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Primar,
TABACARU EUGEN
FISA POSTULUI

CIM/Anexa la Dispozitia

Denumirea postului: Asistent manager, cod COR 334303

Compartiment: Proiect . Contract

, ID

Scopul principal al postului: Asistentul Manager are rolul de a sprijini managerul in
desfasurarea activitatilor zilnice, coordonarea proiectelor, gestionarea comunicarii interne
si externe si realizarea sarcinilor administrative. Acesta asigurd un flux de lucru eficient si
contribuie la imbunatatirea proceselor organizationale. in cadrul proiectului

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.
2.

4.

Educatie: Studii medii

Experientd specifica: 6-12 luni experientd in activitdti de secretariat, asistenta
administrativd sau suport managerial sau in activitati care implicd organizare,
planificare si gestionare documente/procese

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitdti de comunicare interpersonala,

culegere si organizare a informatiilor, de administrare si prelucrare a acestora,
capacitate de adoptare a deciziilor, lucrul in echipa.
Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator

Atributiile postului:

Organizarea si gestionarea agendei managerului, programarea intdlnirilor si
organizarea deplasarilor.

Pregatirea materialelor necesare pentru intalniri, prezentdri si conferinte.
Coordonarea corespondentei i a comunicarii intre manager si restul echipei.
Mentinerea evidentei documentelor si fisierelor relevante pentru activitatea
manageriala.

Gestionarea si arhivarea documentelor importante, inclusiv contracte, rapoarte si
corespondenta.

Coordonarea sarcinilor administrative zilnice
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Sprijinirea managerului in planificarea si implementarea proiectelor, inclusiv
urmarirea progresului si respectarea termenelor limita.

mentine legatura si raporteazd Managerului de proiect privind desfasurarea
activitatii,

mentine legdtura cu expertii pentru sustinerea si desfasurarea in conditii optime a
activitatii, participarea la conferintele si evenimentele organizate in cadrul
proiectulu

participd la intalniri de lucru,

indeplineste alte sarcini trasate de managerul de proiect

Colaborarea cu diferite departamente pentru a asigura buna desfasurare a
proiectelor.

Respecta regulamentul de dezvoltare durabila

Isi indeplineste atributiile cu respectarea regulamentelor si procedurilor interne
egalitatii de sanse si integrarii perspectivei de gen.

Gestionarea comunicdrii interne si externe, inclusiv redactarea si trimiterea de e-
mailuri si documente oficiale.

Raéspunsul la apelurile telefonice si gestionarea corespondentei primite.
Mentinerea relatiilor profesionale cu partenerii, clientii si furnizorii asociatiei.
Implicat in S.A.5.1

Obligatii ce revin angajatului:

obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pdstrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;
obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare, precum
si reglementdrile aplicabile, dupd caz, Statutul functionarilor publici, Statutul
functionarilor contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern;

obligatia de a respecta programul de lucru si de a péstra secretul de serviciu;
obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea
desfasurata si predarea lor responsabilului desemnat, pe bazd de document
justificativ;

angajatul este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
serviciului;

angajatul are obligatia sa respecte normele de securitate si sandtate in munca si PSI;
angajatul va studia legislatia specifica domeniului de activitate si va raspunde
pentru aplicarea corecta a acesteia;

neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.
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Sfera relationala:

Intern
a.

b.
C.
d

Relatii ierarhice: subordonare Manager de proiect, Primar

Relatii functionale: colaboreaza cu echipa de proiect

Relatii de control: conform fisei postului

Relatii de reprezentare in cadrul proiectului ,contract __
, ID

Extern: in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si atributiile postului:
autoritati si institutii publice, persoane fizice, persoane juridice

Intocmit: Luare la cunostintd de ocupantul postului
Nume si prenume Nume si prenume

Functie:

Semnatura: Semnadtura:

Data: Data
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FISA POSTULUI
CIM/Anexa la Dispozitia

Denumirea postului: Manager de caz, cod COR 263513

Compartiment: Proiect . Contract

, ID

Scopul principal al postului: Coordoneaza procesul de planificare, monitorizare si
adaptare a serviciilor acordate beneficiarilor, asigurand coerenta intre nevoile identificate
si resursele disponibile in proiect.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

l.
2.

4.

Educatie: Studii superioare

Experientd specifica: 12 luni experienta in servicii sociale licentiate sau 12 luni
experientd in lucrul direct cu persoane vulnerabile ori in coordonarea/monitorizarea
acestora

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati de comunicare interpersonala,
culegere si organizare a informatiilor, de administrare si prelucrare a acestora,
capacitate de adoptare a deciziilor, lucrul in echipa.

Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator

Atributiile postului:

Intocmeste planurile individualizate de asistenta si ingrijire pentru fiecare
beneficiar, coreland tipurile de servicii cu resursele disponibile.

Actualizeaza planurile individualizate pe durata participarii beneficiarului in
proiect, in functie de evolutia starii/nevoile specifice ale beneficiarilor.
Monitorizeaza implementarea planului, colaborand cu membrii echipei de
proiect.

Raporteaza periodic stadiul implementdrii planurilor catre managerul de proiect.
participarea la conferintele si evenimentele organizate in cadrul proiectului Isi
indeplineste atributiile cu respectarea regulamentelor si procedurilor interne ale

.....

egalitatii de sanse si integrarii perspectivei de gen.
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Implicat in S.A 1.1

Obligatii ce revin angajatului:

obligatia de a manifesta preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;
obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare, precum
si reglementdrile aplicabile, dupa caz, Statutul functionarilor publici, Statutul
functionarilor contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern;

obligatia de a respecta programul de lucru si de a pastra secretul de serviciu;
obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfasurata si predarea lor responsabilului desemnat, pe bazd de document
justificativ;

angajatul este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
serviciului;

angajatul are obligatia sa respecte normele de securitate si sanatate Tn munca si PSI;
angajatul va studia legislatia specifica domeniului de activitate si va raspunde
pentru aplicarea corecta a acesteia;

neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Sfera relationala:

Intern

a.

b.
C.
d

Relatii ierarhice: subordonare Manager de proiect, Primar

Relatii functionale: colaboreaza cu echipa de proiect

Relatii de control: conform fisei postului

Relatii de reprezentare in cadrul proiectului .contract ___
, ID

Extern: in limitele stabilite prin actele normative In vigoare si atributiile postului:
autoritati si institutii publice, persoane fizice, persoane juridice

Intocmit: Luare la cunostinta de ocupantul postului
Nume si prenume Nume si prenume

Functie:

Semnatura: Semnatura:

Data: Data
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FISA POSTULUI
CIM/Anexa la Dispozitia

Denumirea postului: Mediator sanitar, cod COR 532901

Compartiment: Proiect . Contract

, ID

Scopul principal al postului: Faciliteaza accesul tuturor beneficiarilor inclusi in grupul

tintd la serviciile medicale prevazute in proiect si la alte servicii de sanatate din comunitate,
contribuind la Tmbunatatirea starii de sanatate si la prevenirea imbolnavirilor, fara a presta
acte medicale si fard a desfasura activitati de ingrijire directa.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.
2.

4.

Educatie: absolvirea invatamantului obligatoriu, conform legislatiei in vigoare
Experientd specificd: 6-12 luni experientd in servicii sociale licentiate sau in
activitati de mediere/sprijin pentru accesarea serviciilor de sdnatate si sociale de
catre persoane vulnerabile.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitdti de comunicare interpersonala,

culegere si organizare a informatiilor, de administrare si prelucrare a acestora,
capacitate de adoptare a deciziilor, lucrul in echipa.
Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator

Atributiile postului:

Faciliteaza accesul beneficiarilor la serviciile medicale incluse 1n proiect si/sau
la alte servicii de sanatate disponibile in comunitate.

Cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si beneficiari
Sprijina beneficiarii in realizarea programarilor medicale, pregatirea
documentelor necesare si, daca este cazul, i Insoteste la consultatii

Asigurd comunicarea intre beneficiari si personal de specialitate(medici,
prestatori de servicii, furnizori de servicii, etc)

Ofera informatii si indrumare privind modul de accesare a serviciilor de
sandtate, In conformitate cu legislatia aplicabila, fara a presta acte medicale.
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Ofera, acolo unde este cazul, informatii privind drepturile de asigurare de
sdnatate si sprijind beneficiarii vulnerabili in demersurile necesare pentru
obtinerea calitatii de asigurat.

Ofera beneficiarilor informatii privind importanta igienei personale si a locuintei
si transmite masurile dispuse de autoritatile competente, fara a desfasura
activitati de ingrijire directa sau de intretinere a locuintei

Urmareste respectarea programarilor si recomandarilor medicale stabilite pentru
beneficiari, asigurand ca legatura si informarea intre beneficiari, personalul
medical si echipa de proiect sunt functionale, si semnaleaza managerului de caz,
eventualele neconcordante sau dificultdti intdimpinate, fara a substitui rolul
acestuia in monitorizare

participd la conferintele si evenimentele organizate in cadrul proiectului
Desfasoara si alte activitati care decurg din atributiile postului, in conformitate
cu dispozitiile legale aplicabile si cu cerintele specifice ale proiectului

Isi indeplineste atributiile cu respectarea regulamentelor si procedurilor interne
egalitatii de sanse si integrarii perspectivei de gen.

Implicat in S.A 2.1

Obligatii ce revin angajatului:

obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;
obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare, precum
si reglementdrile aplicabile, dupd caz, Statutul functionarilor publici, Statutul
functionarilor contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern;

obligatia de a respecta programul de lucru si de a pastra secretul de serviciu;
obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea
desfasurata si predarea lor responsabilului desemnat, pe bazd de document
justificativ;

angajatul este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
serviciului;

angajatul are obligatia sa respecte normele de securitate si sandtate in munca si PSI;
angajatul va studia legislatia specifica domeniului de activitate si va raspunde
pentru aplicarea corecta a acesteia;

neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.
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Sfera relationala:

Intern
a.

b.
C.
d

Relatii ierarhice: subordonare Manager de proiect, Primar

Relatii functionale: colaboreaza cu echipa de proiect

Relatii de control: conform fisei postului

Relatii de reprezentare in cadrul proiectului ,contract __
, ID

Extern: in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si atributiile postului:
autoritati si institutii publice, persoane fizice, persoane juridice

Intocmit: Luare la cunostintd de ocupantul postului
Nume si prenume Nume si prenume

Functie:

Semnatura: Semnadtura:

Data: Data
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FISA POSTULUI
CIM/Anexa la Dispozitia

Denumirea postului: ingrijitor la domiciliu, cod COR 532204

Compartiment: Proiect . Contract
, ID

Scopul principal al postului: Asigura servicii de Ingrijire personala si activitati de sprijin
la domiciliu pentru persoanele varstnice, adaptate gradului de dependenta si nevoilor
individuale, pentru mentinerea autonomiei si prevenirea institutionalizarii.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Educatie: Studii medii

2. _Experientd specifica: 612 luni experienta in acordarea de ingrijire personala la
domiciliu sau in centre rezidentiale pentru persoane varstnice ori aflate in situatii
de dependenta.

3. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare: Abilitdti de comunicare interpersonala,

culegere si organizare a informatiilor, de administrare si prelucrare a acestora,
capacitate de adoptare a deciziilor, lucrul in echipa.
4. Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator

Atributiile postului:

e Presteaza servicii de ingrijire personald la domiciliu, conform legislatiei specifice,
conform standardelor minime de calitate adaptate gradului de dependentd, nevoilor
individuale de ajutor, situatiei familiale si veniturilor beneficiarului.

e Asigurd, 1n functie de necesitati, activitdti de bazad: igiend corporald,
imbracare/dezbracare, hranire si hidratare, transfer si mobilizare, deplasare in
interior, comunicare functionala etc.

e Asigurd, in functie de necesitati, activitati instrumentale: pregatirea hranei,
cumpardturi, menaj, spalatorie, insotire la deplasdri externe pentru necesitati
practice, administrarea bunurilor.
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e Monitorizeaza schimbarile de stare fizica sau comportamentala ale beneficiarului

si le raporteaza managerului de caz.

Completeaza fisele de activitate si rapoartele de ingrijire, conform planului
individualizat de asistenta si ingrijire.

participarea la conferintele si evenimentele organizate in cadrul proiectului Isi
indeplineste atributiile cu respectarea regulamentelor si procedurilor interne ale

.....

egalitatii de sanse si integrarii perspectivei de gen.

e Implicatin S.A 2.1

Obligatii ce revin angajatului:

obligatia de a manifesta preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;
obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare, precum
si reglementdrile aplicabile, dupd caz, Statutul functionarilor publici, Statutul
functionarilor contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern;

obligatia de a respecta programul de lucru si de a pastra secretul de serviciu;
obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfasurata si predarea lor responsabilului desemnat, pe bazd de document
justificativ;

angajatul este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
serviciului;

angajatul are obligatia sa respecte normele de securitate si sdndtate in munca si PSI;
angajatul va studia legislatia specifica domeniului de activitate si va raspunde
pentru aplicarea corectd a acesteia;

neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Sfera relationala:

Intern
a.

b.
C.
d

Relatii ierarhice: subordonare Manager de proiect, Primar

Relatii functionale: colaboreaza cu echipa de proiect

Relatii de control: conform fisei postului

Relatii de reprezentare in cadrul proiectului ,contract
,ID
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Extern: in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si atributiile postului:

.....

Intocmit: Luare la cunostinta de ocupantul postului
Nume si prenume Nume si prenume

Functie:

Semnatura: Semndtura:

Data: Data
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FISA POSTULUI
CIM/Anexa la Dispozitia

Denumirea postului: Responsabil incluziune sociala si suport psihologic, cod COR

263411

Compartiment: Proiect . Contract

, ID

Scopul principal al postului: Sprijind integrarea sociald a persoanelor varstnice si
imbunatatirea starii lor emotionale, prin activitati comunitare, de socializare si consiliere

psihologica, prevenind izolarea si institutionalizarea.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

l.
2.

Educatie: Studii superioare
Experientd specifica: 12 luni experientd in furnizarea de servicii psihologice

individuale si/sau de grup
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitdti de comunicare interpersonala,

culegere si organizare a informatiilor, de administrare si prelucrare a acestora,
capacitate de adoptare a deciziilor, lucrul in echipa.
Alte cerinte: cunostinte de operare pe calculator

Atributiile postului:

Informeaza persoanele varstnice din grupul tintd cu privire la serviciile sociale
complementare existente la nivelul comunitatii (centre de zi pentru persoane
varstnice, centre de zi pentru persoane adulte cu dizabilitati, servicii de asistenta
comunitara etc.) si faciliteaza accesarea acestora.

Faciliteazd desfasurarea atelierelor Clubul Seniorilor, asigurand adaptarea tematicii
si metodelor de lucru la interesele si capacitatile beneficiarilor, precum si
implicarea activa a acestora.

Organizeazd si/sau faciliteaza, in functie de necesitdti, activitati la domiciliul
beneficiarilor, in special pentru persoanele varstnice nedeplasabile sau greu
deplasabile, de tip reuniuni familiale, vizite ale fostilor colegi, prieteni sau persoane
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interesate de activitatea desfasuratd de beneficiar, pentru prevenirea izolarii si
mentinerea legdturilor sociale.

Desfasoara activitatile de integrare sociala si suport psihologic prevazute in
planurile individualizate de asistentd si ingrijire, inclusiv consiliere psihologica
individuala si/sau de grup, pentru reducerea izolarii, prevenirea institutionalizarii si
imbunatatirea starii emotionale.

participarea la conferintele si evenimentele organizate in cadrul proiectului Isi
indeplineste atributiile cu respectarea regulamentelor si procedurilor interne ale
egalitatii de sanse si integrarii perspectivei de gen.

Implicat in S.A 3.1

Obligatii ce revin angajatului:

obligatia de a manifesta preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;
obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare, precum
si reglementarile aplicabile, dupd caz, Statutul functionarilor publici, Statutul
functionarilor contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern;

obligatia de a respecta programul de lucru si de a pastra secretul de serviciu;
obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea
desfasurata si predarea lor responsabilului desemnat, pe bazd de document
justificativ;

angajatul este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
serviciului;

angajatul are obligatia sa respecte normele de securitate si sdndtate in munca si PSI;
angajatul va studia legislatia specifica domeniului de activitate si va raspunde
pentru aplicarea corecta a acesteia;

neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Sfera relationala:

Intern
a.

b.
C.
d

Relatii ierarhice: subordonare Manager de proiect, Primar

Relatii functionale: colaboreaza cu echipa de proiect

Relatii de control: conform fisei postului

Relatii de reprezentare in cadrul proiectului ,contract
, ID
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Extern: in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si atributiile postului:

.....

Intocmit: Luare la cunostinta de ocupantul postului
Nume si prenume Nume si prenume

Functie:

Semnatura: Semnadtura:

Data: Data
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