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Director General

FISA POSTULUI
N e

Denumirea postului: Sef Serviciu
Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului: organizeaza, conduce, controleaza si raspunde de intreaga
activitate desfasurata in cadrul cantinei sociale.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate:

-studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiintelor sociale
- vechime de minimum 2 ani in specialitatea studiilor

Perfectioniri (specializari):

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
Limbi striine: nu este cazul.

Abilititi, aptitudini, competente:

- adaptabilitate la situatii noi si complexe;

- asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;

- angajare §i perseverenta in actiuni;

- capacitatea de consiliere argumentata si realistd a solutiilor propuse;

- spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

- respect fatd de lege si loialitate fatd de institutie;

- discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in
contact.

Atributii generale ce revin angajatului:

e Respectd normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementarilor n vigoare;

e Propune masuri de imbunatatire a activitatii si asigura implementarea acestora;

e Elaboreaza periodic raportul de activitate al cantinei;

e Se preocupa de asigurarea conditiilor optime de lucru pentru angajatii din subordine;
Reprezintd interesele angajatiilor din subordine in raport cu conducerea D.G.A.S.P.C.
Sector 6;

e Intocmeste anual fise de evaluare pentru angajatii din subordine;
o Intocmeste foile de pontaj pentru angajatii din subordine;



Intocmeste fisele de post pentru angajatii din subordine;

Isi insuseste si este la current cu legislatia in vigoare privind cantinele sociale si
standardele minime de calitate ;

Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 6, pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor;

Participa la intalniri periodice organizate de seful ierarhic;

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al
D.G.A.S.P.C. Sector 6;

Raspunde pentru nerespectarea atributiilor din fisa postului, conform legii;

Atributii specifice ce revin angajatului :

Sferar
Intern:

Organizeazd, conduce, controleazd si raspunde de activitatea desfdasuratd in cadrul
Cantinei sociale

Coordoneazd, controleaza si raspunde de modul in care se realizeaza respectarea
drepturilor beneficiarilor si se asigurd ca, in cadrul cantinei, se ofera conditii de servire a
mesei care sa respecte identitatea si demnitatea beneficiarilor;

Elaboreaza si aplicd regulamentul de ordine internd, procedura de lucru privind
serviciile sociale tip cantind, precum si alte documente necesare in procesul de furnizare
a serviciilor si care sd respecte prevederile Standardelor minime specifice de calitate
pentru cantinele sociale;

Sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului/familiei beneficiare
n acordarea serviciilor sociale;

Sa respecte, conform legii, confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la
beneficiarul de servicii sociale;

Sa ia in considerare dorintele si recomandarile beneficiarului n masura in care acestea
pot fi realizabile.

Propune masuri de Tmbunatatire a activitatii si asigura implementarea acestora;

Se ocupa de organizarea personalului angajat din cadrul cantinei si face propunerile in
legatura cu sanctionarea sau, dupa caz, acordarea recompenselor, pentru personalul din
subordine;

Asigura monitorizarea tuturor informatiilor, activitatiilor si rezultatelor pentru intreaga
canting;

Se preocupa de asigurarea conditiilor optime de lucru pentru angajatii din subordine;
Reprezinta interesele angajatilor din subordine in raport cu conducerea D.G.A.S.P.C.
Asigura functionarea Cantinei sociale si instiinteaza in timp util seful ierarhic despre
existenta unor nereguli, dificultati si lipsuri;

Intocmeste anual, in luna decembrie, fise de post pentru salariatii centrului;

Intocmeste anual, in luna ianuarie, fise de evaluare pentru angajatii din subordine;
Organizeazd de cate ori se impune, consultiri cu angajatii pentru reglementarea
problemelor curente si pentru gasirea solutiilor de mbunatatire a calitatii serviciului
social;

Verifica si avizeaza toate documentele, situatiile si rapoartele intocmite de angajatii
cantinei;

Aplica procedura de lucru pe standardele minime de calitate privind cantina sociala;

elationala:
a. Relatii ierarhice:

Subordonat fata de: - Director general
- Director general adjunct



Superior pentru: - personalul Tncadrat conform structurii organizatorice la
Cantina sociala.

b. Relatii functionale: - cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 6

Tntocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Director General Adjunct
Data si semnatura:

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

Functia de conducere: Sef Serviciu

Data si semnatura:



