatoare, o comportare
demna si cuvineioasa in relatiile cu beneliciarii, sa achite lunar toate obligatiile cc-i revin,

-sa manifeste fdelitate fata de angajator in exercitarca alributiilor de serviciu;

-sa anunte personal sau printr-un membrua al familiel in termen de 24 de ore, conducerea
unitatii in seris despre starea sa de incapacitale de munca, cand aceasta intervine:

-respecta si cunoaste protocoalele de lueru privind curatenia si dezinfeetia in unitaftile
sanitare.

_spala geamuri, usi, mobilier, faianta, gresie;

“ingrijeste florile pe care le arc imobilul;

-asigura curalenia in toata incinta imobilului cat si in spatiile din alara lui;

Atributiile instalatorului din cadrul Centruluni Recreativ ,,Legacy™:

—raspunde de remedierca prompta a defectiunilor aparute in sectorul sdu de activitale;

-raspunde de exploatarca corecta si inlrelincrea instalatiilor, utilajelor si echipamentclor
din raza sa de activilate;

-raspunde de calitatea lucrarilor electuate:

-raspunde de pistrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

_intretinerea si reparatia instalatiilor de termoficare (conducte de alimentare. calorifere,
ulilaje din punctul termic si spalatorie, cte.);

-inlretincrea si reparatia instalatitlor sanitare (chiuvete. WC-uri, bai, robineti, conducle
de alimentare cu apa rece si calda, cte.),

_la Tucrari de interes major lucrcaza in echipa cu restul muncitorilor de intretinere si cei
din punetul lermic pana la climinarea avariilor sau delectiunilor constatatc;

_aduce la cunostinta sefului direet toate neconformitatile constatate in desfasurarea
activilalii;

—sa mentina curatenia la focul de muneag o« PR " g

_sa desfasoare aclivitate in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentarc sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si celelalie persoanc participante la procesul
de munca;

_sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munea orvice defectiuni tehnice sau alta
situatic care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

_imtoemeste referatele de neeesitale pentru lucrarile repartizate si excenlate pe care le
prezinta scfului ierarhic pentru aprobare, inainte de inceperea Iucrarilor: ridica (dupa caz) de la
magazia unitatii, malerialcle necesare executarii lucrarilor repartizate; solicita matcrialele
necesare efectuarii reparatiilor curente si a cclor de ntretinere;

~dupa lerminarea lucrarii consemneaza in caict lucrarile pe care le-a executal funde a
executat lucrarea de inlretinere;

Atribufiile asistentului medical din cadrul Centrului Recreativ , Legacy

-asigura asistenta medicala;

_asistd electuarea controalelor medico-sportive si a consultafiilor medicale;
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-raspunde de starea de curiifenic a cabinetului, de existenta rechizitelor i
imprimatelor necesare activilagii;

~acordd primul ajutor in caz de urgentd.

-electucaza la indicatia medicului injeetii, pansamente, imobilizérl in bandaje clastice
sau in ghips:

-primegle, asigurd si raspunde de buna pastrare si utilizare a instrumentarului $i
aparalurii cu care lucrcaza, i se ingrijeste de buna intretinere si folosire a mobilicrului si
mventarului existent i dotare;

~destiisoardi activitate permanentd de educatie sanitard §i de educatie medico-sportiva,

-riispunde de respectarea baremulul din aparatul medical de urgenta:

-tine la 7i centralizatorul statistic, intoemeste dérile de seand si situatiile statistice
privind activitatea cabinetului;

-usigurd asistentd medicald i de urgenta la antrenamente, atunci cind regulamentul de
organizare permite acest lueru;

-cfectucazi si monilorireaza activitatea sportivilor pe parcursul antrenamentelor;

-controleazd i sesizeaza abaterile de la staren igienico-sanitard a bazelor sportive. a
materialelor si echipamentelor sportive:

-participd la actiunile de depistare activa a deficientelor lizice a participantilor la
aclivitatilor sportive.

-transmite dalele statistice gi monitorizarile;

Atributiile instructornlui atelier activitiiti biblioteea din cadrul Centrului Recreativ
»lLegacy™:

-organizeaza activitati cultural-educationale;

-asigura functionarea bibliotecii, §i cste interesal de completarca raionalid a fondului de
publicatii ;

-rispunde de gestionarca, sccurilatea $i buna pastrare a colecfillor gi a materialulu
informativ al Centrului reeretiv Legacy:

-formeaza colectii de cirli pentru adulti si copii;

-apercazi la limp documentele de evidenta a colectiilor,

-verilica colectiile in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare;

-recupereaza la timp publicaiule impromutate; - ' g ey

-alrage turigtii la biblioleca si stimuleaza lecturd:

-atrage turistii in activitati desfasurate in ateliere creative |

-realizenzd actiuni instructiv educative.informativ-formalive iniliate in colaborare cu

celelalle centre,
-propunc componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul cetiitenilor;
-pregiiteste si sprijind buna folosire a mijloacclor audio-video din dotarca Centrulun
rcereativ Legacy ('1.V. , DVD, caleulalor, retro — proicetor):

snstructorul de atelier elaboreaza oferta de servicii linand cont de calitalea resursclor de

care dispune, accesibilitate, adresabilitate 5i de cererea in continué schimbare 4 ulilizatorilor;

-va avea in vedere dexvollarea fondului de carte, de informare, bibliogralice, de

consultare a documentelor de bibliotleca, serviciile de acces,
-gprijind informarea si documentarca rapidii a vizitatorilor;
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