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FIŞA POSTULUI 

  Nr.  ...................... 

 
 
 
Denumirea postului: Şef centru 
 
Nivelul postului: de conducere  
 
Scopul principal al postului:  
 - Organizează, coordonează, controlează şi răspunde de activitatea desfăşurată în cadrul Centrul de Zi    
pentru copii cu Dizabilități ”Orșova” 

 
Condiţii specifice privind ocuparea postului: 
 -Studii superioare aboolvite cu diploma de licenta în psihologie, asistenta sociala si sociologie 
-Vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale 
 
Abilităţi, aptitudini, competenţe: 
- Adaptabilitate la situaţii noi şi complexe; 
- Asumarea responsabilităţii faţă de actele proprii; 
- Angajare şi perseverenţă în acţiuni; 
- Celeritate în rezolvarea problemelor;  
- Creativitate şi spirit de iniţiativă; 
- Spirit de echipă şi capacitatea de a lucra independent; 
- Capacitate de analiză şi sinteză, de obiectivitate şi de un bun spirit de observaţie în execuţia 
sarcinilor; 
- Abilitatea de a crea un climat de securitate fizică şi afectivă; 
- Capacitate de comuicare şi de a motiva angajaţii; 
- Abilitate de a lucra cu oamenii; 
- Capacitate de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei altora. 
 

 



 
Atribuţii generale ce revin angajatului:   
• Respectă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al  D.G.A.S.P.C. Sector 6; 
• Respectă Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Sector 6; 
• Respectă normele de protecţia muncii şi de sănătate potrivit reglementarilor în vigoare; 
• Respectă Regulamentul de Centrul de Zi pentru copii cu Dizabilități ”Orșova” 

• Îşi însuşeşte şi este la curent cu legislaţia în vigoare privind protecţia copilului; 

• Respectă obligaţiile asumate prin semnarea contractului individual de muncă; 
• Participă la însuşirea şi aplicarea măsurilor de prim ajutor;  
• Participă la cursuri privind protecţia copilului şi alte teme, în vederea unei pregătiri 
profesionale continue; 
• Organizează, conduce, controlează şi răspunde de buna funcţionare a Centrului de Zi pentru copii cu 
Dizabilități ”Orșova” 

• Apără şi respectă drepturile şi interesele superioare ale copiilor. 
 
Atribţii  specifice ce revin angajatului:  
• Coordonează, controlează şi răspunde de modul în care se realizează respectarea drepturilor 
copilului, a regulamentului şi fiselor de post, de către personalul aflat în directa subordonare; 
• Propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii şi asigură implementarea acestora; 
• Se ocupă de organizarea şi răspunde de activitatea personalului din cadrul Centrului de Zi pentru copii 
cu Dizabilități ”Orșova” 

• Asigură monitorizarea tuturor informaţiilor, activităţilor şi rezultatelor pentru întreg 
complexul; 
• Centralizează şi predă şefului ierarhic, date şi informaţii referitoare la cazuistica 
complexului, lunar, trimestrial sau ori de câte ori este nevoie; 
• Solicită rapoarte de activitate lunară, personalului aflat în directă subordonare; 
• Verifică şi avizează actele şi documentele întocmite în cadrul centrului; 
• Face propuneri în legătură cu angajarea, promovarea, transferarea, sancţionarea sau 
desfacerea contractului de muncă pentru personalul din subordine; 
• Asigură funcţionarea activităţii centrului şi înştiinţează în timp util şeful ierarhic despre 
existenţa unor neregului, dificultăţi, lipsuri; 
• Întocmeşte anual fişe de evaluare pentru angajaţii din subordine; 
• Întocmeşte lunar foile de pontaj pentru angajaţii din subordine; 
• Întocmeşte fişele de post pentru angajaţii din subordine; 
• Organizează întâlniri cu angajaţii din subordine, ori de câte ori este nevoie; 
• Colaborează cu toate serviciile din cadrul Direcţiei pentru Protecţia Copilului şi Direcţia 
Economică a D.G.A.S.P.C. Sector 6. 
• Asigură primirea copiilor pentru care s-a emis o Dispoziție de intrare în centru, conform 
legii; 
• Propune efectuarea de reparaţii curente şi capitale, în cadrul celor cinci apartamente sociale 
de tip familial; 
• Răspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, precum şi a celor PSI, asigurând 
procurarea materialelor necesare în acest sens; 
• Instruieşte personalul centrului, privind măsurile de prevenire a incendiilor; 
• Anuntă Serviciul Administrativ, referitor la orice defecţiune tehnică sau a apariţiei oricărei 
alte situaţii, care poate reprezenta un pericol de accidentare şi îmbolnăvire profesională; 
 
• Se preocupă de asigurarea condiţiilor optime de lucru pentru angajaţii din subordine; 



• Reprezintă interesele angajaţilor din subordine în raport cu conducerea D.G.A.S.P.C. Sect. 6 
• Participă la întâlniri periodice organizate de şeful ierarhic; 
• Participă la promovarea prestigiului instituţiei; 
• Răspunde pentru toate activităţile desfăşurate conform fişei de post. 
 
Sfera relaţională :  
 - relaţiile ierarhice: se subordonează directorului general, directorului executiv; 
 - relaţii funcţionale: colaborează cu angajaţii din cadrul centrului, precum şi cu inspectorii de 
specialitate/referenţii, care îşi desfăşoară activitatea în celelalte servicii ale D.G.A.S.P.C. sector 6, 
în vederea menţinerii unui schimb permanent de informaţii profesionale. 
 
 
Întocmit de: 
Numele şi prenumele:   
Funcţia de conducere:  Director Executiv 
Data şi semnătura:   
 
 
 
Luat la cunoştiinţă de către ocupantul postului: 
Numele şi prenumele:   
Funcția :   Șef Centru 
Data şi semnătura:   
 


