CONSILIUL JUDETEAN VASLUI
CENTRUL DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA
Str. Principala, cod postal 737050, com. Bacesti, jud. Vaslui
Tel/fax: 0335711070
e-mail: camsbacesti@yahoo.com

APROBAT
DIRECTOR ,
FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr. /

Numele si prenumele salariatului :

A. Identificarea postului

1. Denumirea postului- Coordonator personal de specialitate
2. Pozitia postului din statul de functii- pozitia nr.2

3. Gradul/Treapta profesionala- grad profesional ||

4.Sfera relationala interna:

- relatii ierarhice- este subordonat directorului unitatii;

- relatii functionale- cu toate compartimentele din unitate, primeste si transmite
indrumari metodologice de specialitate in vederea indeplinirii obiectivelor
planificate;

- relatii de control- coordoneaza, controleaza si raspunde de modul in care se
realizeaza respectarea drepturilor beneficiarilor, a regualmentului si fiselor de post,
de catre personalul aflat in directa subordonare;

- relatii de reprezentare- cu personalul din unitate, precum si cu alte institutii cu
rol in activitatea de asistenta sociala ( Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului, Serviciul Public de Asistenta Sociala din cadrul primariilor, Politie,
Serviciul de Evidenta Persoanelor, Serviciul de Stare Civila, etc.).

B. Cerintele postului’
1. Pregatire:

1.1. studii de specialitate- studii superioare de lunga durata, absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in domeniul psihologie, asistenta sociala si
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale sau absolventi

' Se va completa cu informatiile privind conditiile prevazute de lege si stabilite la nivelul C.A.M.S.
Bacesti



cu diploma de licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical,
economic sau al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

2. Experienta:

2.1,
2.7,

vechime in munca-
vechime in specialitate- minimum 5 ani in specialitatea postului.

C. Conditii specifice postului

1. Locul de munca- compartimentul Asistentd Medico-Sociald al C.A.M.S. Bacesti.
2. Programul de lucru- activitatea curenta conform programului de lucru stabilit in

conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore / zi de luni pana vineri.

D. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor corespunzatoare postului

I. Atributiile specifice Coordonatorului personal de specialitate sunt:

a)

b)
c)

d)

3)
k)

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

propune masuri de imbunatatire a activitatii si asigura implementarea
acestora;

se ocupa de organizarea si raspunde de activitatea personalului de specialitate
din cadrul Compartimentului asistenta medico-sociala al Centrului;

asigura monitorizarea tuturor informatiilor, activitatilor si rezultatelor pentru
intreg compartimentul;

intocmeste anual fise de evaluare pentru angajatii din subordine;

intocmeste lunar foile de pontaj pentru angajatii din subordine;

identifica nevoile de perfectionare ale personalului din subordine;

pastreaza confidentialitatea datelor cu care vine in contact si nu face publice
date si informatii la care are acces;

organizeaza intalniri cu angajatii din subordine, asigura functionarea activitatii
Compartimentului asistenta medico-sociala al Centrului si instiinteaza in timp
util directorul unitatii despre existenta unor nereguli, dificultati, lipsuri;
schimbul de informatii cu personalul din cadrul unitatii se efectueaza eficient,
politicos, direct, intr-un mod operativ;

respecta Regulamentul de Organizare si Functionare precum si Regulamentul
Intern al Centrului;

realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegari temporare de sarcini, in
conformitate cu regulamentele si normele legale ori la solicitarea directorului
centrului.

Il. Atributiile generale:

1.Asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata exercitarii raportului de munca si dupd incetarea acestuia, pe termen
nelimitat, salariatul avand obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne;



b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;
c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat
cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin
regulamentul intern al postului;
d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului si in regulamentul intern;
e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor
cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea
respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegala;
f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de
acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;
2.Respecta Regulamentul intern al C.A.M.S. Bacesti;
3.Respecta procedurile de calitate prevazute in manualul de calitate al institutiei
aferente activitatilor pe care le desfdsoara; 3
4.Indeplinestesi alte atributii dispuse de conducerea C.A.M.S. BACESTI.
5.Atributii si responsabilitati privind securitatea si sanatatea in munca, PSI.,
colectare deseuri:
5.1. fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
5.2. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;
5.3. sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;
5.4. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
5.5. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii salariatilor;
5.6. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul
de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;



5.7. sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

5.8. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

5.9. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse
la cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

5.10. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

5.11 sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

5.12 sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

5.13 sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz,
respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

5.14 sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,
in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

5.15 sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are

cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

5.16 sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de
autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii
institutiilor publice;

5.17 sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile

legii, de autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii
publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

5.18 sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice
mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta
producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta;

intocmit de:?
Numele si prenumele

...................................................................................

’Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isidesfasoara activitatea titularul postului



Functia

...................................................................................................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Functia sigradatia corespunzatoare transei de vechime .............cocvvvviiiinnnns
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Contrasemnat de:?
Numele si prenumele

...................................................................................
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3Se contrasemneaza de citre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la punctul 6



