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COD OPERATOR BAZA DATE CU CARACTER PERSONAL NR.5122/11537 SI 13327/2007

CANTINA SOCIALA CRANGASI
Aprob,
Director General
Schmutzer Gabriela Giorgiana

FISA POSTULUI
NE

Denumirea postului: Referent;

Nivelul postului: de executie;

Scopul principal al postului: consiliere, informare si socializare cu persoanele asistate;
Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
Perfectionari (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu;
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul;

Abilitati, aptitudini, competente:

adaptabilitate la situatii noi si complexe;

asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;

angajare si perseverentd in actiuni;

spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

respect fata de lege si loialitate fata de institutie;

discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in
contact;

Atributii generale ce revin angajatului:

e Respectda normele legale in vigoare privind protectia muncii si de sanatate potrivit
reglementarilor in vigoare si regulile de prevenire si stingerea incendiilor;

e Pastreaza confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor cantinei sociale;

e Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 6 si
Regulamentul de Organizare Interna al Cantinei Sociale Crangasi;

e Raspunde pentru nerespectarea atributiilor din fisa postului conform legii;

o Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare, privind asistenta sociala a
beneficiarului;

e Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si alte documente la solicitarea institutiei, sau a
altor institutii abilitate;

e Emite raspunsuri pentru cererile primite, in termenul prevazut de lege;

e Inrelatiile cu mass-media colaboreazi cu serviciul de specialitate;

e Colaboreaza cu serviciile din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului sector 6, in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin ;

o Indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului Cantinei Sociale Crangasi,
Directorului General Adjunct precum si a Directorului General al D.G.A.S.P.C.
Sector 6 si pune in aplicare modificarile legislative ulterioare;



Atributii specifice ce revin angajatului:

Desfasoara activitati de asistenta sociala pentru buna desfasurare a activitatii cantinei
sociale;

Inregistreaza si verifica cererile si dosarele depuse ale persoanelor, in vederea stabilirii
eligibilitatii serviciului social solicitat;

Insoteste asistentul social la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor in
vederea evaluarii situatiei socio-economice;

Intocmeste referatele de necesitate pentru buna functionare a cantinei sociale;

Reevalueaza periodic (trimestrial) situatia beneficiarilor sau cind situatia impune, in
vederea mentinerii sau sistarii serviciului social acordat;

Intocmeste listele zilnice de evidentd si actualizeazid baza de date cu beneficiarii
cantinei sociale;

Aplica chestionare beneficiarilor in vederea evaludrii gradului de satisfactie;

Respecta si aplica intocmai procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale, in
conformitate cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina sociala;

Asista la procesul de servire a mesei si relationeaza cu beneficiarii;

Participa la receptia produselor, precum si la inregistrarea acestora;

Participa la inventarierea bunurilor materiale si urmareste valorificarea rezultatelor
inventarierii;

Informeaza seful cantinei sociale despre problemele apérute in desfasurarea activitatii

n cel mai scurt timp;

Respecta si aplica intocmai procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale, in
conformitate cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina sociala,

Sfera relationala:
Intern:

a.

Relatii ierarhice:
Subordonat fata de:

- Seful cantinei;

- Director general adjunct;
- Director general.

Superior pentru: nu este cazul;

b. Relatii functionale: cu serviciile din cadrul DGASPC Sector 6;
c. Relatii de control: nu este cazul;
d. Relatii de reprezentare: nu este cazul;
Extern:
a. cu autoritatile si institutiile publice: specific activitafii pe care o desfasoara,
b. cu organizatii internationale: nu este cazul,
C. cu persoane juridice private: nu este cazul;
Tntocmit de:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Data si semnatura:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Functia de executie:

Data si semnatura:

Vizat:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Data si semnatura:



