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COD OPERATOR BAZA DATE CU CARACTER PERSONAL NR.5122/11537 $1 13327/2007

Centrul de Zi pentru copii cu Dizabilitdti ”Orsova”

Aprob,
Director General

FISA POSTULUI
Nr. e,

Denumirea postului: Sef centru
Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului:

- Organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul Centrul de Zi
pentru copii cu Dizabilitati "Orsova”

Conditii specifice privind ocuparea postului:
-Studii superioare aboolvite cu diploma de licenta in psihologie, asistenta sociala si sociologie
-Vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale

Abilitati, aptitudini, competente:

- Adaptabilitate la situatii noi si complexe;

- Asumarea responsabilitatii fata de actele proprii;

- Angajare si perseverenta in actiuni,

- Celeritate n rezolvarea problemelor;

- Creativitate si spirit de initiativa;

- Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

- Capacitate de analiza si sinteza, de obiectivitate si de un bun spirit de observatie In executia
sarcinilor;

- Abilitatea de a crea un climat de securitate fizica si afectiva;

- Capacitate de comuicare si de a motiva angajatii;

- Abilitate de a lucra cu oamenii;

- Capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei altora.



Atributii generale ce revin angajatului:

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

. Respecta Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Sector 6;

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

. Respecta Regulamentul de Centrul de Zi pentru copii cu Dizabilitati ”Orsova”

. Isi Insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare privind protectia copilului;

. Respecta obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munca;

. Participa la insusirea si aplicarea masurilor de prim ajutor;

. Participa la cursuri privind protectia copilului si alte teme, in vederea unei pregatiri

profesionale continue;

. Organizeaza, conduce, controleaza si rdspunde de buna functionare a Centrului de Zi pentru copii cu

Dizabilitati ”Orsova”

. Apara si respecta drepturile si interesele superioare ale copiilor.

Atribtii specifice ce revin angajatului:

. Coordoneaza, controleaza si raspunde de modul in care se realizeaza respectarea drepturilor
copilului, a regulamentului si fiselor de post, de catre personalul aflat in directa subordonare;

. Propune masuri de imbundtatire a activitatii si asigurd implementarea acestora;

. Se ocupa de organizarea si raspunde de activitatea personalului din cadrul Centrului de Zi pentru copii

cu Dizabilitati ”Orsova”

. Asigurd monitorizarea tuturor informatiilor, activitatilor si rezultatelor pentru Intreg
complexul;

. Centralizeaza si preda sefului ierarhic, date si informatii referitoare la cazuistica
complexului, lunar, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie;

. Solicita rapoarte de activitate lunara, personalului aflat in directd subordonare;

. Verifica si avizeaza actele si documentele intocmite in cadrul centrului;

. Face propuneri in legatura cu angajarea, promovarea, transferarea, sanctionarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul din subordine;

. Asigura functionarea activitatii centrului si Instiinteaza in timp util seful ierarhic despre
existenta unor neregului, dificultati, lipsuri;

. Intocmeste anual fise de evaluare pentru angajatii din subordine;

. Intocmeste lunar foile de pontaj pentru angajatii din subordine;

. Intocmeste fisele de post pentru angajatii din subordine;

. Organizeaza intalniri cu angajatii din subordine, ori de cate ori este nevoie;

. Colaboreaza cu toate serviciile din cadrul Directiei pentru Protectia Copilului si Directia
Economica a D.G.A.S.P.C. Sector 6.

. Asigura primirea copiilor pentru care s-a emis 0 Dispozitie de intrare in centru, conform
legii;

. Propune efectuarea de reparatii curente si capitale, in cadrul celor cinci apartamente sociale
de tip familial;

. Raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, precum si a celor PSI, asigurand
procurarea materialelor necesare n acest sens;

. Instruieste personalul centrului, privind masurile de prevenire a incendiilor;

. Anunta Serviciul Administrativ, referitor la orice defectiune tehnica sau a aparitiei oricarei

alte situatii, care poate reprezenta un pericol de accidentare si imbolnavire profesionald;

. 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. Sect. 6

. Participa la intalniri periodice organizate de seful ierarhic;

. Participa la promovarea prestigiului institutiei;

. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate conform fisei de post.
Sfera relationala :

- relatiile ierarhice: se subordoneaza directorului general, directorului executiv;

- relatii functionale: colaboreaza cu angajatii din cadrul centrului, precum si cu inspectorii de
specialitate/referentii, care isi desfasoara activitatea in celelalte servicii ale D.G.A.S.P.C. sector 6,
in vederea mentinerii unui schimb permanent de informatii profesionale.

Tntocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Director Executiv
Data si semnatura:

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

Functia: Sef Centru

Data si semnatura:



