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FIŞA POSTULUI
Nr. ________________
        A.Informaţii generale privind postul
1. Nivelul postului: Funcţie contractuală de execuţie
2. Denumirea postului: Ingrijitoare 
3. Gradul/Treapta profesional/profesională: -
4. Scopul principal al postului: Asigurarea unui nivel ridicat de curățenie, igienă, siguranță și confort în toate spațiile centrului și oferirea unui suport minim beneficiarilor, contribuind la buna funcționare a activităților sociale și medicale.

B.Condiţii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii generale. 
2. Perfecţionări (specializări):   - 
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): -;
4. Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): -          
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: abilitati de comunicare adecvată cu persoane vulnerabile, rezistență fizică și capacitate de a desfășura activități gospodărești, atentie la detalii, flexibilitate, adaptarea la situatii neprevazute, atitudine pozitiva, toleranta, echilibru, calm, seriozitate, discreție, responsabilitate, abilitatea de a respecta procedurile și indicațiile personalului specializat.
6. Cerinţe specifice: Cunoștințe de bază/cursuri privind igiena și curățenia în spații socio-medicale (avantaj, dar nu obligatoriu). 
7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): -
  
       C.	(1) Atribuţiile postului:
A. Menținerea unui mediu curat și igienic conform standardelor de sănătate publică aplicabile în centre socio-medicale:
1.  Curățenie zilnică
a) Mătură, spală și dezinfectează pardoselile în toate încăperile centrului (birouri, cabinet medical, încăperi de consiliere, sala de așteptare, grupuri sanitare, holuri). 
b) Șterge praful de pe mobilier, echipamente, obiecte decorative și suprafețele de lucru. 
c) Asigură curățenia în zonele de acces ale beneficiarilor și în spațiile administrative. 
d) Igienizează regulat mânerele, balustradele, întrerupătoarele și alte suprafețe intens utilizate. 
2. Curățenie în zone medicale (unde există)
a) Dezinfectează conform instrucțiunilor materialele și suprafețele din zona medicală (fără a manipula instrumentar medical). 
b) Respectă protocoalele privind prevenirea infecțiilor. 
c) Aduce la cunoștința personalului medical orice situație necorespunzătoare (mirosuri, scurgeri, deteriorări). 
3.  Gestionarea deșeurilor
a) Colectează și depozitează deșeurile menajere în spațiile special destinate. 
b) Nu manipulează deșeuri medicale periculoase, dar se asigură că recipientele sunt intacte și anunță personalul responsabil în caz de nereguli. 
c) Menține curățenia platformelor de colectare a deșeurilor. 
4.  Curățenie periodică
a) Spală geamurile, draperiile, mobilierul tapițat sau alte suprafețe conform planificării interne. 
b) Participă la curățenia generală lunară/trimestrială. 
c) Curăță dulapurile și zonele de depozitare conform instrucțiunilor. 
5.  Întreținerea consumabilelor
a) Verifică stocurile de articole igienico-sanitare (hârtie, săpun, dezinfectant, saci de gunoi). 
b) Semnalează coordonatorului necesitatea achizițiilor. 
c) Înlocuiește consumabilele în mod regulat. 
6. Întreținerea spațiilor exterioare (unde e cazul)
a) Curăță aleile, zona de intrare, mobilierul exterior. 
b) Îndepărtează zăpada sau frunzele atunci când este necesar.

B. Atribuții privind relația cu beneficiarii
1. Suport direct, non-specializat
a) Întâmpină beneficiarii într-o manieră politicosă și îi orientează către biroul/serviciul potrivit (recepție, asistent social, asistent medical, etc). 
b) Oferă apă sau sprijin minimal persoanelor în dificultate (vârstnici, gravide, persoane cu mobilitate redusă). 
c) Ajută beneficiarii să completeze sau să depună documente simple fără a oferi consiliere socială sau medicală. 
2. Supravegherea generală a spațiilor comune
a) Observă comportamentul beneficiarilor și semnalează personalului specializat situații de risc (stări de rău, conflicte, nevoi urgente). 
b) Asigură menținerea ordinii în sala de așteptare și pe holuri. 
c) Sprijină organizarea fluxului beneficiarilor în perioade de aglomerare. 
3. Implicare în activități comunitare minore
a) Ajută la pregătirea spațiilor pentru activități cu beneficiarii (ședințe, grupuri de suport, prezentări). 
b) Participă ocazional la activități recreative sau educaționale (închidere/deschidere uși, pregătire materiale simple). 
c) Menține un comportament prietenos, încurajator, adecvat eticii profesionale. 

C. Atribuții administrative și de suport
a) Înregistrează într-un tabel zilnic zonele curățate, ora efectuării și materialele utilizate. 
b) Raportează imediat orice defecțiune sau deteriorare (chiuvete, uși, mobilier, iluminat etc.). 
c) Manipulează consumabilele și echipamentele de curățenie în condiții de siguranță. 
d) Sprijină echipa în activități logistice: 
· aranjarea mobilierului, 
· transportul materialelor ușoare, 
· pregătirea sălilor pentru întâlniri. 
e) Participă la instruirile interne privind igiena, securitatea muncii, prevenirea infecțiilor și interacțiunea cu publicul.

(2) Obligaţii şi răspunderi:
· Raspunde de executarea corecta a sarcinilor conform fisei postului si de respectarea termenelor de executare a operatiunilor desfasurate;
· Raspunde de calitatea si eficienta activitatii proprii;
· Respecta si isi insuseste prevederile legislative din domeniul sau de activitate;
· Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite; 
· [bookmark: _Hlk93948732]Isi insuseste si respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
· Colaborează permanent cu colegii din cadrul Primăriei în vederea îndeplinirii corespunzătoare şi în termenul solicitat a sarcinilor de serviciu;
· Să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu şi să se abţină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea;
· Răspunde de păstrarea secretului de serviciu şi confidenţialitatea datelor şi documentelor de care ia cunoştinţă în timpul serviciului; 
· Răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care o deţine, precum şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate;
· Este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau pentru alţii, în considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje.
· Are obligaţia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare în legătură cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unității precum şi orice riscuri neprevăzute ce  ar putea afecta rezultatele activității sale de zi cu zi.
· Răspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum şi a Codului de conduită şi a Codului Etic;
· Răspunde de respectarea Măsurilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă (a se vedea anexa 1 la fisa postului).
· Îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de directorul Directiei de Asistenta sociala, Coordonatorul centrului Comunitar Integrat, secretarul general al orașului sau de primarul oraşului Ştefăneşti.
  	D.    Sfera relaţională a titularului postului
    1. Sfera relaţională internă:
        a) Relaţii ierarhice:
            - subordonat faţă de: primar, secretar general, Director DAS, Coordonator centru Comunitar Integrat;
            - superior pentru:     nu este cazul
       b) Relaţii funcţionale: Colaborează cu toate compartimentele din instituţie pe problemele specifice compartimentului.
        c) Relaţii de control: - 
        d) Relaţii de reprezentare:  -
    2. Sfera relaţională externă:
a) - 
b) cu organizaţii internaţionale: - 
c) cu persoane juridice private: -
    3. Limite de competenţă: Rezolvă sarcinile conform atribuţiilor stabilite şi a reglementărilor legale.
    4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:-

    Întocmit de:
    1. Numele şi prenumele: VESEL PETRU
    2. Funcţia publică: Secretar general al orașului
    3. Semnătura . . . . . . . . . . .
    4. Data întocmirii: 

     Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului
    1. Numele şi prenumele: 
    2. Semnătura . . . . . . . . . . .
    3. Data: 
 
    Contrasemnează:
    1. Numele şi prenumele: 
    2. Funcţia: 
    3. Semnătura . . . . . . . . . . .
    4. Data 
	* Funcţie de execuţie sau de conducere.
** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).
*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.
**** Doar în cazul funcţiilor de conducere.
***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.





