ANUNT

Directia de Asistenti Sociald si Medicald organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea unui post
vacant, functie contractuald de executie de ingrijitor (cldidiri), la Serviciul Achizifii Publice, Logistici

1. Denumirea postului vacant si a comparfimentului de munci:
- Un post de ingrijitor (clddiri), la Servicinl Achizitii Publice, Logisticd

2, Conditiile generale §i specifice necesare pentru ocuparea posturilor:
2.1.Pot participa Ia concurs persoanele care indeplinesc conditiile generale previizute de art. 3 din
Anexa la H.G, nr. 286/2011, cu modificdrile si completirile ulterioare.
2.2. Conditii specifice previizute in figa postului, aferente functiei contractuale de execufie de ingrijitor:
Studii: studii gimnaziale dovedite cu diplomd de absolvire sau echivalent.
Vechime in munei: minimum 10 ani.

3. Probele stabilite pentru concurs: selectia dosarelor de inscriere la concurs, probd practicd si interviu.
Fiecare probd de concurs are caracter eliminatoriu.
Se pot prezenta la urmitoarca etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

4. Conditiile de desfiisurare a concursului:

Pentru inscrierea la concurs, candida{ii vor depune dosarul de concurs_in perioada 20.01.- 03.02.2020,
ora:15.30 la Serviciul Resurse Umane Salarizare, din cadrul Directiei de Asistentd Sociald si Medicald, Str.
Bistritei, nr. 21 (intrarea din str. Venus nr. 20-22), etaj 2, camera 213,

Data, ora si locul organiziirii etapei selectiei dosarelor de fnscriere la concurs — 04.02.2020, ora 09.00, la
sediul Directiei de Asistentd Sociald si Medicald, Str. Bistritei, nr. 21 (intrarea din str. Venus nr. 20-22), etaj 2, sala
de sedints.

Data, ora si locul organizirii probei practice: 11.02.2020,, ora 10,00 municipiul Cluj-Napoca, Str. Bistrifei, nr. 21
(intrarea din str, Venus nr. 20-22), etaj 2, sala de sedinti.
Data, ora si locul organizirii intervialui: 13.02.2020, ora 11,00 municipiul Cluj-Napoca, Str. Bistritei, nr. 21
(intrarea din str. Venus nr, 20-22), etaj 2, sala de sedinA.

5. Dosarul de concurs trebuie si contind in mod obligatoriu urmétoarele documente:
a) Cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului institufiei publice organizatoare;
b} Copie act identitate sau orvice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz;
¢) Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale alfor acte care atestd efectuarea unor specializdri,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritateq
sau institutia publicd;
d) Adeverinti medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldirii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdfile sanitare abilitate;
e) Carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverinfele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie,
) *Cazier judiciar/certificat de integritate comportamentald si/sau o declaratie pe propria rdspundere ¢d nu are
antecedente penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazd;
g) Curriculum vitae;
Copiile de pe actele mai sus previzute se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitate cu originalul de cétre secretariatul comisiei de concurs.
#In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ¢ nu are antecedente penale, in cazul in
care este declarat admis la selecfia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tirziu pini la data desfisuririi primei probe a concursului.



7. Calendarul de desfigurare a concursului:

Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 20.01.- 03.02.2020
‘afisare rezultate selectic dosare: 04.02.2020
depunere contestatii rezultate selectie dosare: 05.02,2020
afisare rezultate contestatii selectie dosare: 06.02.2020

- desfasurare proba practici: 11.02.2020

- afigare rezultate proba practici: 11.02.2020

- depunere contestatii proba practicd: 12,02.2020

- afisare rezultate contestaii proba practicd: 13.02.2020

- desfisurare interviu: 13.02.2020, ora 11.00

- afisare rezultate interviu: 13.02.2020

- depunere contestatii interviu: 14.02,2020

- comunicare rezultate contestatii interviu: 17.02.2020

- comunicare rezultate finale: 17.02.2020

DIRECTOR EXECUTIV, SEF SERVICIU,
AUREL MOCAN EMILIA BODOCHI
Afigat azi, 17.01.2020



Fisa postului

~ Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Ingrijitor
2. Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: efectuarca §i mentinerea curateniei in instituiie, precum si
intretinerea igienei in principal in sediul DASM, dar si In alte spatii care apartin Directiei de
Asistentd Sociald si Medicald la solicitarea sefului ierarhic

Conditii specifice pentru ocuparea postului?
1. Studii de specialitate: studii medii, profesionale, vechime in munci — 10 ani
2.Perfectiondri (specializiri): -
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesr[ate si nivel): -

4. Limbi stlaine (necesitate si mvel de cunoagtere): -

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: cinste, ribdare, bundvointi, responsabilitate,
competentd, eficientd, impartialitate §i independentd n solutionarea sarcinilor, atitudine
obiectiva si neutrd fatd de orice interes politic, economic si religios In exercitarea functiei,
integritate morald, operativitate, capacitatea de a rezolva eficient obiectivele si problemele,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite, capacitatea de a
lucra eficient individual si in echipd, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii, abilitdti de
comunicare activdi, empatie, congruentd, acceptare neconditionatd a clientilor, perseverenta,
proactivitate, flexibilitate, integritate. ,

6. Cerinte speciﬁce5

x munci de teren; delegdri, deplasan munca cu publicul;

munca cu persoane defavorizate; 7 Xaltele; o -
7. Competenta specifice postului: : Planifica gi organizeaza propria activitate In Vedex ea
realizirii la termen si Th conditii de calitate a sarcinilor trasate de seful ierarhic superior.
Atributiile postului
- Mentine calitatea mediului de lucru al angajatilor (conditiile fizice) In condifii de maxima
igiend

- Efectueazi curitenia In sediul DASM, dar si In alte spatii care apartin Directiei de

Asistentdi Sociald si Medicald la solicitarea sefului ierarhic;




- Efectueazi dezinfectia curents a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare si pdstrarea lor
in mod corespunzitor,;
- Intretine in conditii de maxim igiend birourilor, holurile, grupurile sanitare,
- Asigurd evacuarea reziduurilor solide, curdtenia si dezinfectia recipientelor;
- Spald geamurile, tocurile geamurilor si ale ugii cel putin o datd pe luna;
- Spald usile de acces, faianta, oglinzile, WC-urile, lavoarcle, picioarele lavoarelor,
bateriile, usile, tocurile usilor, clantele, suportul de hartie igienicd, gresia, cogul de gunoi;
- Poarti obligatoriu echipament de protectie stabilit;
- Informeazi conducerea de starea tehnicd a spatiilor si instalatiilor din centru;
- Intocmeste lunar sau la nevoie referatul de necesitate pentru produsele de curdtenie si
igiend pe care le inainteazd superiorului ierarhic;
- Executi orice alte sarcini primite din partea superiorului ierarhic;
- Raspunde de calitatea muncii depuse;
- Participi la toate evenimentele organizate de institutie care necesitd prezenta ingrijitor ului;
- Aplicd in muncid prevederile legale in ceea ce priveste respectarea regulilor de tehnica
securitdtii muncii P.S.L;
- Asigurd confidentialitatea datelor din cadrul centrului;
- Rispunde penal, material §i disciplinar pentru indeplinirea in mod necorespunzator a
sarcinilor de serviciu. :
- Cunoaste si respectd prevederile din Regulamentul de Organizare i Functionare a
Directiei de Asistenta 8001ala §1 Medlcala 51 cele’ plevazute in Regulamentul de Ordine
Interioard al centrului; -

- Respectarea prevedenlm a n01m6101 interne si a ploceduulol de lu01u pnvxtoale la postul

sau;

- Are obligatia si nu pretinda si sd nu primeascd nicio atentie sau alte foloase necuvenite
pentru munca pe care a prestat-o sau urmeaza sa o presteze;

- Are obligatia si aibd o comportare civilizatd fatd de colegii de munci i fatd de superiori;

- Inainteazi propuneri pentru Tmbunététirea activitatii In domeniul sdu;

- 'Di dovada de disciplind atit in relaiile cu clientii, cat si In cadrul institufiei In care isi
desfigoard activitatea;

- Manifesti o atitudine pozitivd i rdbdare in relatia cu clientul,

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului

1. Denumire: ingrijitor- cod COR: 515301

2, Clasa: - (confcnm prevederilor Legu -cadru pr. 153/2017 cu modificarile si completarile

ulterioare si HCL nr. 993 /2019) e

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd.

a)Relatii ierarhice:

Subordonat fati de Sef Serviciu, Directorul Executiv al Directiei de Asistentd Sociala si




Medicald, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Primar/Viceprimar;
-superior pentru: nu este cazul
b)Relatii functionale: colaboreaza cu ceilalti colegi din cadrul compartimentelor cuprinse in
Organigrama Primdriel municipiului Cluj-Napoca si a Directiei de Asistenfd Sociald si
Medicald.
c)Relatii de control: poate fi controlat de Seful de Serviciu, Directorul Executiv al Directiei
de Asistentd Sociald si Medicald, Secretarul municipiului CIuJ -Napoca, Serviciul Audit Intern,
Primar/Viceprimar, Consiliul Local;
d)Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externd:
a)cu auforitati si institutii publice: -
b)cu organizatii internationale: -
¢)cu persoane juridice private; -

3. Limite de competenti:
-Face propuneri pentru imbundtatirea activitatii in domeniul séu
-Informeaza operativ Seful de Serviciu despre dificultifile ap#irute cu ocazia unor probleme
mai dificile si se consultd referitor la solutionarea lor;
~Executarea la termen si de buni calitate a sarcinilor frasate de Seful de Serviciu
si insugeste si respectd legislatia specificd, prevederile hotirarilor Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca gi Regulamentul Intern, dar si legislatia din domeniul SSM si PSI

-Suportd consecinte legale 1n cazul provocirii unor prejudicii materiale produse institutiei din}

~Iving st In‘legaturd cumunca lui,—

4. Delegarea de atributii si competen{d: Preia sarcinile ingrijitoarei Rusu Maria Gabriela,
cind acesta este in C.0.,C.M.,sau alte situatii.La randul su este inlocuitd de cétre
ingrijitoarea mentionatd mai sus, cand aceasta este in C.0.,C.M.,sau alte situati.

** ge vor mentiona dupa caz ,atributiile care nu pot fi delegate

5. In conformitate cu misurile necesare pentru dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial conform cerintelor Ordinului SGG nr. 600/2018, atributiile
previzute in Fisa postului se completeaza dupa cum urmeaza:
— Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
compartimentului de munca;
— Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesare a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care face parte;
— Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care face parte;
— EBEvalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii




obiectivelor specifice;
— Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului
ierarhic spre avizare.

6. Ocupantul postului se obligd s respecte prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal st libera circulatie a acestor
date, actualizatd, cu modificarile si completirile ulterioare precum si Regulamentul nr. 679
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emitent PARLAMENTUL
EUROPEAN ST CONSTILIUL EUROPEAN.




