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Anexa 1l

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul organizat in vederea ocuparii postului de administrator la CCTF Mures

v' ORDINUL NR. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala - publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 102 din 11 februarie 2019 - ANEXA Nr. 2 - SECTIUNEA |
Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre de

primire in regim de urgenta pentru copilul abuzat, neglijat sau exploatat

v LEGEA NR. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 132 din 18 noiembrie 1969

v/ ORDINUL NR. 179/2.089/20.892/2023 de aprobare a DISPOZITIILOR GENERALE de
apdrare impotriva incendiilor la spatii si cladiri in care se organizeaza si
functioneaza servicii sociale, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 1159 din 21 decembrie
2023

v/ ORDINUL ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor

si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare

MONITORUL OFICIAL nr. 646 din 26 iulie 2006
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TEMATICA

pentru concursul organizat in vederea ocuparii postului de administrator la CCTF Mures

v ORDINUL NR. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de
tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciald - publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 102 din 11 februarie 2019 - ANEXA Nr. 2 - SECTIUNEA I Standarde minime de calitate
pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre de primire in regim de urgentd pentru copilul
abuzat, neglijat sau exploatat:

» MODULUL III VIATA COTIDIANA - NEVOI CURENTE - STANDARD 1
ALIMENTATIE

» MODULUL III VIATA COTIDIANA - NEVOI CURENTE - STANDARD 2 INGRIJIRE
PERSONALA

» MODUL IV SANATATE - STANDARD 2 IGIENA SI CONTROLUL INFECTIILOR

» MODULUL VI MEDIUL FIZIC DE VIATA - STANDARD 1 ACCESIBILITATE
SIGURANTA SI CONFORT

» MODULUL VI MEDIUL FIZIC DE VIATA - STANDARD 2 CAZARE

» MODULUL VI MEDIUL FIZIC DE VIATA - STANDARD 3 SPATII IGIENICO-
SANITARE

v LEGEA NR. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in

legatura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completirile ulterioare:
» Capitolul 1 - Dispozitii generale;
» Capitolul 3 - Garantii;
> Capitolul 4 - Raspunderi.

v' ORDINUL nr. 179/2.089/20.892/2023 de aprobare a DISPOZITIILOR GENERALE de apdrare
impotriva incendiilor la spatii si clddiri in care se orgaiizeazd si functioneazd servicii sociale,
publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 1159 din 21 decembrie 2023 — INTEGRAL

v' ORDINUL ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea $i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, cu modiﬁcérile si completﬁrile ulterioare INTEGRAL
OFICIAL nr. 646 din 26 iulie 2006:

» Capitolul III: Sectiunea 1 - Obligatiile generale ale angajatorilor;
> Capitolul III: Sectiunea 7 - Instruirea lucritorilor;Capitolul IV: ,, Obligatiile lucrdtorilor”.
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Atributii administrator in CCTF Mures:

e la masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru asigurarea conditiilo
rcorespunzatoare la locul de munca, prevenirea accidentelor, urmareste
exploatarea in conditii optime a obiectelor din dotare si casarea lor in conditii
legale. G . g, E

e la masurile necesare ‘pentri buna functionare a activitatitor “'gospodaresti,
igienizarea locului de munca, imbunatatirea continua a conditiilor de confort.

e Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor de la locul de
munca, luand masuri pentru buna functionare a acestora.

e Asigurd organizarea si exercitarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
incendiilor la locul de munca.

e Receptioneaza bunurile pe baza facturilor la magazia aflata in str. Branului, nr. 3.

e Preda in maxim 7 zile de la primirea marfii factura si receptia cu semnaturile
aferente, Comisiei de receptie, precum si viza pentru a putea fi predata serviciului
de contabilitate, pentru plata.

e Preda pana la data de 5 a fiecarei luni situatia lunara a gestiunii cu achizitiile si
consumurile efectuate in luna respectiva.

e In ultima saptdmana a lunii preia lista cu necesarul de materiale si alimente pentru
luna urmatoare, de la magaziner.

o Intocmeste impreund cu magazionerul, asistentul medical si bucatarul meniul
saptamanal si supune spre aprobare sefului de centru. Meniul se afiseaza la loc
vizibil.

e Urmareste exploatarea in conditii optime a mijloacelor din dotare i intocmeste
lista obiectelor propuse spre casare in conditii legale.

e Participa la inventarierea bunurilor materiale.

e Se ingrijeste de buna pastrare si conservare a buiwiilor materiale aflate n
gestiune.

e Face propuneri de casare a mijloacelor fixe si de clasarea obiectelor de inventar la
expirarea duratei de folosinta a acestora sau in cazurile de degradare.

e Raspunde de efectuarea indosarierii actelor si de predarea actelor serviciilor la
arhivele DGASPC.

e Opereaza pe calculator programe proprii specifice.

e Informeaza seful ierarhic superior despre deciziile importante pe care le ia in
desfasurarea activitatii si 7i aduce la cunostinta toate problemele cu care se
confrunta si se consulta cu acesta in rezolvarea lor.

e Pe perioada concediului legal, magazionerul preia atributiile de serviciu.

e Orice document pe care il adreseaza altor servicii sau institutii va fi supervizat de
catre seful serviciului.

e Contribuie, din proprie initiativa, la eficientizarea propriei activitati prin propuneri
de solutii si aplicarea acestora.

e Urmareste exploatarea in conditii optime a mijloacelor din dotare si intocmeste
lista obiectelor propuse spre casare in conditii legale;

e la masurile necesare pentru buna functionare a activitatilor gospodaresti,
igienizarea

locurilor de munca, imbunatatirea continua a conditiilor de confort;

e Elibereaza alimentele insotite de lista zilnica (conform meniului aprobat
pentru saptamadna ce urmeazd), odata cu predarea materialelor si
alimentelor verifica stocul existent si consemneaza in caietul de control



care va fi contrasemnat de responsabilul de casa. Alimentele se predau
bucatareselor pe baza unei liste cu data si semnatura persoanei care preia
marfa.

Materialele de curatenie si consumabilele se predau responsabilului de casa
cu bon de consum care se semneza de cel care preia marfa.

imbracamintea pentru copii se preda responsabilului de casa pe baza de listd
" si semnatura de predare-primire. Responsabilul de casa, la randul lui, preda
persoanei ‘'de referintd a copilului; evidentiindu-se in lista cu echipament a
copilului, S '

Efectueaza instructajul periodic in domeniul sanatatii si securitatii in munca
si PSI-SU, pentru personalul din serviciul in care isi desfasoara activitatea,
sub indrumarea Serviciului Administrativ PSI si Protectia Muncii, dupa
Tematica si instructiunile Proprii puse la dispoziiie de catre acesta.

Asigura organizarea si exercitarea masurilor SSM si PSI-SU la centru, conform
competentelor

Urmareste si comunica Serviciului Administrativ PSI si Protectia Muncii,
datele de expirare a verificarii stingatoarelor si hidrantilor, face propuneri
de casare ale acestora

Propune achizitionarea echipamentelor si materialelor de Securitate si
Sanatate in Munca si PSI-SU, pentru centru cat si pentru personal.

Respecta cu strictete normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI-SU si
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior si inspectorului de specialitate
SSM si PSI-SU din cadrul Directiei orice neregula constatata, respectiv face
propuneri de remediere a acestora.



