CONSILIUL JUDETEAN ARGES Aprob,
_ PRESEDINTE,
TECAU GRIGORE FLORIN

FISA POSTULUI
Nr. ........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Director al Caminului pentru Persoane Varstnice Mozaceni

2. Nivelul postului: de conducere

3. Scopul principal al postului: Coordoneaza activitatea Caminului pentru Persoane Varstnice
Mozaceni

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
fundamental stiinte sociale, ramura de stiinta: stiinte juridice sau stiinte economice sau
sociologie — domeniul de licenta asistenta sociala

2. Perfectionari (specializari): ...............o.ounee

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Microsoft Office —
nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate §i nivel de cunoastere): .......ccvevveeeeeveeereeneeseeeveeneenn,

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

Capacitatea de implementare a solutiilor;

Capacitatea de organizare a muncii proprii i de gestionare a timpului;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare;

Capacitatea de valorificare intr-un context nou a experientei dobandite;

Capacitatea de analiza;

Capacitatea de sinteza;

Capacitatea de a genera idei noi (creativitate);

Spirit de initiativa;

Capacitatea de a actiona;

Capacitatea de a lucra independent;

Capacitatea de a lucra in echipa;

Capacitatea de gestionare a resurselor alocate;

Capacitatea de a comunica verbal si 1n scris;

Flexibilitate;

Adaptabilitate la schimbari

. Cerinte specifice: ......cccccvvvrvereereennnnnne.

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Gandire strategica;

Gandire sistemica;

Capacitatea de planificare;

Capacitatea de a organiza activitatea altora;

Capacitatea de a conduce;
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Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Capacitatea de a motiva;

Capacitatea de a influenta;

Competentd decizionala;

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
Abilitati de mediere si negociere;

Abilitatea de solutionare/mediere a conflictelor;
Abilitatea de a tine prezentari publice;

Empatie

Atributiile postului:

1.

2.

*®

10.

11

12.

13.

Aproba, 1n conformitate cu prevederile legale, bugetul propriu al Caminului pentru
Persoane Varstnice Mozaceni;

Aproba modificari in programele proprii de cheltuieli, in limita creditelor aprobate pe
articole si alineate bugetare;

Repartizeaza creditele bugetare deschise pe unitatea din subordine, in raport cu alocatiile
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli repartizat i in functie de gradul de folosire
a creditelor deschise pe perioadele anterioare;

Angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuieli care privesc bugetul propriu al
ordonatorului tertiar respectiv in limita alocatiilor bugetare aprobate si numai daca
respectiva cheltuiala este prevazutd in mod expres intr-un act normativ, dupa ce au fost
in prealabil vizate pentru controlul financiar preventiv propriu de contabil;

Organizeaza evidenta veniturilor ce se Incaseazd de unitate, in conformitate cu
dispozitiile in vigoare;

Verificd modul in care se efectueaza virarea veniturilor, conform clasificatiei bugetare si
instructiunilor transmise de catre contabilul sef;

Raporteaza lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii pe elemente componente, la termenele
ordonate;

Face propuneri de modificari de alocatii bugetare;

Organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare, extrabugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casa, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

Organizeazd la compartimentele logistice si alte compartimente tehnice, evidenta
prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite, potrivit normelor tehnice
elaborate de catre serviciul financiar al directiei generale;

. Organizeaza activitatea de angajare, lichidare, ordonantare si platd a cheltuielilor,

precum si evidenta angajamentelor bugetare si legale, conform normelor legale in
vigoare;

Raspunde de folosirea cu eficientd si eficacitate a sumelor repartizate in buget, cat si a
celor din surse extrabugetare si fonduri cu destinatie speciald, de respectarea disciplinei
financiare si a prioritatilor de finantare, de integritatea bunurilor incredintate Caminului
pentru Persoane Varstnice Mozaceni, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a
indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a
darilor de seama contabile asupra executiei bugetare;

Semneaza contracte cu ocazia licitatiilor, perfectarii unor contracte sau lansérii unor
comenzi cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare prin care se angajeaza caminul,



dupa ce, in prealabil, au fost examinate si avizate de legalitate si de controlul preventiv
propriu delegat;

14. Numeste, in conformitate cu actele normative, comisiile de achizitii;

15. Desemneaza purtdtorul de cuvant al caminului;

16. Aproba strategia anuala si planul general de relatii publice al caminului;

17. Aproba mediatizarea evenimentelor ciminului;

18. Dispune organizarea anumitor evenimente ale ciminului;

19. Controleaza si coordoneaza fluxul corect al informatiilor transmise mass-mediei;

20. Organizeaza si controleaza activitatea Intregului personal al cdminului;

21. Raspunde de implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul Caminului
pentru Persoane Véarstnice Mozéceni;

Sarcini, atributii si responsabilititi pe linia securitatii si sanatatii in munca:

- safisi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea institutiei (angajatorului), astfel incat sa nu expuna la
pericol atat propria persoana cat si alte persoane;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sd coopereze cu institutia si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia si securitatea salariatilor;

- sa aduci la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau institutiei accidentele suferite de
propria persoana;

- sd cunoasca si sd respecte sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al
institutie;

- safisi Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Sarcini, atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenta:

- sd cunoascd si sd respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de
urgenta;

- saparticipe la sedintele de instruire organizate, sa isi insuseasca tematica abordata si
sd se antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;

- sd cunoascd si sd respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al
institutiei;

- sa aduci la cunostinta sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un pericol
de incendiu, explozie, inundatie, etc.;

- sa aduci la cunostinta sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de catre
salariati a instructiunilor proprii pentru situatii de urgenta ale institutiei;

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului

1. Denumire: Director al Caminului pentru Persoane Varstnice Mozaceni

2. Gradul profesional: ................

3. Vechimea 1n specialitate necesara: minim 5 ani vechime in posturi prevazute cu studii
universitare, conform legii.



Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Presedintele Consiliului Judetean Arges, Secretarul Judetului Arges

- superior pentru: angajatii Caminului pentru Persoane Varstnice Mozaceni

b) Relatii functionale: ................

c) Relatii de control: Controleaza activitatea tuturor angajatilor Caminului pentru Persoane
Varstnice Mozaceni

d) Relatii de reprezentare: Reprezintd Caminul pentru Persoane Varstnice Mozédceni in
relatiile cu Consiliul Judetean Arges, Agentia de Prestatii Sociale Arges, cu autorititile
administratiei publice locale si institutii publice sau persoane juridice private, precum si cu
organizatii internationale cu atributii in problematicile caminului si institutii similare din alte
tari.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: ........ccocereveeennen.

b) cu organizatii internationale: ............cccceeeveereennenne.

¢) cu persoane juridice private: .........ccceeveerververveennen.

3. Limite de competenta: .......cccocvevveeieecneesieereeeeenne

4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absentd motivatd sau concediu medical,
atributiile vor fi indeplinite de o persoand nominalizata prin decizia directorului cdminului.

intocmit de:

1. Numele i prenumele: Voica Ionel

2. Functia de conducere: Secretar al Judetului Arges
3. Semnatura: .....................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Funie Petre



