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                 Nr. 1588/ 03.05.2022
                                                                                                Cosmina Ioana SIMIEAN NICOLESCU
                                                                                                                 Director General                                                                                              
ANUNŢ
Direcţia Generală de Asistenţă Socială a Municipiului Bucureşti
organizează concurs în data de 02.06.2022, pentru ocuparea posturilor contractuale vacante, în baza prevederilor:

- H.G. nr. 286/23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;

- H.G. nr. 1027/2014 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 286/2011;

- Dispoziţia P.G. nr. 1.736/03.11.2015 pentru aprobarea Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor contractuale din cadrul instituţiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului Bucureşti, precum şi pentru promovarea în grade sau în trepte profesionale imediat superioare, ori în funcţie a personalului contractual al acestora;  

- Referatul P.M.B. – D.M.R.U. nr. 13329/2583/11.03.2022 înregistrat la D.G.A.S.M.B. sub nr. 1037/ 17.03.2022, privind aprobarea ocupării prin concurs a unor posturi vacante din statul de funcţii al D.G.A.S.M.B. 
	Nr

crt
	Poz stat func.
	Funcţia

Nivel de studii

Grad/ treaptă profesională
	Serviciul/ Compartimentul
	Condiţii specifice de participare la concurs
	Condiţii specifice referitoare la studii

	1
	444,
479
	Asistent social S Principal,
2 posturi
	Serviciul Incluziune Socială
	aviz de exercitare a profesiei de asistent social, de la Colegiul Naţional al Asistenţilor Sociali, treapta de competență profesională principal, min. 5 ani vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării profesiei de asistent social
	studii superioare absolvite cu diplomă de licenţă în domeniul asistenţă socială 

	
	
	
	Biroul Servicii Sociale Alternative
	
	

	2
	200,
447,
521,

561
	Asistent social S Practicant,
4 posturi
	Serviciul Urgenţe Sociale
	aviz de exercitare a profesiei de asistent social, de la Colegiul Naţional al Asistenţilor Sociali, treapta de competență profesională practicant, min. 1 an vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării profesiei de asistent social, se solicită disponibilitate pentru program în ture
	studii superioare absolvite cu diplomă de licenţă în domeniul asistenţă socială 

	
	
	
	Serviciul Incluziune Socială
	
	

	
	
	
	Serviciul ”Centrul Integrat de Servicii Sociale pentru Adulți – Sfântul Ioan”
	
	

	3
	211,
473
	Asistent social S Debutant,
2 posturi
	Serviciul Urgenţe Sociale
	nu se solicită cerințe privind vechimea în specialitate, se solicită disponibilitate pentru program în ture
	studii superioare absolvite cu diplomă de licenţă în domeniul asistenţă socială

	
	
	
	Biroul Management de Caz pentru Persoane Adulte și Vârstnice
	
	

	4
	595,

599
	Medic S specialist,
2 posturi
	Serviciul ”Centrul Rezidențial de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Dependente – Berceni”
	stagiul de rezidențiat terminat, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de medic sau diplomă de licență în medicină, examen de  medic specialist, confirmat în specialitatea geriatrie/ medicina de familie/ generală 

	5
	876
	Medic S,
1 post
	 Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora” 
	minimum 1 an vechime ca medic, asigurare profesională, aviz de liberă practică
	diplomă de medic sau diplomă de licență în medicină

	6
	880
	Asistent medical Pl Principal,

1 post
	Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora”
	certificat de membru al OAMGMAMR – specialitatea medicină generală, avizat şi valabil la data concursului, examen pentru obţinerea gradului de  principal;
	studii postliceale sanitare/ echivalent, absolvite cu diplomă sau certificat de absolvire

	7

	888, 889,895,897,899,901, 903,

906- 914
	Infirmieră G,

16 posturi
	Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora”
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	8
	640, 672
	Infirmieră G,

2 posturi
	Serviciul ”Centrul Rezidențial de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Dependente – Berceni”
	nu se solicită vechime în muncă
	învăţământ general obligatoriu, diplomă de absolvire a cursului de infirmiere*

	9
	929
	Îngrijitoare,

1 post
	Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora”
	nu se solicită vechime în muncă
	nu există cerinţe de studii

	10
	557
	Îngrijitoare,

1 post 
	Serviciul ”Centrul Integrat de Servicii Sociale pentru Adulți – Sfântul Ioan”
	nu se solicită vechime în muncă
	nu există cerinţe de studii

	11
	578
	Spălătoreasă, 

1 post
	Serviciul ”Centrul Rezidențial de Îngrijire și Asistență pentru Persoane Dependente – Berceni”
	nu se solicită vechime în muncă
	nu există cerinţe de studii

	12
	20
	Consilier juridic gr. IA,

1 post
	Biroul Juridic, Legislaţie
	Consilier juridic definitiv, membru al Uniunii Colegiilor Consilierilor juridici, vechime în funcție min. 6 ani și 6 luni
	studii superioare juridice absolvite cu diplomă de licență


	13

	21
	Consilier juridic gr. II, 

1 post
	
	Consilier juridic, membru al Uniunii Colegiilor Consilierilor juridici, vechime în funcție min. 6 luni
	

	14
	26
	Auditor gr. II, 
1 post
	Compartimentul Audit
	vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei: 6 luni

	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în ştiinţe economice, audit intern, managementul riscului, control intern și guvernanță, management, contabilitate, finante publice, drept, tehnologia informației.

	15
	948
	Inspector de specialitate gr I, 
1 post
	Biroul „Centrul Municipal de Donaţii şi Voluntariat”
 
	vechime specialitate minimum 3 ani și 6 luni 
	studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științelor umaniste, socio-uman, asistență socială, etc

	16
	949
	Referent M treapta I, 
1 post
	
	vechime minimum 3 ani și 6 luni
	studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat

	17
	917
	Inspector de specialitate gr II,
1 post
	Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora”
	vechime specialitate minimum 6 luni 
	studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul științelor umaniste, socio-uman, asistență socială, etc

	18
	919
	Magaziner M,G,
1 post
	Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora”
	nu se solicită cerințe de vechime 
	diplomă de bacalaureat sau de absolvire a școlii generale

	19
	922
	Muncitor calificat tr I (bucătar),
1 post
	Serviciul “Centrul Rezidenţial -Sfânta Teodora”
	minimum 4 ani experiența de lucru în domeniu, în unităţi de alimentaţie publică, certificat de calificare bucătar
	studii generale sau medii

	20
	493
	Muncitor calificat tr I (bucătar),
1 post
	Biroul “Centrul de Primire în Regim de Urgenţă pentru Victimele Violenţei Domestice”
	minimum 4 ani experiența de lucru în domeniu, în unităţi de alimentaţie publică, certificat de calificare bucătar
	studii generale sau medii

	21
	764, 783
	Şofer M,G tr I, 
2 posturi
	Serviciul Cantina Socială
	minimum 3 ani vechime în activitate ca şofer, permis de conducere pentru categoria B
	studii generale sau medii

	22
	773,

795
	Muncitor necalificat tr I (ajutor bucătar),

2 posturi
	Serviciul Cantina Socială
	nu se solicită vechime în muncă, constituie avantaj experienţa de muncă în domeniu, în unităţi de alimentaţie publică
	studii generale sau medii

	23
	944
	Muncitor necalificat tr I,

1 post
	Biroul Asistenţă şi Suport pentru Activităţi Instrumentale
	nu se solicită vechime în muncă
	studii generale sau medii


* În cazul în care nu posedă diplomă, persoanele care vor ocupa postul de infirmieră sunt obligate să urmeze pe cont propriu acest curs în termen de 6 luni de la data angajării.

Condiţii generale de participare la concurs: 
Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:

a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplină de exerciţiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii  contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.

Responsabilităţile posturilor vacante scoase la concurs sunt cele prevăzute în fişele de post. 
Se solicită disponibilitatea pentru desfăşurarea activităţii în alte servicii/ compartimente/ locaţii, în funcţie de necesităţile/ urgenţele apărute. Prin depunerea dosarului candidatul își exprimă acordul cu privire la cele prevăzute în prezentul anunț.
Înscrierile se fac personal la Serviciul Resurse Umane - Str. Constantin Mille nr.10 Sector 1 Bucureşti, în termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului (10.05.2022)  (până la data de 24.05.2022 inclusiv), între orele 830- 1630. 
La înscriere candidaţii vor prezenta următoarele documente: 

a) cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz, copia certificatului de naştere, copia certificatului de căsătorie, după caz;

c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului solicitate de instituţia publică;

d) carnetul de muncă si/ sau, după caz, extras REVISAL, adeverinţele care atestă vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie;

e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; Candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.

f) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare pentru postul respectiv, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate; Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.

g) curriculum vitae;

Actele prevăzute la lit. b)-d) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii și carnetul de muncă sau, după caz, adeverințele care atestă vechimea vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea.

Procedura de desfăşurare
Concursul se va desfăşura la sediul din Constantin Mille nr. 10 Sector 1 Bucureşti, în data de 02.06.2022 ora 10.00 şi va avea următoarele etape: 

I. Selecţia dosarelor de înscriere – se apreciază cu menţiunea admis/ respins, însoţită de motivul respingerii dosarului.
În termen de maximum 2 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor, comisia de examinare selectează dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare. 

Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează la sediul instituţiei, în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului pentru selecţia dosarelor.
II. Proba scrisă – se va desfăşura în data de 02.06.2022 ora 10.00 şi va consta în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste grilă, în baza tematicii şi bibliografiei ataşate.
- se apreciază cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind 50 pentru funcţiile contractuale de execuţie, cu afişarea rezultatelor în data de  03.06.2022, ora 16.30.
Candidaţii care nu se vor afla în sală în momentul înmânării subiectelor pierd dreptul de a mai susţine testul profesional respectiv. 
Orice fraudă sau tentativă de fraudă dovedită se sancţionează cu eliminarea din concurs.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se anulează şi nu se mai evaluează.

III. Interviul – poate fi înregistrat audio, se va desfăşura în data de 07.06.2022, începând cu ora 09.30 şi va fi susţinut numai de candidaţii declaraţi admişi la celelalte probe. Data exactă şi ora susţinerii interviului va fi afişată obligatoriu împreună cu rezultatele la proba scrisă.
Interviul se apreciază cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind 50 pentru funcţiile contractuale de execuţie, pe baza criteriilor de evaluare: abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; capacitatea de analiză şi sinteză; motivaţia candidatului; comportament în situaţiile de criză; iniţiativă şi creativitate.

Se consideră admis candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat, cu condiţia ca acesta să fi obţinut punctajul minim necesar.
Notă: Fiecare probă de concurs este eliminatorie. 

Notarea probei scrise, probei practice şi interviului se face, de regulă, în termen de maximum 1(una) zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe.
Contestaţii
Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la data finalizării probei.

Candidaţii nemulţumiţi de rezultatele obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă, practică, interviu, după caz, pot depune contestaţie la Biroul Registratură, în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului la proba scrisă şi sau/ a probei practice,  interviu, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 

Termenul de soluţionare a contestaţiilor este de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor.
Candidaţii pot contesta numai punctajul propriu obţinut. 

În cazul nereuşitei la concurs, documentele depuse la înscriere (în copie) nu se restituie candidaţilor.

Relaţii suplimentare la tel. 021/314.23.15 int. 305,  0751.519.854 (Serviciul Resurse Umane)

Depunerea dosarului de înscriere atestă luarea la cunoaștință și însușirea celor prezentate mai sus.
Anunţul se publică în Monitorul Oficial Partea a III a din data de 10.05.2022, într-un ziar larga răspândire, pe site-ul posturi.gov.ro, la avizierul instituţiei din str. Constantin Mille nr.10 Sector 1 Bucureşti şi pe site-ul www.dgas.ro

BIBLIOGRAFIE, TEMATICĂ, ATRIBUŢII
Notă: la studierea actelor normative din bibliografie, candidaţii vor trebui să cunoască
toate modificările, completările şi republicările intervenite până la data concursului
ASISTENT SOCIAL PRINCIPAL 
BIBLIOGRAFIA 
1. - Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. – H.G. nr. 867/14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum şi a regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale;

3. – H.G. nr. 978/16 decembrie 2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale şi a nivelului venitului lunar pe membru de familie în baza căruia se stabileşte contribuţia lunară de întreţinere datorată de către susţinătorii legali ai persoanelor vârstnice din centrele rezidenţiale;

4. – H.G. nr. 797/8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare ale serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de personal;
5.  Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;

6.  Legea nr. 466/2004 privind statutul asistentului social;

7.  ORDIN Nr. 28/2019 din 3 ianuarie 2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate prevenirii şi combaterii violenţei domestice*)
8. Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecție a copilului și altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum și pentru serviciile acordate în comunitate, serviciile acordate în sistem integrat și cantinele sociale.
TEMATICA 
1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară.

2. Nomenclatorul serviciilor sociale
3. Regulament cadru de organizare și funcționare a serviciului social cu cazare 

4. Regulament-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor publice de asistenţă socială
5. Sistemul de beneficii de asistenţă socială

6. Sistemul de servicii sociale
7. Măsuri integrate de asistență socială: Prevenirea și combaterea sărăciei și riscului de excluziune socială
8. Construcţia instituţională a sistemului naţional de asistenţă socială – Nivelul local
9. Independența profesională și responsabilitatea asistentului social 

10. Obligațiile asistentului social față de beneficiari

11. Principii etice ale profesiei de asistent social

12. Standarde minime de calitate pentru cantina socială (An.9), pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre rezidenţiale destinate persoanelor vârstnice (An.1), îngrijiri la domiciliu (An. 8), pentru serviciile sociale acordate în comunitate, organizate ca adăposturi de noapte (An. 5), pentru serviciile sociale acordate în comunitate, organizate ca Centre de zi de integrare/reintegrare socială (An. 6)
13. Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare pe perioadă determinată organizate ca centre de primire în regim de urgenţă pentru protecţia victimelor violenţei domestice (An.1), pentru serviciile sociale, organizate ca centre de asistenţă destinate agresorilor (An.6).
ASISTENT SOCIAL PRACTICANT 
BIBLIOGRAFIA 
1. - Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. – H.G. nr. 867/14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum şi a regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale;

3. – H.G. nr. 978/16 decembrie 2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale şi a nivelului venitului lunar pe membru de familie în baza căruia se stabileşte contribuţia lunară de întreţinere datorată de către susţinătorii legali ai persoanelor vârstnice din centrele rezidenţiale;

4. – H.G. nr. 797/8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare ale serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de personal;
5.  Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;

6.  Legea nr. 466/2004 privind statutul asistentului social;

7.  ORDIN Nr. 28/2019 din 3 ianuarie 2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate prevenirii şi combaterii violenţei domestice*)
8. Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecție a copilului și altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum și pentru serviciile acordate în comunitate, serviciile acordate în sistem integrat și cantinele sociale.
TEMATICA 
1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară.

2. Nomenclatorul serviciilor sociale

3. Regulament-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor publice de asistenţă socială
4. Sistemul de servicii sociale
5. Măsuri integrate de asistență socială: Prevenirea și combaterea sărăciei și riscului de excluziune socială
6. Independența profesională și responsabilitatea asistentului social 

7. Obligațiile asistentului social față de beneficiari

8. Principii etice ale profesiei de asistent social

9.Standarde minime de calitate pentru cantina socială (An.9), pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre rezidenţiale destinate persoanelor vârstnice (An.1), îngrijiri la domiciliu (An. 8), pentru serviciile sociale acordate în comunitate, organizate ca adăposturi de noapte (An. 5)

10. Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare pe perioadă determinată organizate ca centre de primire în regim de urgenţă pentru protecţia victimelor violenţei domestice (An.1)
ASISTENT SOCIAL DEBUTANT 
BIBLIOGRAFIA 
1. - Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. – H.G. nr. 867/14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum şi a regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale;

3. – H.G. nr. 978/16 decembrie 2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale şi a nivelului venitului lunar pe membru de familie în baza căruia se stabileşte contribuţia lunară de întreţinere datorată de către susţinătorii legali ai persoanelor vârstnice din centrele rezidenţiale;

4. – H.G. nr. 797/8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare ale serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de personal;
5.  Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;

6.  Legea nr. 466/2004 privind statutul asistentului social;

7.  ORDIN Nr. 28/2019 din 3 ianuarie 2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate prevenirii şi combaterii violenţei domestice*)
8. Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecție a copilului și altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum și pentru serviciile acordate în comunitate, serviciile acordate în sistem integrat și cantinele sociale.
TEMATICA 
1. Executarea contractului individual de munca; Modificarea contractului individual de munca; Răspunderea disciplinară.

2. Nomenclatorul serviciilor sociale

3. Sistemul de servicii sociale
4. Independența profesională și responsabilitatea asistentului social 

5. Obligațiile asistentului social față de beneficiari

6. Principii etice ale profesiei de asistent social

7.Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre rezidenţiale destinate persoanelor vârstnice (An.1)

8. Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare pe perioadă determinată organizate ca centre de primire în regim de urgenţă pentru protecţia victimelor violenţei domestice (An.1)

Principalele atributii / responsabilitati:

- se adresează tuturor categoriilor de beneficiari şi familiilor acestora, fiind disponibil 24 de ore/ zi, 7 zile pe săptămână, inclusiv în perioada sărbătorilor legale;

- acţionează în cadrul echipelor mobile care se deplasează în teren pentru evaluare şi intervenţii în situaţii de urgenţă;

- asigură măsurile necesare pentru protecţia în regim de urgenţă a persoanei aflate în nevoie, inclusiv prin organizarea şi asigurarea funcţionării în structura proprie a unor centre specializate; 

- evaluează nevoile imediate ale beneficiarului şi potenţialul de risc privind expunerea la abuz, neglijare şi exploatare;

- primeşte sesizări şi se autosesizează în cazul tuturor categoriilor de persoane aflate în situaţii de risc, pentru care sunt necesare măsuri urgente de intervenţie; 

- identifică familiile în care există riscul dezvoltării unor forme de situaţii de urgenţă de abuz, neglijare, trafic şi migraţie; 

- acordă consiliere tuturor categoriilor de persoane aflate în  situaţii de risc şi familiilor acestora;

- asigură de urgenţă sprijin sociol pentru persoanele cu grad ridicat de risc;

- oferă servicii de urgență persoanelor aflate în dificultate, la domiciliu, în cazul în care este pusă în pericol securitatea lor;

- identifică persoanele şi familiile aflate în situaţii de risc, în vederea realizării de acţiuni şi măsuri cu scopul de a preveni situațiile de criză;

- identificarea, evaluarea şi monitorizarea familiilor/ persoanelor aflate în situaţii de criză prin autosezizare sau prin intermediul partenerilor sociali; 

- orientare pentru consilierea juridică/ psihologică/ medicală a beneficiarilor;

- propune şi aplică măsuri de urgenţă în vederea înlăturării situaţiei de criză a persoanei/ familiei;

- determinarea nevoilor sociale ale populaţiei cu grad ridicat de risc;

- participă la aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a eventualelor focare de infecţii;

- după administrarea măsurilor de urgenţă, redirecţionează cazul serviciilor competente din cadrul D.G.A.S.M.B. sau  instituţiilor abilitate; 

- păstrarea confidenţialităţii cazurilor sociale aflate în atenţia serviciului;

- realizează rapoarte statistice lunare, trimestriale şi anuale;

- participă la pregătirea documentaţiei necesare acreditării serviciilor sociale în vederea furnizării acestora ca servicii sociale publice;

- gestionează şi asigură respectarea procedurilor privind înhumarea gratuită a persoanelor decedate neidentificate sau nereclamate de familie, ori fără susţinători legali, aflate pe raza Municipiului Bucureşti;

- elaborează procedurile de lucru specifice;

- îndeplineşte şi alte sarcini la solicitarea şefului ierarhic superior, în condiţiile legii.

MEDIC SPECIALIST
BIBLIOGRAFIE
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

3. Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;
4. Ordinul nr 976/16.12.1998 + anexa pentru aprobarea normelor de igiena privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor; 

5. Legea 46/2003 privind drepturile pacientilor; Ordinul nr. 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003;

6. Codul de conduită și deontologie medicala, aprobat prin Hotărârea Adunării Generale Naționale a Colegiului Medicilor din România nr. 3/04.11.2016, publicată în Monitorul Oficial

7. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice; Legea nr. 19/2018 privind aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 34/2016 pentru modificarea și completarea Legii nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice.

8. Gherasim L. (sub red.) Medicina Interna, vol I (1995), II(1996), III (1997) si IV (1999), Editura Medicala, Buc

9. Paun R.  – Medicina Interna – vol I-II, 1999

10. CMR – Ghiduri de Practica Medicala, vol I (1999) si vol II (2001)

11. The Merck Manual of Geriatrics, Ed. Merck & Comp, Whitehouse Station, N. J., 2000

12. Dumitru M.  – Geriatrie, Editura Medicala, Buc, 1982

13. Bogdan C. – Elemente de Geriatrie Practica, Ed. Medicala, 1997

14. Balaceanu Stolnici C. – Geriatrie Practica, Editura Medicala Amaltea, Buc., 1998

15. Romosan I., Spirul L., Geriatire vol I si Ii , Editura Solness, Timisoara

TEMATICA  

1. Drepturile pacientului la tratament şi îngrijiri medicale

2. Normele de aplicare a Legii drepturilor pacientului

3. Secretul profesional

4. Drepturile pacientului

5. Exercitarea profesiei de medic

6. Obligatia acordarii ingrijirilor medicale

7. Îngrijirea persoanelor vârstnice. Evaluarea clinica a varstnicului. 

8. Patologia varstnicului. Particularităţi legate de patologia vârstnicului

9. Urgente geriatrice

10. Obligatii etice si deontologice

11  Răspunderea disciplinara; Modificarea contractului individual de muncă; Executarea contractului individual de muncă 
12.Servicii comunitare pentru persoanele vârstnice

13. Evaluarea situaţiei persoanelor vârstnice care necesită asistenţă socială.

14. Prevenirea şi combaterea sărăciei şi riscului de excluziune socială – măsură integrată de asistență social

15.Asistenţa socială a persoanelor vârstnice;
16. Asistenţa socială a persoanelor cu dizabilităţi

MEDIC
BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ; 

3. Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;
4. Ordinul nr 976/16.12.1998 + anexa pentru aprobarea normelor de igiena privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor; 

5. Legea 46/2003 privind drepturile pacientilor; Ordinul nr. 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003;

6. Codul de conduită și deontologie medicala, aprobat prin Hotărârea Adunării Generale Naționale a Colegiului Medicilor din România nr. 3/04.11.2016, publicată în Monitorul Oficial
7. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice; Legea nr. 19/2018 privind aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 34/2016 pentru modificarea și completarea Legii nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice.

8. Gherasim L. (sub red.) Medicina Interna, vol I (1995), II(1996), III (1997) si IV (1999), Editura Medicala, Buc

9. Paun R.  – Medicina Interna – vol I-II, 1999

10. CMR – Ghiduri de Practica Medicala, vol I (1999) si vol II (2001)

11. The Merck Manual of Geriatrics, Ed. Merck & Comp, Whitehouse Station, N. J., 2000

12. Dumitru M.  – Geriatrie, Editura Medicala, Buc, 1982

TEMATICA 
1. Drepturile pacientului la tratament şi îngrijiri medicale

2. Normele de aplicare a Legii drepturilor pacientului

3. Secretul profesional

4. Drepturile pacientului

5. Exercitarea profesiei de medic

6. Obligatia acordarii ingrijirilor medicale

7. Îngrijirea persoanelor vârstnice. Evaluarea clinica a varstnicului. 
8. Patologia varstnicului. 
9. Urgente geriatrice

10. Obligatii etice si deontologice
11. Răspunderea disciplinara; Modificarea contractului individual de muncă
12.Servicii comunitare pentru persoanele vârstnice

13. Evaluarea situaţiei persoanelor vârstnice care necesită asistenţă socială.

14. Prevenirea şi combaterea sărăciei şi riscului de excluziune socială – măsură integrată de asistență socială

Principalele atributii/ responsabilitati:

- realizează diagnosticul, prescrie tratamentul şi conduita terapeutică în îngrijirea beneficiarilor;

- monitorizează şi controlează respectarea medicaţiei şi a procedurilor terapeutice în unitate;
- efectuează evaluarea medicală a beneficiarilor rezidenţi şi o consemnează în Fişa de observaţie medicală a fiecărui beneficiar;

- efectuează evaluarea iniţială, evaluarea gradului de dependenta şi periodică dpdv medical pentru fiecare beneficiar identificând nevoile de îngrijire socio-medicale ale acestuia în fişa de evaluare socio-medicală;

- supraveghează activitatea personalului medical şi auxiliar;

- efectuează vizita medicală zilnică la patul beneficiarului şi prescrie indicaţiile terapeutice în funcţie de patologia fiecărui beneficiar (explorări diagnostice, tratament, regim alimentar şi igiena beneficiarului, profilaxia escarelor, etc);

- colaborează cu alţi medici specialişti, medic de familie şi indică tratamentul corect pentru beneficiari şi urmareşte evoluţia stării de sănătate a acestora; 

- indică asistentei medicale analizele medicale ce se impun a fi efectuate beneficiarilor şi probele biologice ce trebuiesc recoltate acestora;

- indică tehnicile medicale de îngrijire adecvate patologiei fiecărui beneficiar;

- ţine evidenta şi îşi planifică controalele şi examenele medicale periodice ce se impun pentru menţinerea stării de sănătate a beneficiarilor;

- stabileşte pentru fiecare beneficiar obiectivele Programului de îngrijire socio-medicală în funcţie de nevoile şi patologia beneficiarului;

- participă la întâlnirile echipei multidisciplinare,

- obiectivele neîndeplinite din Programului de îngrijire socio-medicală sunt analizate în echipa multidisciplinară şi se va stabili noile modalităţi adecvate de intervenţie,

- cunoaşte şi îndeplineşte obiectivele individuale şi contribuie la îndeplinirea obiectivelor serviciului;

- cunoaşte misiunea, regulamentele şi procedurile stabilite la nivelul serviciului şi le respectă;

- respectă legislaţia în domeniu, circuitele și normele igienico-sanitare, standardele specifice de calitate, Manualul de proceduri, Regulamentul de organizare şi funcţionare, Codul etic al angajaților şi Regulamentul de ordine interioară stabilite la nivelul serviciului,

- verifică respectarea circuitelor sanitare si a normelor de igienă de către salariaţi şi asigură controlul epidemiologic în unitate; 

- la nevoie, ia măsurile necesare izolării şi tratării beneficiarilor la primirea acestora în unitate şi la revenirea acestora din familie după o învoire; 

- răspunde de luarea măsurilor antiepidemice în unitate şi fixează restricţiile ce se impun;

- stabileşte împreună cu ceilalţi angajaţi regimul de viaţă al beneficiarilor;

- consemnează medicaţia beneficiarilor în condica medicaţiei;

- acordă împreună cu asistenta medicală primul ajutor în caz de urgenţă şi indică manevrele terapeutice ce se impun;

- întocmeşte actele medicale care însoţesc beneficiarul (reţete, bilete de trimitere, scrisori medicale, certificate de constatare a decesului, etc;

- păstrează confidentialitatea datelor medicale nominale ce îi privesc pe beneficiari;

- susţine sesiuni cu rol informativ şi consiliere sanitară cu beneficiarii lucizi pe diferite teme de larg interes 
- planifică şi supraveghează întreaga activitate de îngrijire socio-medicală desfaşurată în unitate; 

- planifică împreuna cu kinetoterapeutul activităţile de recuperare medicală;

- verifică starea de igienă a beneficiarilor şi respectarea planificării băilor; 

- supraveghează parametrii fiziologici şi evoluţia sănătăţii beneficiarilor;

- păstrează legatura cu medicul de familie şi medicii specialişti ai beneficiarilor;

- păstrează legatura cu aparţinătorii beneficiarilor;

- în cazul evenimentelor deosebite, (când are loc un abuz asupra unui beneficiar), întocmeşte un referat în atenţia şefului serviciului, în care va prezenta pe scurt şi esenţial situaţia şi îl va înainta şefului serviciului;

- gestionează eficient baza materială şi echipamentele din dotare;

- respectă drepturile şi obligaţiile beneficiarilor rezidenti; 

 - păstrează confidenţialitatea datelor medicale şi a informaţiilor nominale ce ii privesc pe beneficiari si a tot ceea ce se intampla in centru;

ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL

BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 292 /2011 a  asistenţei  sociale, cu modificările și completările ulterioare;
3. Legea 46/2003 privind drepturile pacientilor; Ordinul nr. 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003;

4. Codul de conduită și deontologie din 9 iulie 2009 al asistentului medical generalist, al moașei și al asistentului medical din România;

5.Ordinul MS nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

6. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice; Legea nr. 19/2018 privind aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 34/2016 pentru modificarea și completarea Legii nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice.

TEMATICA 
1. Drepturile pacientului la tratament şi îngrijiri medicale

2. Normele de aplicare a Legii drepturilor pacientului

3. Secretul profesional

4. Drepturile pacientului

5. Exercitarea profesiei de asistent medical generalist

6. Obligatia acordarii ingrijirilor medicale

7. Îngrijirea persoanelor vârstnice. 

8. Particularităţi legate de patologia vârstnicului

9. Obligatii etice si deontologice
10. Modificarea contractului individual de muncă; 
11.Servicii comunitare pentru persoanele vârstnice

12. Servicii şi prestaţii sociale 

13. Evaluarea situaţiei persoanelor vârstnice care necesită asistenţă socială.

14. Ambalarea deşeurilor medicale

15. Stocarea temporară a deşeurilor rezultate din activitățile medicale.

16. Prevenirea şi combaterea sărăciei şi riscului de excluziune socială – măsură integrată de asistență socială
17. Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala

18. Executarea contractului individual de muncă

19. Răspunderea disciplinară.

20. Servicii comunitare pentru persoanele vârstnice
Principalele atributii/ responsabilitati:

- Trebuie sa posede autorizatie de libera practica la zi, conform legislatiei in vigoare

- Administreaza tratamentul medical beneficiarilor din complex, conform prescriptiilor medicului

- Completeaza medicatia, ori de cate ori este nevoie, conform prescriptiilor medicului sau prescriptiilor din fisa

- Respecta orele de administrare a medicamentelor si calea de administrare a acestora, conform prescriptiei medicului

- Noteaza in raportul de garda toate actiunile medicale, tratamentele efectuate sau orice actiune neobisnuita care s-a intamplat pe parcursul turei lor

- Monitorizeaza zilnic, sau ori de cate ori este nevoie, anumiti parametri functionali ai beneficiarilor (ex TA, puls, glicemie, respiratie, temperatura, etc)

- In cazul unei urgente medicale anunta ambulanta si acorda primul ajutor pana la venirea acesteia. In caz ca este necesar insoteste beneficiarul in alta unitate medicala, pentru a da relatii despre beneficiar si pentru a se asigura ca acesta este in siguranta

- Informeaza medicul colaborator cat se poate de rapid de agravarea starii unui pacient,  de plecarea acestuia cu ambulanta in alta unitate medicala sau in cazul unui deces

- Urmareste ca personalul auxiliar (infirmiere si ingrijitoare) sa isi indeplineasca atributiile de serviciu, referitor la starea igienico-sanitara a beneficiarilor, instruieste personalul auxiliar in caz de necunoastere a activitatilor ce trebuie efectuate

- Monitorizeaza curatenia pe etaj (curatenia pardoselii, curatenia in camera, in oficii, in toalete si in sala de mese), deschiderea periodica a geamurilor, schimbatul pampersilor si mirosul de pe etaj

- Verifica zilnic efectuarea bailor conform graficului de bai si semneaza in caietul de bai

- Urmareste distribuirea hranei catre toti beneficiarii, hranirea celor inconstienti, ridicarea in decubit dorsal si hranirea celor imobilizati. 

- Raspunde de aparatura medicala si medicamentele din gestiune pe parcursul turei

- Supravegheaza personalul auxiliar in indeplinirea sarcinilor vitale cum ar fi hidratarea pacientilor, efectuarea mobilizarilor anti-escare, hranire, igiena corporala, igiena eliminarilor si informeaza medicul si asistentul coordonator de orice abatere sesizata

- Aplaneaza conflictele intre beneficiari si informeaza conducerea de orice conflict sau manifestari agresive 

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si aspectelor legate de locul sau de munca. Nu ofera date despre beneficiari nimanui din afara institutiei

- Respecta drepturile beneficiarilor

- Foloseste cu eficienta si in totalitate timpul de lucru zilnic, executand activitatile specific fisei postului

Auditor gradul II – Compartimentul Audit

BIBLIOGRAFIA 

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind  reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor
3. Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, republicată, cu modificările și completările ulterioare privind auditul public intern;
4. Hotarârea nr. 1.086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activităţii de audit public intern;
5. Ordin nr. 252 din 3 februarie 2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etică a auditorului intern;
6. Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare contabilităţii nr. 82/1991;
7. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
8. Ordonanţa nr. 119 din 31 august 1999, republicată, cu modificările și completările ulterioare privind controlul intern şi controlul financiar preventiv
9. O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare;
10. Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale 
11. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică 
12. Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Modificarea contractului individual de munca; 

3. Răspunderea disciplinară.

4. Soluționarea petițiilor

5. Desfăşurarea auditului public intern

6. Auditorii interni

7. Compartimentele de audit public intern din entităţile publice

8. Norme de funcţionare a auditului public intern

9. Metodologia de desfăşurare a misiunilor de audit public intern

10. Principii fundamentale și reguli de conduită respectate în desfăşurarea activităţii auditorilor interni

11. Contabilitatea instituțiilor publice

12.  Standardul 16 - Auditul intern
13. Angajarea cheltuielilor

14. Lichidarea cheltuielilor

15. Ordonanțarea cheltuielilor

16. Dispoziţii privind controlul financiar preventiv propriu

17. Documente justificative şi registre de contabilitate

18. Regimul juridic al proprietăţii publice
19. Competenţe şi responsabilităţi în procesul bugetar

Principalele atributii / responsabilitati:
a) desfășoară activitatea de audit public intern la nivelul instituţiei;

b) exercită auditul-public intern asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul instituţiei, cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, precum şi la administrarea patrimoniului public;

c) anual, până la 5 ianuarie, elaborează şi transmite la Direcţia de Audit Public Intern/ P.M.B., rapoarte, privind activitatea de audit, care vor cuprinde principalele constatări, concluzii şi recomandări rezultate din activitatea auditată, progrese înregistrate prin implementarea recomandărilor şi ale misiunilor de audit-public intern;

d) auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se  limita la aceast interval, activităţile compartimentelor din instituţie, care se referă la:

          1. angajamente bugetare şi legale din care derivă direct/indirect, obligaţii de plată, inclusiv din fonduri comunitare;

 2.  plăţi asumate prin angajamente bugetare şi legale inclusiv din fonduri comunitare;

 3. vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de  bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale;

 4.  concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului;

 5.  alocarea creditelor bugetare;

 6. constituirea veniturilor publice, a modului de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, a facilităţilor acordate la încasarea acestora ;

 7. fiabilitatea sistemului contabil;

 8.  luarea deciziilor;

 9.  sistemul de conducere şi control precum şi riscurile ce derivă din acesta;

e) certifică trimestrial şi anual bilanţul contabil şi contul de execuţie bugetară (însoţite de raportul de audit) ale instituţiei publice prin verificarea legalităţii, realităţii şi exactităţii evidenţelor contabile şi ale actelor financiare şi de gestiune; certificarea se face înaintea aprobării de către conducătorul instituţiei publice a bilanţului contabil şi a contului de execuţie bugetară;

f) examinează legalitatea, regularitatea şi conformitatea operaţională şi propune măsuri şi soluţii pentru recuperarea pagubelor şi sancţionarea celor vinovaţi după caz;

g) evaluează eficienţa utilizării resurselor financiare, umane şi materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea rezultatelor stabilite;

h) urmăreşte modul de utilizare a resurselor şi propune eventuale modificări ale fondurilor alocate;

i) elaborează procedurile de lucru specifice;

CONSILIER JURIDIC GRADUL IA
BIBLIOGRAFIA 

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public; H.G. nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public
3. Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind  reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor
4. Legea nr. 554/ 2004 a contenciosului administrativ;
5. Legea nr. 292/ 2011 legea asistenţei sociale
6. Legea nr. 514/2003 – privind organizarea și exercitarea profesiei de consilier juridic (Statutul profesiei de consilier juridic )

7. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil;

8. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedură civilă;

9. Legea nr. 286/2009 privind Codul penal;

10. Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedură penală;

11. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală;
TEMATICA
1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Modificarea contractului individual de munca; 
3. Răspunderea disciplinară.

4. Accesul la informațiile de interes public

5. Soluționarea petițiilor
6.  Activitatea profesională a consilierului juridic 
7. Chemarea în judecată
8. Întâmpinarea 
5.  Căile de atac
6.  Dobândirea şi încetarea calităţii de consilier juridic 
7.  Procedura de soluționare a cererilor in contenciosul administrative 

8.  Măsuri integrate de asistență socială
9.  Administrarea probelor de către avocați sau consilieri juridici
10. Competenţa după materie. 
11. Termenele.
12. Cererea reconvenţională. 

13. Administrarea dovezilor. 

14. Suspendarea judecăţii.

15. Renunţarea la judecată şi renunţarea la drept. 

16. Contestaţia în anulare 

17. Revizuirea. 

18. Executarea hotărârilor judecătoreşti.
CONSILIER JURIDIC GRADUL II
BIBLIOGRAFIA 

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public; H.G. nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public
3. Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind  reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor
4. Legea nr. 554/ 2004 a contenciosului administrativ;
5. Legea nr. 292/ 2011 legea asistenţei sociale

6. Legea nr. 514/2003 – privind organizarea și exercitarea profesiei de consilier juridic (Statutul profesiei de consilier juridic )
7. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil;

8. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedură civilă;

9. Legea nr. 286/2009 privind Codul penal;

10. Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedură penală;

11. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală;
TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Modificarea contractului individual de munca; 

3. Răspunderea disciplinară.

4. Accesul la informațiile de interes public

5. Soluționarea petițiilor

6.  Activitatea profesională a consilierului juridic 
7. Cererea de chemare în judecată
8. Întâmpinarea 
9.  Căile de atac
10. Dobândirea şi încetarea calităţii de consilier juridic 

11. Procedura de soluționare a cererilor in contenciosul administrative 

12. Măsuri integrate de asistență socială
13. Administrarea probelor de către avocați sau consilieri juridici
14. Competenţa după materie. 
15.Termenele.
Principalele atributii / responsabilitati:

- reprezintă şi apără interesele instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti, autorităţilor administraţiei publice, altor organe de jurisdicţie, precum şi în cadrul oricăror proceduri prevăzute de lege, cu aprobarea Directorului General;

- analizează în vederea avizării pentru legalitate deciziile emise de Directorul General şi orice alte documente pentru care, conform legii, este necesară avizarea de către consilierul juridic;

- participă, la cererea structurilor interesate şi în condiţiile prevăzute de lege, la negocierea şi încheierea contractelor, ori avizează pentru legalitate proiectele de contracte şi orice alte acte juridice de natură să angajeze răspunderea juridică a instituţiei; 

- apără drepturile şi interesele legitime ale institituţiei în raporturile lor cu instituţii de orice natură şi cu orice persoană, fie ea juridică sau fizică, română sau straină;

- formulează puncte de vedere pentru diferite structuri din cadrul instituţiei cu privire la modul de interpretare juridică şi aplicare a unor prevederi legale;

- participă, împreună cu structurile C.G.M.B. sau serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului general, la elaborarea proiectelor de acte normative care privesc activitatea instituţiei;

- participă, împreună cu celelalte servicii de specialitate din cadrul instituţiei, la elaborarea proiectului Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi al Regulamentului lnten ale instituţiei;

INSPECTOR DE SPECIALITATE GR. I

BIBLIOGRAFIE

 1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. OUG nr. 57/ 03 iulie 2019 privind Codul Administrativ;;

3.  Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă;
4. HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

5. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor.

6. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

7. Legea nr. 292/ 2011a asistenţei sociale;
8. Legea nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap 

9. Hotărârea nr. 89/2010 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006, privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobate prin HG nr. 268/2007

10.  Legea nr. 17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice 

11. Legea nr. 270/2008, pentru modificarea legii nr. 17/2000, privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice. 

TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Răspunderea disciplinară
3. Construcţia instituţională a sistemului naţional de asistenţă socială

4. Obligaţiile lucrătorilor

5. Solutionarea petitiilor

6. Asistenţa socială a persoanelor vârstnice; 

7. Drepturile persoanelor cu handicap

8. Servicii si prestatii sociale; 

9. Procedura de stabilire, suspendare şi încetare a drepturilor de asistenţă socială pentru persoanele vârstnice

10. Modificarea contractului individual de munca; 

INSPECTOR DE SPECIALITATE GR. II
BIBLIOGRAFIE

 1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2.  Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă;
3. HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

4. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor.

5. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

6. Legea nr. 292/ 2011a asistenţei sociale;
7. Legea nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap 

8. Hotărârea nr. 89/2010 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006, privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobate prin HG nr. 268/2007

9.  Legea nr. 17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice 

10. Legea nr. 270/2008, pentru modificarea legii nr. 17/2000, privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice. 

TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Răspunderea disciplinară
3. Construcţia instituţională a sistemului naţional de asistenţă socială

4. Obligaţiile lucrătorilor

5. Solutionarea petitiilor

6. Asistenţa socială a persoanelor vârstnice; 

7. Drepturile persoanelor cu handicap

8. Servicii si prestatii sociale; 

9. Procedura de stabilire, suspendare şi încetare a drepturilor de asistenţă socială pentru persoanele vârstnice

10. Modificarea contractului individual de munca; 

Principalele atributii / responsabilitati:

a) asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament;

b) colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor, identificării de resurse;

c) monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizează conducerii centrului situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;

f) face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei;

g) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.
REFERENT M TREAPTA I
BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2.  Legea nr. 292/ 2011 a asistenţei sociale, cu modificările și compoletările ulterioare;
3. Ordonanţa Guvernului nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;
4. Legea 319 din 2006 - Legea privind securitatea și sănătatea în muncă, cu modificările și completările ulterioare; HG nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securității şi sănătății în muncă nr. 319/2006, cu modificările și completările ulterioare
TEMATICA 
1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Organizarea și administrarea serviciilor sociale 

3. Modificarea contractului individual de munca
4. Procesul de acordare a serviciilor sociale;

5. Definirea și clasificarea serviciilor sociale
6. Soluţionarea petiţiilor
7. Răspunderea disciplinară.
8. Obligatiile lucratorilor;
9. Prevenirea și combaterea sărăciei și riscului de excluziune socială – măsură integrată de asistență socială
Principalele atributii / responsabilitati:

- realizează activități și servicii de consiliere și informare pentru beneficiari, voluntari, atât fzic cât și online, cu privire la modalitatea de accesare și acordare a serviciilor sociale
- acordă asistență și sprijin pentru depunerea dosarelor de acordare a donațiilor și de voluntariat

- verifică îndeplinirea condițiilor legale privind acordarea donațiilor

- asigură activitatea de prelucrare a dosarelor depuse de beneficiari, de introducere în bazele de date, întocmirea centralizatoarelor, proceselor verbale, 
- verifică modalitatea de acordare a serviciilor către beneficiari, îndeplinește cu profesionalism, loialitate, corectitudine și în mod conștiincios îndatoririle de serviciu ce îi revin
- colaborează cu echipa multidisciplinară și alți specialiști în asistență socială și alte servicii publice în vederea soluționării cazurilor și identificării de resurse
INFIRMIERĂ

BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Ordin nr. 1.761/ 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de risc, precum şi metodele de evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia – Anexa 1 Normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private.

3. Ordinul nr. 1226/ 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deşeurilor rezultate din activităţi medicale 

4. Curs pentru infirmiere, Editat de Ordinul asistentelor medicale si moaselor din Romania.

TEMATICA 
1. Răspunderea disciplinară

2. Modificarea contractului individual de muncă

3. Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala

4. Schimbarea lenjeriei de corp în cazul pacientul imobilizat

5. Ajutarea bolnavului să mănânce şi să bea
6. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Dezinfecția  
7. Schimbarea lenjeriei patului ocupat de pacientul imobilizat. 

Principalele atributii / responsabilitati:

- Efectueaza zilnic igiena corporala si vestimentara a beneficiarilor din centru, preiau beneficiarii la internare si asigura igiena personala, preluarea hainelor si chiar deparazitarea daca este necesara

- Ajuta beneficiarii sa se alimenteze conform indicatiilor date de medic

- Hidrateaza beneficiarii care nu pot sa bea si asigura recipiente cu apa la dispozitia celor care pot sa bea singuri. 

- Ajuta asistenta medicala la manevre medicale cand este solicitata

- Inlocuieste si transporta rufele murdare ale beneficiarilor in conditiile stabilite de normele igienico-sanitare. 

- Asigura igiena paturilor si a mobilierului din camera. Schimba lenjeria ori de cate ori este nevoie. O data pe luna asigura o curatenie generala

- Efectueaza baile zilnice si le consemneaza in caietul de bai conform graficului de bai

- Asigura transportul resturilor menajere si a deseurilor medicale la locul de depozitare, conform normelor sanitare in vigoare

- Colecteaza materialele sanitare de unica folosinta utilizate, in recipient speciale si asigura transportul lor in spatii special amenajate in vederea colectarii

- Asigura transportul alimentelor preluate de la oficiu si asigura distribuirea meselor in conditii igienice corespunzatoare conform normelor sanitare in vigoare

- Sesizeaza asistenta medicala in cazul deteriorarii starii unui beneficiar

- Supravegheaza si monitorizeaza beneficiarii si ziua si noaptea. Anunta asistenta de tura de orice eveniment iesit din comun, defectiune tehnica sau posibila problema sesizata

- Supravegheaza si indruma activitatea ingrijitoarelor

- Aplaneaza conflictele intre beneficiari si informeaza conducerea de orice conflict sau manifestari agresive 

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si aspectelor legate de locul sau de munca. Nu ofera date despre beneficiari nimanui din afara institutiei

- Respecta drepturile beneficiarilor

- Cunoaste, respecta si este capabil sa indeplineasca oricare dintre atributiile si competentele din fisa postului

- Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara (ROI)

- Foloseste cu eficienta si in totalitate timpul de lucru zilnic, executand activitatile specific fisei postului

ÎNGRIJITOARE

BIBLIOGRAFIA 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 – Codul Muncii – republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Ordin nr. 1.761/ 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de risc, precum şi metodele de evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia – Anexa 1 Normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private.

3. Ordinul MS nr. 1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale

TEMATICA 
1. Răspunderea disciplinară

2. Modificarea contractului individual de muncă

3. Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala

4. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Curatarea  
6. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția:Dezinfecția  
 
Principalele atributii / responsabilitati:

- Efectueaza zilnic curatenia in sectorul repartizat (spalat coridoare, holuri, scari,  geamuri, pardoseala, mobilier, etc) ori de cate ori este nevoie 

- Curata cel putin o data pe zi scarile de acces, si spatiile de intrare comune cu spitalul

- Curata si dezinfecteaza toaletele, holurile si camerele cu solutiile special antibacteriene

- Efectueaza aerisirea periodica a holului si a camerelor

- Transporta gunoiul si reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare la locurile de depozitare. Curata si dezinfecteaza recipientele de transport ale gunoiului

- Ajuta infirmiera in actiuni specific de mobilizare a beneficiarului, sub supravegherea infirmierei (de ex. baie, mobilizare, etc)

- Sesizeaza infirmierei si asistentei orice defectiune tehnica sau orice posibila problema 

- Aplaneaza conflictele intre beneficiari si informeaza conducerea de orice conflict sau manifestari agresive 

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si aspectelor legate de locul sau de munca. Nu ofera date despre beneficiari nimanui din afara institutiei

- Respecta drepturile beneficiarilor

- Foloseste cu eficienta si in totalitate timpul de lucru zilnic, executand activitatile specific fisei postului

- Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei, în vederea realizării sarcinilor şi obiectivelor instituţiei, în limitele Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al D.G.A.S.M.B., precum şi alte atribuţii cu caracter specific ce decurg din actele normative în vigoare, cu respectarea pregătirii şi experienţei profesionale.

SPĂLĂTOREASĂ
BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Ordin nr. 1.761/ 3 septembrie 2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de risc, precum şi metodele de evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia – Anexa 1 Normele tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi private.

3. Legea nr. 319/ 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; HG nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006;

4. Ordinul M.S. nr. 1025/ 2000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de spalatorie pentru unitatile medicale.

TEMATICA

1. Executarea contractului individual de munca; 

2. Norme tehnice privind curățarea și dezinfecția: Curatarea  
3. Obligaţiile lucrătorilor

4. Colectarea la sursa și ambalarea lenjeriei

5. Transportul și depozitarea lenjeriei murdare, sortarea, cântărirea lenjeriei

6. Procesul de spălare, stoarcerea, uscarea, călcarea, depozitarea și transportul lenjeriei curate

Principalele atributii / responsabilitati:

- primeşte, sortează rufele pe culori şi pe grupe;
- dezinfectează lenjerie de corp şi de pat cu substanţe clorigene;
- spală, limpezeşte şi usucă rufele;
- sortează rufele, distribuie rufele pe grupe;
- calcă lenjeria de pat şi celelalte rufe;
- respectă circuitul de intrare a rufelor murdare şi de ieşire a rufelor curate;
- respectă normele de protecţie a muncii, răspunde de modul de folosire a substanţelor de curăţire;
- respectă normele igienico-sanitare impuse de legislaţia în vigoare;
- răspunde de utilajele din dotare cât şi de modul de exploatare al acestora;
- răspunde de curăţenie la locul de muncă; curăţă şi dezinfectează zilnic recipienţii şi obiectele sanitare din spălătorie;
- nu permite accesul persoanelor străine în spălătorie;
- nu părăseşte locul de muncă până nu verifică dacă au fost scoase de sub tensiune aparatele electrocasnice din dotare;
- gestionează obiecte de inventar, inventar moale şi cazarmament;
- se preocupă de menţinerea stării de igienă a spaţiilor de depozitare şi a aparatelor electrocasnice din dotare;
- participă la oricare alte activităţi la solicitarea Sefului centrului;
- respectă normele PSI şi de protecţia muncii.
MAGAZINER M,G 
BIBLIOGRAFIE

 1.Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare
3. H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale
4. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici, autorităţilor sau instituţiilor publice, modificată prin Legea nr.54 din 8 iulie 1994 și Legea nr. 187/2012
TEMATICA
1. Executarea contractului individual de munca 

2. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale
3. Conditii privind angajarea gestionarilor
4. Modificarea contractului individual de munca

5. Răspunderea disciplinară
Principalele atributii / responsabilitati:

- recepţionează din punct de vedere cantitativ şi calitativ mărfurile primite de la furnizori ;

- întocmeşte procesul verbal de constatare în cazul de neconcordanţă cantitativă şi calitativă a mărfurilor cu actele de însoţire ;

- ţine evidenţa tehnico-operativă corectă şi la timp a intrărilor şi ieşirilor din gestiune ;

- întocmeşte notele de recepţie pentru mărfurile intrate în gestiune ; 

- eliberează marfa din gestiune doar în baza bonurilor de consum prevăzute cu toate semnăturile necesare ;

- previne sustragerea bunurilor din gestiune ;

- păstrează în siguranţă actele de însoţire a mărfurilor (avize, facturi, certificate de conformitate, bonurile de consum, etc ;

- confruntă lunar şi ori de câte ori e nevoie evidenţa operativă a gestiunii cu stocurile existente în contabilitate ;

MUNCITOR CALIFICAT (BUCĂTAR) M,G TREAPTA  I 
BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu completările și modificările ulterioare. 

2. Ordinul nr. 976 din 16/12/1998 pivind Normele de igiena pentru productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor.

3. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

4. H.G. nr. 924/ 11 august 2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare.
TEMATICA
- Modificarea contractului individual de muncă
- Răspunderea disciplinară
-Norme generale de igienă privind producţia, prelucrarea, depozitarea, păstrarea, transportul şi desfacerea alimentelor
- Norme privind prepararea alimentelor (alimentaţia publică şi colectivă)

- Norme privind depozitarea şi transportul alimentelor

- Norme privind personalul unităţilor alimentare

- Condiții pentru servirea meselor în sălile de grupă din creșe și grădinițe

- Cerințe generale pentru obiective din domeniul alimentar

- Cerințe specifice pentru încăperile unde sunt preparate, tratate sau procesate produse alimentare

- Igiena personalului care lucrează în zona de manipulare a alimentelor; Ambalarea și împachetarea produselor alimentare.

Principalele atributii / responsabilitati:

- Răspunde de pregătire corectă a mesei şi de calitatea preparatelor executate;
- Răspunde de respectarea cerinţelor igienico-sanitare în bucătărie şi dependinţe, spală şi dezinfectează atât vesela din dotare după fiecare utilizare, cât şi a veselei pentru servirea mesei;
- Răspunde de împărţirea corectă a mesei;
- Produsele alimentare ce nu corespund organoleptic vor fi scoase imediat din uz cu acordul administratorului, magazinerului, asistentei medicale şi şefului ierarhic;
- Va păstra în frigider, timp de 36-48 ore, toate probele din alimentele consumate cu scopul de a preveni toxiinfecţiile alimentare;
- Colectarea reziduurilor solide, cât şi a resturilor alimentare lichide se va face în recipiente etanşe cu capac, confecţionate din material rezistent, uşor de spălat şi de dezinfectat;
- Spală şi dezinfectează ori de câte ori este nevoie pereţii impermeabili şi perimetrul impermeabil prevăzut cu sifoane de scurgere la reţeaua de canalizare;
- Ia măsuri pentru dezinsecţie periodică a blocului alimentar şi a anexelor acestora;
- Nu va depozita în acelaşi loc produsele finite cu cele neprelucrate termic, produsele care emană mirosuri specifice cu cele ce împrumută mirosuri;
- Decongelarea alimentelor va fi făcută în încăperi neexpuse contactului cu insecte;
- Va respecta circuitele de intrare şi ieşire a alimentelor în şi din bucătărie, fără a intersecta fazele insalubre cu cele salubre;
- Va respecta spaţiile de prelucrare preliminară a alimentelor (curăţare, spălare, tocare) care sunt spaţii cu circuite separate pentru legume, carne, peşte, ouă;
- Păstrează vesela pentru masă, curată, în rafturi prevăzute cu uşi glisante sau perdeluţă din pânză sau tifon, iar vasele de bucătărie pe rastele sau dulapuri închise sau mese de lucru tip dulap;
- Răspunde de starea tehnică şi de buna funcţionare a utilajelor pe care le are în dotare;
- Răspunde de inventarul aflat în grija sa şi respectă regulile de exploatare tehnică a instalaţiilor şi utilajelor deservite;
- Răspunde de condiţiile de manipulare, depozitare şi păstrare a mărfurilor;
MUNCITOR NECALIFICAT M,G TREAPTA  I
BIBLIOGRAFIA pentru concursul de ocupare a postului de muncitor necalificat 
1. Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul Muncii - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

TEMATICA 

1. Răspunderea disciplinară

2. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual

Principalele atributii / responsabilitati:

Muncitorii necalificati colecteaza gunoiul din cladiri şi curti, pastreaza curate aceste locuri, efectuează activităţi de completare a atribuţiilor ingrijitorilor/ ingrijitoarelor si ale altor membri ai echipei, care nu presupun calificare şi răspundere de specialitate. 

Șef Serviciu Resurse Umane
Zenovia ROPOTICĂ
� EMBED Word.Picture.8 ���
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