JUDETUL BRASOYV
CONSILIUL LOCAL u ISO 9001

MUNICIPIUL CODLEA

LL-C (Certification)

Jud. Brasov, Codlea, cod 505100, str. Lungd, nr.33, tel.: 0268 25 16 50, fax: 0268 25 18 09, e-mail: contact@municipiulcodlea.ro

Nr.17/11.09.2023

ANUNT

In conformitate cu prevederile art.30 alin.(1) si (2) din Legea nr. 53 / 2003 privind
Codul Muncii, Republicat cu modificarile si completarile ulterioare, art.18 alin.(4) din
Hotararea nr. 1336 / 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
Subscrisa, Cresa Municipiul Codlea, cu sediul in Municipiul Codlea str. Closca nr. 26,
organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi contractuale:

v' 1 post Administrator financiar — contabil - norma intreaga 8h/zi,
1 post Administrator patrimoniu - norma intreaga 8h/zi,

1 post Asistent medical — norma intreaga 8h/zi;

1 post Secretar — norma intreaga 8h/zi;

11 posturi Ingrijitor copii (grad 0) — Debutant- norma intreaga 8h/zi;
1 post Bucatar— norma intreaga 8h/zi;

2 posturi Ajutor de bucatar— norma intreaga 8h/zi;

2 posturi Infirmiera — norma intreaga 8h/zi;

1 post Spalatoreasa / croitoreasa— norma intreaga 8h/zi;

Conditii generale de participare la concurs:

e are cetatenia roméana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

e cunoaste limba romana, scris si vorbit;

e are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

e nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

e nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu
s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;
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e nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118 / 2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76 / 2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National

e de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute
la art. 35 alin. (1) lit. h).

Documentatia depusa de candidati:

Pentru Tnscrierea la concursul de recrutare si selectie candidatii vor prezenta un dosar
care va contine urmatoarele documente:
a)formular de nscriere la concurs,
b)copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;
c)copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;
d)copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
e)copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;
f)certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g)adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului;
h)certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118 / 2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii
nr. 76 / 2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice
entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i)curriculum vitae, model comun european.

j)declaratie privind acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal .
Dosarele de concurs se prezinta impreuna cu documetele originale, care se certifica
pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.
Documentele se depun la sediul U.A.T Municipiului Codlea, din str. Lunga nr. 33.
Dosarele depuse dupa data limita indicata in anuntul de selectie vor fi respinse.
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1.) Administrator financiar — contabil - 1 POST- norma intreaga 8h/zi/40 h/
saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul contabilitate (personal didactic auxiliar)

Nivelul postului de executie

Cod COR: 263111

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta, in specialitatea finante,

Banci, contabilitate;

- detine cunostinte operare PC si de operare in sistemul Electronic de raportare a

Situatiilor Financiare din Sectorul Public

- vechime minima n specialitatea studiilor: 5 ani.

- constituie avantaj experienta in sistemul bugetar

2.) Administrator patrimoniu - 1 POST - norma intreaga 8h/zi/40 h/ saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul administrativ (personal didactic auxiliar)

Nivelul postului de executie

Cod COR: 263111

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta, in specialitatea finante,

banci, contabilitate;

- vechime minima in specialitatea studiilor:5 ani.

- cunostinte generale de operare PC ( Word, Excel, posta electronic, programe de
contabilitate)

- cunastinte in gestionarea activitatilor la nivelul cantinei

3.)Asistent medical - 1 POST - norma intreaga 8h/zi/40 h/ saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul Nedidactic

Nivelul postului de executie

COR: 222101

Cerinte pentru ocuparea postului:
- diploma de licenta de asistent medical generalist;
- vechime minima in specialitatea studiilor:1 an.

4.)Secretar —1 POST, norma intreaga 8h/zi/40 h/ saptamana
Conditii specifice :
Compartimentul secretariat (personal didactic auxiliar)
Nivelul postului de executie
COR: 243217
Cerinte pentru ocuparea postului:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta;
- vechime minima in specialitatea studiilor:5 ani.
- cunostinte avansate de utilizare PC 9 Excel, Word, Powerpoint, Internet Explorer, posta
electronica, baze de date)
- cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitati: EDUSAL, REVISAL, SIIIR
- cunastinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
- cunostinte privind managementul resurselor umane
- notiuni de comunicare si relatii publice




5.)Ingrijitor copii (grad 0) DEBUTANT - 11 posturi -norma intreaga 8h/zi/40h/
saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul Nedidactic

Nivelul postului de executie

COR: 531101

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii medii;

- perfectionari/specializéari: nu este cazul

- vechime minima in specialitatea studiilor: nu se solicita

6.)Bucatar — 1 post -norma intreaga 8h/zi40h/ saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul Nedidactic

Nivelul postului de executie

COR: 512001

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii medii absolvite cu documente doveditoare si curs de bucatar

- experienta in domeniu: 5 ani

7.)Ajutor de bucatar -2 posturi- norma intreaga 8h/zi/40h/ saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul Nedidactic

Nivelul postului de executie

COR: 941201

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii medii absolvite (minim 10 clase);

- experienta in domeniu: 1an

8.)Infirmiera - 2 posturi- norma intreaga 8h/zi/40h/ saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul Nedidactic

Nivelul postului de executie

COR: 532103

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii medii; liceul absolvit

- diploma de absolvire a unui curs acreditat de Infirmiera, organizat de Ordinul Asistentilor
Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania sau curs de infirmiere
organizat de furnizori autorizati de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, cu
aprobarea Ministerului Sanatatii — Directia generala resurse umane si certificare

- curs de igiena absolvit, valabil la data inscrierii la concurs sau sa faca dovada inscrierii
la un curs de igiena

- experienta in domeniu: nu se solicita

9.) SPALATOREASA / CROITOREASA - 1 POST- norma intreaga 8h/zi/40h/
saptamana

Conditii specifice :

Compartimentul Nedidactic

Nivelul postului de executie

COR : 912103

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii medii absolvite (minim 10 clase);

- experienta in domeniu: nu se solicita




Concursul consta in urmatoarele etape:
- selectia dosarelor de concurs,
- proba scrisa,
- proba interviu.

Calendarul concursului :

- depunere dosare: 11.09.2023 - 25.09.2023 ora.15%

- selectia dosarelor: 27.09.2023 ora.14%

- depunere contestatii selectie dosare:28.09.2023 ora.14%
- solutionare contestatii selectie dosare : 29.09.2023 ora.14%
- proba scrisa : 02.10.2023 ora.09% ;

- afisare rezultat proba scrisa: 03.10.2023 ora.15%

- solutionare contestatii proba scrisa: 04.10.2023 ora.15%
- proba interviu : 05.10.2023 ora.09%

- afisare rezultat proba interviu:06.10.2023 ora.13%

- depunere contestatii proba interviu: 09.10.20230ra.13%

- solutionare contestatii proba interviu:10.10.2023 ora.13%
- afisare rezultate finale:11.10.2023 ora.13%

BIBLIOGRAFIE

1.)Bibliografia si tematica specifica pentru postul de - ADMINISTRATOR
FINANCIAR

1. Legea educatiei nationale nr.1 / 05.01.2011, cu modificarile si completarile

ulterioare;
2. Legea nr.53 /2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea 273 / 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile

ulterioare;
4. Hotararea nr.2139 din 30 noiembrie 2004 pentru aprobarea Catalogului privind

clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe,
5. Hotararea nr.276 din 21 mai 2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor

fixe,

6. Hotararea Guvernului nr.395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului
cadru din Legea nr.98 / 2016 privind achizitiile publice,

7. Legeanr.82 /1991 Legea Contabilitatii — Republicata;

8. Legea nr.500 /2002 actualizata privind Finantele publice,

9. Legeanr.227 /2015 actualizata privind codul fiscal,

10. Legea nr.153 /2017 Lege — cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice;

11. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1917 / 2005 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind organizarea contabilitatii institutiilor publice,

12. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600 / 2018 pentru aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitatiilor publice, cu modificarile si

completarile ulterioare, Ordinul 1649 / 2011, Instructiunea 1.

13. Ordonanta nr.80 din 30 august 2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli

pentru autoritatiile administratiei publice si institutiile publice,

14. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2021 / 2013 pentru modificarea Normelor

metodologice privind organizarea contabilitatii institutiilor publice aprobate prin OMFP

nr.1917 / 2005,



15. O.M.F.P 2021 / 17.12.2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul
de conturi pentru institutii publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin
O.M.F.P nr. 1917/2005, cu modificari ulterioare;

16. O.M.F.P nr.720 din 22 mai 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor
publice finantate integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finantate integral
din venituri proprii,

17. O.M.F.P nr. 1792 / 2002 actualizat, privind aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,

18. O.M.F.P nr. 2861 / 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
19. O.M.F.P nr.2634 / 2015 privind documentele financiar — contabile,

20.0.M.F.P nr.3471 / 2008 privind Norme metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice,

21. H.G. nr. 714 / 2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice, precum si in cazul deplasarii in cadrul localitatii, in interes de
serviciu,

22. O.M.F.P nr. 923 / 2014 Republicat pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu,

23. Ordonanta Guvernului nr.119 /1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

24. Legea nr.16 / 1996 a Arhivelor Nationale, republicata,

25. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 / 23.05.1996.

2.)_Bibliografia si_tematica specifica pentru postul de - ADMINISTRATOR
PATRIMONIU

1. Legea educatiei nationale nr.1 / 05.01.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. Hotararea nr. 2230 / 1969 privind gestionarea bunurilor materiale,

3. LEGEA nr. 22 /1969, modificata si completata prin Legea nr. 54 / 1994 privind

angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu

gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice.

4. O.M.F.P nr. 2861 / 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si

efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

5 Hotararea Guvernului nr.395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica /

acordului cadru din Legea nr.98 / 2016 privind achizitiile publice,

6 Hotararea nr. 395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru

din Legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice,

7. Hotararea nr.276 din 21 mai 2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor
fixe,

8. Ordinul nr. 2634 / 2015 privind documentele financiare — contabile,



.....

completarile ulterioare,

10. Legea nr. 307 / 2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare,

11. Legea nr.333 / 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, actualizata,

12. Ordinul M.E nr. 4183 / 2022, pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant,

13. Ordinul nr. 976 / 1998 pentru aprobarea normelor de igiena privind productia,
prelucrarea, depozitatea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor.

14. Manual utilizare SICAP, http://e-licitatie.ro/pub/manual/ 15. ECDL Utilizarea
computerului — Windows 7, Raluca Constantinescu, lonut Déanaila, Editura ECDL
Romania 2017.

15. ECDL Calcul Tabelar. Micosoft Excel 2010, Raluca Constantinescu, lonut Danaila,
Editura ECDL Romania 2017.

16. Initiere in Excel, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca,
Editura Arves 2008.

17. Initiere in utilizarea calculatoarelor, Sorin Matei, Mirela Panait, Editura Arves 2003.
18. Initiere in WORD, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca,
Editura Arves, 2003.

3.) Bibliografia si tematica specifica pentru postul de - ASISTENT MEDICAL

1. “Ordinul M.S.F. nr.653/25.09.2001”, publicat in Monitorul Oficial partea |,

nr.777/05.12.2001;

“Programul National de Imunizari”;

“Atitudinea in socul anafilactic la copii ”, Spitalul Clinic de Copii, Bucuresti, Conf.

Dr.Coriolan Ulmeanu;

“Urgentele Medico-Chirurgicale”, sinteze pentru cadre medii de Lucretia Titirca;

“Boli infectioase”, vol.ll, autor Marin Ghe., Voiculescu;

“Infectioase” autor Prof.Mircea Chiotan;

“Tratat de pediatrie” autor Conf. Dr.Claudiu Taindel;

0.U.G. nr. 144/28.10.2008 (*actualizata®) privind exercitarea profesiei de asistent

medical generalist, a profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical, precum

si organizarea si functionarea Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor

si Asistentilor Medicali din Romania,

9. Legea nr.263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10.H.G. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara,

11.0.U.G. nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

12.Ordinul Ministrului Sanatatii nr.1456/25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de
igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna gi recreerea
copiilor si tinerilor;

13.Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 2.508 / 4.493 / 2023 METODOLOGIE din 27 iulie
2023privind asigurarea asistentei medicale a anteprescolarilor, prescolarilor,
elevilor din unitatile de Tnvatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de
invatamant superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru
promovarea unui stil de viata sanatos;
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TEMATICA:
1. Metodologia privind examinarile medicale periodice de bilant al starii de sanatate
pentru prescolari si elevi (scop, etapele de examinare, obiectivele examinarilor periodice
medicale de bilant, modul de efectuare a examinarilor periodice medicale de bilant al
stérii de sanatate, documentele necesare la inscrierea/terminarea cresgei)
2.Examenul dezvoltérii fizice continut (aspectul somatoscopic, dezvoltarea caracterelor
sexuale secundare, somatometria —antropometria, fiziometria)
3.Examenul oftalmologic pentru depistarea principalelor boli oftalomologice intalnite la
copii si tineri (tehnica depistéarii tulburarilor de vedere la copii)
4.Examenul O.R.L.
5.Examenul endocrinologic
6.Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale referitor la:
-activitati privind asistenta medicala preventiva
-activitati medicale privind asistenta medicala curativa
-activitati de perfectionare a pregatirii profesionale
7.Boli infectioase:
-eruptive (rujeola, rubeola, varicela, scarlatina)
-neeruptive (cu poartad de intrare respiratori: gripa, oreionul, guturaiul-rinita acuta/raceala;
cu poartd de intrare digestiva- dizenteria bacteriand, hepatita acutéa virala A, trichineloza,
toxiinfectii alimentarii; cu poartad de intrare dominanta tegumentul: tetanosul, rabia, tifosul
exantematic)
-boli infectioase cu transmitere: parenterala, prin solutii de de contnuitate, pe cale sexuala
8.Vaccinarile si imunizari: definitii, administrarea vaccinurilor (cale de administrare,
vaccinurile de rutind ale copilariei si adolescentei, hipersensibilitatea la componentele
vaccinurilor, contraindicatiile si precautiunile la vaccinare)
9.Atitudinea in socul anafilactic la prescolari: diagnostic, terapia de urgenta
10.Triajul epidemiologic: cand se efectueazd, scopul, ce se controleaza, masurile
antiepidemice necesare a fi luate, tehnica recoltarii exudatului faringo-amigdalian
11.Dermatozele parazitare: scabia, pediculoza
12.Micozele cutanate: epidermofitii- pitiriazis versicolorpilomicoze - tricofitia uscata a pielii
capului; microsporia pielii capului, favulus
13.Diagnostic si atitudinea terapeutica de urgenta in: insuficienta respiratorie acuta, criza
de astm bronsic, resuscitarea cardio-respiratorie, colica biliara si renala, starea de rau
convulsiva, hemoragia nazala, corpii strdini oculari, arsurile oculare, traumatismele pe
regiuni anatomice, traumatismele vaselor si hemostaza provizorie, plagile (ingrijirea
plagilor, tehnica pansarii plagii la locul accidentului si in cabinetul medical, plagile cu
potential tetanigen), entorse, luxatii, fracturi, arsurile termice, insolatia, febra
14.Intoxicatiile acute exogene: criterii de apreciere a periculozitatii, masuri terapeutice
nespecifice de prin ajutor si administrarea de antidoturi,
15.Codul de etica al asistentului medical — Legea nr.307/2004

4) Bibliografia si tematica specifica pentru postul de - SECRETAR

1.Legea nr. 1 /2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
2.Legea nr.153 /2017 Lege — cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

3.Legea nr. 53 /2003 Codul Municii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.0.M nr.4464 / 07.09.2000 privind Regulamentul de organizare si functionare a
invatamantului prescolar;

5.H.G. nr. 905/ 2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta a
salariatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;



6.H.G. nr. 250 / 1992, republicatd privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome si din unitasile bugetare;
7.0.M.E nr. 4050 / 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatamant;

8.Legea Arhivelor Nationale nr.16 / 1996 republicata, Legea nr.26 / 2023 pentru
modificarea si completarea Legii Arhivelor.

9.H.G nr. 500 / 2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

10. O.U.G nr.10 /2008 — salarizarea personalului nedidactic din invatamant.

11. ECDL Calcul Tabelar. Micosoft Excel 2010, Raluca Constantinescu, lonut Danaila,
Editura ECDL Romania 2017.

12.Initiere in utilizarea calculatoarelor, Sorin Matei, Mirela Panait, Editura Arves 2003.

13.Initiere in WORD, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca,
Editura Arves, 2003.

TEMATICA:

Organizarea sistemului national de invatamant preuniversitar.

Salarizare si incadrare.

Contractul individual de munca.

Organizarea interna a activitatii din invatamantul prescolar.

Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIR, EDUSAL, REVISAL.

Programarea concediului de odihna.

Concediul de odihna.

Arhivarea si circuitul documentelor.
9 Cunostinte de legisalatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a

adeverln’gelor
10.Salarizarea personalului nedidactic si auxiliar.
11. ECDL Calcul Tabelar. Micosoft Excel 2010, Raluca Constantinescu, lonut Danaila,
Editura ECDL Romania 2017.
12. Initiere in utilizarea calculatoarelor, Sorin Matei, Mirela Panait, Editura Arves 2003.
13. Initiere in WORD, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca,
Editura Arves, 2003.

ONOUTAWNE

5.) Bibliografia si tematica specifica pentru postul de - INGRIJITOR COPII (GRAD

0) DEBUTANT

1. Legea educatiei nationale nr.1 / 05.01.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. Hotararea Guvernului nr. 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si

functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

3. Ordinul Ministrului Sanatatii nr.1456 / 25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de

igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si

tinerilor;

Tematica: - Capitolul Il art. 21 si 22;

4. Metode si tehnici privind curatenia si dezinfectia

Tematica : Capitolul | si capitolul Il

5. Legea 319/ 2006 privind sanatatea si securitatea in munca,

Tematica : capitolul IV obligatiile lucratorilor;

6. OUG nr. 57 / 2019 Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare

Tematica : capitolul IV: Tncadrarea si promovarea personalului contractual.




6.) Bibliografia si tematica specifica pentru postul de — BUCATAR

1.Ordinul Ministrului Sanatatii nr.1456/25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de igiena
din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
Tematica: - CAPITOLUL Il art. 21 si 22;

2. Ordinul nr. 1563/2008 pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor
si scolarilor si a principiilor care stau la baza unei alimentatii sanatoase pentru copii Si
adolescenti; Tematica : -punctul a si b Anexa nr. 3, art. 5 - Anexa 4

3. Ghidul lucratorilor in domeniul alimentar;

4. Hotararea nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor
alimentare

Tematica: art 4 Cerinte de igiena general si specifice.

7.) Bibliografia si tematici specifica pentru postul de — AJUTOR DE BUCATAR

1. Ordinul Ministrului Sanatatii nr.1456/25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de igiena
din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
Tematica: - CAPITOLUL Il art. 21 si 22;

2. Ordinul nr. 1563/2008 pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor
si scolarilor si a principiilor care stau la baza unei alimentatii sanatoase pentru copii si
adolescenti; Tematica : -punctul a si b Anexa nr. 3, art. 5 - Anexa 4

3. Ghidul lucratorilor in domeniul alimentar;

4. Hotararea nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor
alimentare

Tematica: art 4 Cerinte de igiena general si specifice.

8.) Bibliografia si tematica specifica pentru postul de — INFIRMIERA

1. Ordinul Ministrului Sanatatii nr.1456/25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de igiena
din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
Tematica: Norme specifice diferitelor tipuri de unitati pentru copii si tineri art. 9, 10, 13,
15, 21, 22, 23.

9.) Bibliografia si tematica specificd pentru postul de — SPALATOREASA /
CROITOREASA

1. Ordinul Ministrului Sanatatii nr.1456/25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de igiena
din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
Tematica: - CAPITOLUL Il art. 21 si 22;



ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISELE POSTURILOR :

1.) FUNCTIA: ADMINISTRATOR FINANCIAR — CONTABIL -1 POST

Cerinte din fisa postului

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului-bugetul.
1.3.Cunoastereasi aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de
contabilitate.

2.3.Monitorizarea activitatji.

|.Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicata cu modificarile si
completarile ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.

Il. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:
Ill.Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice

IV. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv conform normelor legale in
vigoare.

2.4 Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4 .4 .Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitatidesfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

2.)FUNCTIA: ADMIISTRATOR DE PATRIMONIU -1 POST

Cerinte din fisa postului

|. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ

2.2 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare pentru realizarea de
achizitiipubliceinvedereadezvoltariibazeitehnico-materiale ale unitatii de invatamant

2.4 inregistrarea intregului invenatar mobil si imobil al unitatii de invatadmant in registrul de
inventar al acesteia si in evidentele contabile




2.5 Responsabilitati principale privind activitatea in cadrul compartimentului Contabilitate
2.6 Alte activitati:
-Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor de Securitate si Sanatate in Munca si
PSI.
-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si lucrarilor, conform dispozitiilor
legale.
-Verifica faptic si scriptic ,Condica de prezenta” a personalului nedidactic.
-Repartizeaza pe baza de referate de necesitate si note justificative inregistrate la
registratura unitatii si aprobate de conducatorul unitatii, materiale de intretinere,
consumabile, etc.
-Tine evidenta tehnico-operativa a magaziei de materiale, a materialelor de natura
obiectelor de inventar in magazie in magazie si in folosintd si a activelor fixe prin
intocmirea ,Bonurilor de consum”.
-Executa documentatiile pentru achizitii publice cu respectarea prevederilor Legii
98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii.
-Asigura depunerea/ridicarea ,Autorizatiei sanitate de functionare” de la Directiade
Sanatate Publica spre avizare.
-Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul nedidactic si intocmeste lunar
,Foaia de prezenta colectiva (pontaj)”
-Claseaza si pastreaza toate actele justificative de intrari, iesiri, fise de magazie,
centralizatoare si alte documente si raspunde de arhiva curentd a compartimentului de
care raspunde, pana la 31 decembrie al anului in curs.
-Asigurarea cofidentialitatiioperatiunilor, documentelor si lucrarilor, conform dispozitiilor
legale.
3. COMUNICARE S| RELATIONARE
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE
Il. ALTE ATRIBUTII.
CONDUITA PROFESIONALA:
1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

3.)FUNCTIA: ASISTENT MEDICAL-1 POST
Cerinte din fisa postului
Responsabilitati specifice conform art. 43 din HG. nr. 566/2022 alin. 3 sunt urmatoarele:
Asistentul medical din unitatile de invatamant preuniversitar cu nivel anteprescolar are, in
principal, urmatoarele atributii:
a)efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor, examinand tegumentele, mucoasele si
scalpul, si consemneaza triajul intr-un registru special destinat; colaboreaza permanent
cu medicul in realizarea triajului;
b)depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boala infectocontagioasa, informand medicul
despre aceasta;
c)intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului
epidemiologic eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc
3 zile consecutive;
d)supravegheaza modul in care se respectda normele de igiena individuala a
anteprescolarilor din unitatea de educatie timpurie anteprescolara in timpul programului si
la servirea mesei;




e)controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din unitatea de educatie timpurie
anteprescolara (sali de grupa, bucatarie si anexe, bloc alimentar, sala/sali de mese,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), consemnand in caietul/fisa
special destinat(a) toate constatarile facute; deficientele constatate sunt aduse in mod
operativ la cunostinta medicului si, dupa caz, a directorului unitatii de educatie timpurie
anteprescolarg;

f)instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile
respective;

g)participa la intocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea periodica a anchetelor
alimentare privind alimentatia anteprescolarilor;

h)controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului
alimentar/cantinei si starea de sanatate a acestuia;

i)asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

jlurmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului;
k)supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de
urgenta anunta, dupa caz, medicul angajat sau desemnat, serviciul de ambulanta,
conducerea unitatii de educatie timpurie anteprescolara, precum si familia/reprezentantul
legal al copilului, conform protocolului pentru situatii de urgenta;

lefectueaza tratamente curente anteprescolarilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintelui/reprezentantului legal. Supravegheaza anteprescolarii izolati in izolator si
efectueaza strict tratamentul de urgenta indicat acestora de catre medic, pana la
preluarea de catre familie/serviciul de ambulanta;

m)participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de
sanatate a anteprescolarilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale ale acestora;

n)monitorizeaza anteprescolarii cu afectiuni cronice, sub supravegherea medicului;
o)intocmeste fisele medicale ale anteprescolarilor pe baza documentelor prezentate de
parintii/reprezentantii legali ai acestora la inscriere;

4.)FUNCTIA: SECRETAR-1 POST
1.PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1 Respectarea planurilor manageriale ale cresei:
1.2 Implicarea in proiectarea activitatii cresei, la nivelul compartimentului:
1.3 Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului:
1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
1.5 Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizarea documentelor oficiale
2.2 Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
2.3 Completarea si gestionarea documentelor pentru copii si personalul cresei.
Transmiterea ptr. prelucrarea informatica periodica a modificarilor in BDNE/SIIIR
Inregistreaza si transmite in Revisal contractele de munca.
Intocmeste statele de plata.
2.4 Alcatuirea de proceduri
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului
3.2 Raportarea periodica pentru conducerea institutiei
3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
3.4 Evidenta,gestionarea si arhivarea documentelor
3.5 Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti




4. MANAGEMENT-UL CARIEREI S| DEZVOLTARE PERSONALA
4.1 Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera
4.3 Participarea permanenta la instruirile organizate de ISJ , CCD, foloseste cunostintele
dobéandite prin activitatile de formare in cadrul activitatii compartimentului
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
CRESEI
5.1 Planificarea activitati compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii cresei
5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului

5.) Ingrijitor copii (grad 0) DEBUTANT - 11 posturi
|. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.SARCINI DE SERVICIU
a)GESTIONAREA BUNURILOR:
b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE:
Responsabilitati:
- activitati de ingrijire, supraveghere si intretinere copii de varsta anteprescolara(3 luni -
2,99 ani),
- ajuta in permanenta la activitatile de supraveghere si educare copii, respectand intru-
totul indicatiile oferite,
- preia copiii in fiecare dimineata de la parinti, Ti schimba in hainute si de asemenea preia
si obiectele personale ale copiilor,
- ajuta copiii la olita sau WC dupa caz, ii schimba de scutece si haine daca e cazul,
participa la servitul mesei, pregateste copiii pentru somn, contribuind la formarea
deprinderilor igienico-+sanitare si de comportare civilizata,
- va supraveghea in dormitor somnul copiilor,
- insoteste copiii la plimbare la orice iesire in curtea acestora,
- pastreaza in permanenta ordinea jucariilor in sali si in curte, fara a neglija in acest timp
supravegherea copiilor,
- pastreaza in permanenta curatenia in bai si dormitoare in caz de necessitate,
- ajuta la curatarea locului de luat masa si stergerea scaunelor si a meselor,
- verifica Tn permanenta ca resturile de mancare, servetele, scutece de unica folosinta si/
sau sticlutele-biberoane ale copiilor s& nu ramana imprastiate in dormitoare sau spatiile
de joaca,
- pregateste in fiecare dimineata necesarul de servetele umede/uscate pentru ziua
respective,
- pregateste in fiecare dimineata recipientele cu apa pentru copii,
- schimba lenjeriile si prosoapele de pe pat saptamanal si ori de cate ori este nevoie,
- dispusa la program de lucru suplimentar, daca este cazul,
- se ocupa de pregatirea mesei pentru copii,
- participa la activitatile zilnice caracteristice varstei copiilor indrumandu-i si invatandu-i
Cerintele postului
- rabdare multa, atentie, simt de raspundere, sufletista, inventiva, spirit creativ, calma,
ordonata,
- experienta cu copii mici,
- rezistenta la stress.




6.)FUNCTIA: BUCATAR - 1 POST

Atributii generale:

- respecta ROl al cresei ;

- respecta Metodologia de Organizare si Functionare, Normele Interne de Functionare
si prevederile din fisa postului,

- respecta dispozitiile administratorului din cresa;

- se conformeaza oricaror altor dispozitii ale Directorului de Cresa (in limita
competentelor referentului);

- respecta Declaratia de Confidentialitate semnata in cresa, privitoare la datele despre
copii si activitatile din cresa;

- respecta obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munca;

- respecta normele PSI si NTSM sub semnatura proprie si participa la instruirea
teoretica si practica;

- participa la insusirea si aplicarea masurilor de prim ajutor;

- participa la sedintele administrative din cresa;

- participa la rezolvarea situatiilor de urgentd din cresa la cererea directorului de
cresa/administratorului.

Atributii specifice:

- primeste, cantareste si depoziteaza alimentele necesare prepararii hranei pentru a
doua zi in conditii igienico-sanitare corespunzatoare;

- pregateste hrana copiilor din cresa conform meniurilor prestabilite si in conformitate
cu metodologia retetarelor existente in functiune;

- respecta normele igienico-sanitare si sanitar-veterinare in activitatile de preluare,
depozitare, de transare, de pregatire si preparare a alimentelor, Tn preluarea,
igienizarea si pastrarea veselei si a instrumentelor folosite la prepararea hranei,

- efectueaza si intretine curatenia la locul de munca, igienizeaza spatiile, dulapurile de
depozitare si suprafetele de pregatire a hranei din bucatarie;

- colecteaza reziduurile menajere si le evacueaza ritmic, pentru a fi duse de personalul
ingrijitor in spatiile special amenajate;

- respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitéri ale medicului
si administratorului din cresa in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare
alte situatii;

- interzice intrarea persoanelor neabilitate in spatiile de pregatire a hranei, anuntand
orice abatere Tn aceste sens medicului, administratorului sau directorului cresei;

- anunta administratorul cresei pentru lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare a
bucatariei;

- anunta administratorul sau directorul cresei despre orice defectiune la instalatia de
gaze, plita, retea si aparate electrice, reteaua de apa calda/rece, canalizare, etc.;

- pastreaza la frigider probele de mancare conform normelor igienico-sanitare in
vigoare,

- periodic, conform normelor igienico-sanitare, sau la cererea medicului din cresa, isi
verifica starea de sanatate, examene clinice si paraclinice specifice — rezultatele sunt
depuse la cabinetul medical al cresei;

- sesizeaza directorul cresei despre orice tentativa sau situatie de abuz, neglijare sau
exploatare a copilului;

- asigura, alaturi de tot personalul din cresa, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea copiilor din cresa.

Sfera relationala:

- relatii ierarhice: este subordonat directorului cresei si este coordonat metodologic de
administrator si cabinetul medical,

- relatii functionale: colaboreaza cu celalalt personal din cresa



7.)FUNCTIA: AJUTOR DE BUCATAR -Lucritor bucatarie — 2 POSTURI
RELATII DE MUNCA
- lerarhice- este subordonat directoruli de cresa
- Colaboreaza — cu cadrele didactice si cu intreg personalul de ingrijire
Scopul postului, activitati principale si responsabilitati :
Munca de ajutor de bucatar este aceea de a prepara / distribui mancarea
Obligatiile includ:
-sa participe la stabilirea meniului;
-asigurarea spalarii, sortarii, si prepararii hranei pentru copiii inscrisi la cresa;
-schimbarea imbracamintii de strada cu echipamentul de lucru, precum si a incaltamintei,
-schimbarea echipamentului de lucru ori de céate ori este nevoie si pastrarea lui in Vestiar;
-parul trebuie strans si acoperit in intregime
-mainile trebuie sa fie curate in permanenta , spalate la inceperea activitatii, dupa
manipularea produselor alimentare, dupa fiecare pauza, dupa iesirea de la grupul sanitar-
unghiile taiate scurt, curatate, nedate cu lac.
-este interzisa parasirea incintei in echipament de protectie;
-este interzisa lasarea pe sau utilaje a orcaror materiale nefolosibile sau deseuri/ acestea
se colecteaza pe masura ce rezulta in containerele din incinta spatiilor.
-este obligatorie pastrarea curateniei permanent la locul de munca si igienizarea locului
de munca la sfarsitul programului.
-este obligatorie anuntarea oricarei stari necorespunzatoare privind sanatatea
personalului
-este obligatorie informarea superiorilor asupra oricaror nereguli constatate in
functionarea utilajelor sau a altor incidente aparute Tn timpul activitatii-spargeri, fisurari
conducte, distrugere carcase lampi iluminat;
-sa coopereze la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului;
-indeplinirea altor sarcini curente atribuite de catre director sau administrator direct, in
concordanta cu necesitatile imediate ale unitatii.
-sa tina cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaza sa fie
folosite ingredientele.
Cerinte:-specializare Tn domeniul gastronomic;
-experienta relevanta in domeniu;
-creativitate in gastronomie;
-persoana dinamica, abila, sociabilg;
-fire comunicativa, amabila si energica;
-persoana care inspira incredere.
Atributii: -Primeste si pune la pastrare in conditiile prevazute de normele igienico-
sanitare,alimentele;
- raspunde de hrana primita;
- raspunde de aspectul si curatarea veselei;
- respecta cu strictete igiena personala (halat, boneta, incaltaminte) cat si igienabucatariei
si salii de mese;
-Zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;
-Raspunde de inventarul mobilierului si a veselei .



8.) FUNCTIA: INFIRMIERA - 2 POSTURI
|. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
- participa alaturi de asistenta cresei la toate activitatile si colaboreaza cu celelalte colege
pentru o eficientd maxima ;
- participa la realizarea corecta a programului de viata al copiilor;
- participa la formarea bunelor deprinderi ale copiilor ( s& manance singur, sa stea la olita
si sa ceara, sa se imbrace si sa se dezbrace, etc.) respectédnd regulile de igiena in
vigoare si cu atentie la sanatatea copiilor;
- efectueaza toaleta copiilor ( imbraca, dezbraca, toaleta — baie ) ;
- semnaleaza asistentei cresei orice suspiciune asupra starii de sanatate a copiilor;
- In lipsa asistentei cresei efectueaza zilnic triajul copiilor si consemneaza in caiet
eventualele probleme medicale ( febra, scaune diareice, varsaturi, etc.), anuntd medicul si
asistenta cresei;
- in lipsa asistentei cresei va cere parintilor relatii privitoare la starea de sanatate a
copiilor efectuand triajul ( temperatura, tegumente si mucoase ). Daca exista motive de
respingere de la triaj se va chema si educatoarea pentru a constata problema medicala si
va anunta medicul — directorul cresei;
- la predarea turei intocmeste in lipsa asistentei cresei raportul cu toate constatarile
medicale si indicatiile date;
- raspunde de felul in care sunt predati copiii parintilor ( curati, spalati si cu toate indicatiile
necesare );
- asigura protectia si siguranta copiilor mentinand un mediu calm si echilibrat;
- lucreaza alaturi de asistenta cresei la realizarea programelor de dezvoltare psiho-
motorie a copiilor
- nu va lua decizii medicale sau administrative fara a anunta asistenta cresei, medicul —
directorul cresei sau administratorul;
- nu va administra medicatie fara stirea si acordul unui cadru medical sau a directorului
cresei,
- respecta si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale asistentei
cresei si a directorului cresei, in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte
situatii;
- anunta administratorul cresei despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare;
- anuntd administratorul cresei privind eventuale defectiuni sau proasta functionare a
instalatiilor igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din cresa;
- asigura, alaturi de tot personalul din cresa, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea copiilor din cresa, conform Standardelor Minime Obligatorii si Metodologiei de
Organizare si Functionare.

9.)FUNCTIA: SPALATOREASA / CROITOREASA — 1 POST

|. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

Responsabilitati periodice (bilunar sau saptamanal):

-spalarea lenjeriei (cearceafuri, paturi/ pilote) a covoarelor, perdelelor, draperiilor din
toate spatiile din cresa ;

-verificarea periodica mobilierului si a instalatiei din spalatorie; in cazul aparitiei unor
defectiuni anunta imediat administratorul sau muncitorii de intretinere;

- intocmirea listelor de materiale de reparatii;

- participarea la curatenia generala de la sfarsitul fiecarui semestru (spalat geamuri,
pardoseli, covoare, perdele, etc.;



- participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de

incendiu;

-reconditionarea lenjeriei deteriorate;

-indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna;

-supravegherea si intretinerea patrimoniului unitatii (cearceafuri paturi, perdele,

draperii, covoare, mochete);

Responsabilitati zilnice :

-asigurarea curateniei la locul de munca,;

-asigura lenjerie curata si tine evidenta lenjeriilor date pe grupe.

-acordarea ajutorului solicitat de catre personalul de ingrijire s$i de catre cadrele

didactice;

-realizarea cailor de acces in caz de inzapezire;

-sesizarea administratorului sau directorului cresei referitor la problemele aparute in

domeniul de activitate;

-insusirea si respectarea in intreaga activitate de intretinere si reparatii a NTSM si a

normelor PSI.

-este interzisa parasirea locului de munca fara aprobarea conducerii cresei sau a

administratorului.

SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

1.Preia sub inventar, de la administrator, bunurile ( lenjerii, fete de masa, pilote,

prosoape bucatarie etc.) si raspunde de pastrarea lor;

2.Preia materialele de curatenie lunar sau ori de cate ori este nevoie de ele;

3.Raspunde de bunurile aflate pe inventar

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul U.A.T Municipiului Codlea, si la nr de

tel. 0268/251650 int.122, fax.0268/251809 — persoana de contact: Liliana Perju, consilier
cl.l, grad profesional superior, Compartiment Resurse Umane.

DIRECTOR CRESA MUNICIPIUL CODLEA,
MIHAELA VIGHECIU

Afisat astazi, 11.09.2023 la sediul si pe site-ul U.A.T Municipiul Codlea ora.10%.



