
[image: image1.jpg]g MUNICIPIUL BUCURESTE

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUL G

DIRECTIA GIERALL DE ASKTENTA SOCLALA 81 PROTECTIA comLULL  SEFTRSPecT
S S8 O AL T SR
o b0 e e o SRe1s0 gooraors

"COD OPERATOR BAZA DATE CU CARACTER PERSONAL NR $122/11537 §1 133272007




     DIRECŢIA PROTECȚIE SOCIALĂ
     CANTINA SOCIALĂ UVERTURII                                                                              
                                                                                                                           Aprob,

                                                                                                       Director General                              
FIŞA POSTULUI

Nr.....................
Denumirea postului: Referent
Nivelul postului: de execuţie;
Scopul principal al postului: consiliere, informare și socializare cu persoanele asistate,
Condiţii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate:Studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat 
Perfecţionări (specializări):

Cunoştinte de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): nivel mediu;
Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere): nu este cazul;
Abilităţi, aptitudini, competenţe:

· adaptabilitate la situaţii noi şi complexe;

· asumarea responsabilităţii faţă de actele proprii, inclusiv faţă de eventualele erori;

· angajare şi perseverenţă în acţiuni;

· spirit de echipă şi capacitatea de a lucra independent;

· respect faţă de lege şi loialitate faţă de instituţie;

· discreţie şi respect faţă de caracterul confidenţial al informaţiilor şi datelor cu care vine în contact;

Atribuţii generale ce revin angajatului:

· Respectă normele legale în vigoare privind protecţia muncii şi de sănătate potrivit reglementărilor în vigoare și regulile de prevenire şi stingerea incendiilor; 

· Păstrează confidenţialitatea datelor personale ale beneficiarilor cantinei sociale; 

· Respectă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al D.G.A.S.P.C. Sector 6 şi Regulamentul de Organizare Internă al Cantinei Sociale Uverturii;

· Respectă Regulamentul cadru de Organizare și Funcționare al Cantinei Sociale Uverturii.
· Răspunde pentru nerespectarea atribuțiilor din fișa postului conform legii;

· Își însușește și este la curent cu legislația în vigoare, privind asistența socială a beneficiarului;

· Elaborează periodic rapoarte de activitate și alte documente la solicitarea instituției, sau a altor instituții abilitate;

· Emite răspunsuri pentru cererile primite, în termenul prevăzut de lege;

· În relațiile cu mass-media colaborează cu serviciul de specialitate;

· Colaborează cu serviciile din cadrul Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului sector 6, în vederea îndeplinirii atribuțiilor ce ii revin.
· Îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini la solicitarea șefului Cantinei Sociale Uverturii, Directorului General Adjunct precum şi a Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 6 şi pune în aplicare modificările legislative ulterioare.
Atribuţii specifice ce revin angajatului:

·  Înregistrează şi verifică cererile şi dosarele depuse ale persoanelor, în vederea stabilirii eligibilității serviciului social solicitat;

· Însoțește asistentul social la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitanţilor în vederea evaluării situației socio-economice;

· Întocmește referatele de necesitate pentru buna funcționare a cantinei sociale;

· Reevaluează periodic (trimestrial) situația beneficiarilor sau când situația impune, în vederea menținerii sau sistării serviciului social acordat; 
· Întocmește listele zilnice de alimente și actualizează baza de date cu beneficiarii cantinei sociale; 

· Aplică chestionare beneficiarilor în vederea evaluării gradului de satisfacție;
· Respectă și aplică întocmai procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale Uverturii, în conformitate cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina socială " Uverturii ".
· Asistă la procesul de servire a mesei și relaționează cu beneficiarii;

· Participă la recepția produselor, precum și la înregistrarea acestora; 
· Participă la inventarierea bunurilor materiale și urmărește valorificarea rezultatelor inventarierii; 

· Recepționează catitatea de lapte praf distribuită de DSP;
· Distribuie laptele praf gratuit conform listelor întocmite de DSP;
· Verifică datele de identificare ale copilului ( nume ,prenume, CNP, varsta)       diagnosticul (alimentat artificial sau mixt),denumirea laptelui praf,indicat,cantitatea   recomandata,data prescrierii retetei,semnatura si parafa medicului;
· Verifica valabilitatea laptelui praf din stoc;,

· Depune lunar listele , rețetele și situația stocului de lapte praf  la DSP;
· Informează șeful cantinei sociale despre problemele apărute în desfășurarea activităţii în cel mai scurt timp;

· Respectă și aplică întocmai procedurile elaborate la nivelul cantinei sociale, în conformitate cu prevederile standardelor minime de calitate pentru cantina socială.
· Responsabilități GDPR
· Angajatul își asumă obligația utilizării datelor cu caracter personal obţinute din dosarele administrative ale beneficiarilor serviciilor sociale oferite de Cantina Socială Uverturii, precum şi din baza de date de evidenţă a acestora exclusiv pentru îndeplinirea atribuţiilor de serviciu stabilite prin fișa postului;
· Angajatul își asumă obligația să asigure confidenţialitatea şi protecţia acestor date;
· Angajatul își asumă obligația să nu înstrăineze datele cu caracter personal ale beneficiarilor cantinei niciunui terţ, persoană fizică sau juridică, decât în condiţiile prevăzute de dispoziţiile legale aplicabile, având cunoştinţă de faptul că, în caz contrar, va fi sesizată Autoritatea Naţională de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal, pentru constatarea contravenţiilor şi aplicarea sancţiunilor prevăzute de lege;
· Angajatul a luat la cunoştinţă despre prevederile Regulamentului nr. 679/2016 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi cu privire la libera circulaţie a acestor date, urmând să se conformeze întocmai prevederilor legale şi să ia toate măsurile ce se impun pentru prevenirea cazurilor de încălcare a reglementărilor pe linia protecţiei, securităţii şi confidenţialităţii datelor cu caracter personal;
· Angajatul își asumă responsabilitatea de a respecta măsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, atât a documentelor letrice, cât şi a înregistrărilor electronice, împotriva pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în cadrul unei reţele, precum şi împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;
· Angajatul înţelege că are obligaţia de a aduce la cunoştinţa angajatorului în cel mai scurt timp posibil orice situaţie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucrează.

· Responsabilități ISO;

· Respectă prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementărilor în vigoare – SR EN ISO 9001:2015;
· Se asigură că cerintele beneficiarului sunt determinate și satisfăcute în scopul creșterii satisfacției acestuia;
· Comunică RMC-ului orice oportunitate de îmbunătățire a proceselor sau orice risc identificat;
· Comunică superiorilor ierarhici orice neconformitate identificată;

Sfera relaţională:

Intern:

a. Relaţii ierarhice:

Subordonat faţă de:

- Șef serviciu;
- Director general adjunct;

- Director general;

Superior pentru: nu este cazul;

b. Relaţii funcţionale: cu serviciile din cadrul DGASPC Sector 6;
c. Relaţii de control: nu este cazul

d. Relaţii de reprezentare: nu este cazul

Extern:

a. cu autorităţile şi instituţiile publice: specific activităţii pe care o desfăşoară;
b. cu organizaţii internaţionale: nu este cazul;
c. cu persoane juridice private: nu este cazul;
Întocmit de:

Numele şi prenumele:
Funcţia de conducere:
Data şi semnătura:
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

Numele şi prenumele:
Funcţia de execuţie:
Data şi semnătura:

Vizat:

Numele şi prenumele: 
Funţia de conducere: 
Data şi semnătura: 

