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1. Denumirea postului: Sef birou
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului: asigura coordonarea activitatilor magazinului social, in vederea

respectarii prevederilor legilor si standardelor in vigoare cu privire la asistenta Sociala a persoanelor

Conditii specifice privind ocuparea postului:
- Studii de specialitate: - Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiintelor
sociale;

- Vechimea: minim 2 ani in specialitatea studiilor.

Abilitati, aptitudini, competente:
- comunicare eficientd, planificare, organizare,
- abilitati relationale,
- atitudine nediscriminatorie fata de beneficiari si donatori,
- spirit de lucru in echipa,
- abilitatea de a-si desfasura activitatea in situatii stresante,
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
- adaptabilitate la situatiile noi si complexe,
- dorinta de perfectionare.
- disponibilate pentru lucrul in program prelungit, in anumite conditii,
- disponibilitatea in a efectua deplasari in interes de serviciu: participarea la seminarii, cursuri,

conferinte, workshop-uri.



gandire obiectiva si logica,

toleranta, flexibilitate in gandire si atitudine,

capacitatea de rezolvare a conflictelor cu tact,

capacitatea de asumare a riscululi,

capacitatea de a gestiona eficient resursele existente (umane si materiale),
simtul dreptatii,

intuitie fatd de strategiile viitoare (capacitatea de a previziona).

Atributii generale ce revin angajatului:

1.
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Réspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatile serviciului,

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;
Respecta Regulamentul intern;

Organizeaza, coordoneaza, controleaza, supervizeaza si raspunde de activitatea serviciului;
Gestioneaza produsele existente in cadrul magazinului;

Urmareste respectarea procedurilor, in vederea asigurdrii transparentei procesului de
incheiere a contractelor si conventiilor;

In relatiile cu beneficiarii, donatorii precum si colegii de serviciu trebuie si aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii de angajat in cadrul unei institutii publice;

Intocmeste alte acte, documente sau situatii necesare bunei desfisuriri a activititii
compartimentului;

Indeplineste in conditiile legii si stabilite conform cerintelor postului, orice sarcini trasate de

superiorii ierarhici.

Atribtii specifice ce revin angajatului :

1.
2.

Coordoneaza activitatea Magazinului Caritabil SocialXchange Crangasi;

Coordoneaza si participa la campaniile de informare si sensibilizare a populatiei cu privire la
modalitatile de a se implica in comunitate;

Organizeaza si planifica activitatea serviciului, identificand totodata modalitatile de a
dezvolta conceptul de ,,SocialXchange”;

Controleaza activitatea biroului;

Evalueaza performantele profesionale ale angajatilor din subordine;

Gestioneaza produsele existente in cadrul magazinului social, realizand un echilibru
permanent Intre cerere si oferta,

Urmadreste derularea contractelor de sponsorizare / donatie incheiate cu respectivii parteneri;



10.
11.

12.

13.

14.

15.

Mentine o evidentd clard a beneficiarilor si donatorilor, comunicand in permanentd cu
acestia;

Verifica si avizeaza actele si documentele intocmite de angajatii biroului;

Destfasoara actiuni de insertie socio-profesionald a noilor angajati ai biroului;

Identifica si pune 1n aplicare metode si tehnici de motivare si stimulare a angajatilor,
incercand sa determine o crestere a performantelor profesionale si o mai mare satisfactie a
muncii;

Participa la cursuri de perfectionare in domeniul asistentei sociale, antreprenoriatului, a
managementului performantei;

Centralizeaza informatiile si datele privind activitatile si rezultatele specifice serviciului,
Tntocmind rapoarte de activitate;

Initiaza propuneri pe care le propune sefilor ierarhici, precum si celorlalte servcii ale
DGASPC, in vederea imbunatatirii calitatii serviciilor oferite, a activitatii biroului si
institutiei;

Urmadreste derularea si indeplinirea angajamentelor de implicare sociala.

Sfera relationala :

Relatiile ierarhice:

Subordonat fata de: directorul general, directorul general adjunct, directorul executiv
Superior pentru — angajatii Socialxchange Crangasi
Relatii functionale: cu sefii serviciilor, centrelor, birourilor din cadrul Directiei Generale de

Asistenta Sociala si Protectia Copilului, sector 6 .

Tntocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Director Executiv

Data si semnatura:

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Functia de executie: Sef birou

Data si semnatura:

Vizat;

Numele si prenumele:



Funtia de conducere: Director General

Data si semnatura:



