ROMANIA Aprobat,

JUDETUL VRANCEA PRIMAR,
COMUNA TANASOAIA MOCANU MELANI
UNITATEA DE INGRIJIRE LA DOMICILIU

PENTRU PERSOANE VARSTNICE ’{'\’7

FISA POSTULUI nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: INGRIJITOR LA DOMICILIU
3. Gradul/Treapta profesional /profesionala: -

4. Scopul principal al postului: asigurd servicii de ingrijire personald si ajutor acordat
pentru indeplinirea activitatilor uzuale ale vietii zilnice pentru persoanele varstnice
dependente care necesitd ajutor pentru asigurarea igienei corporale, imbracare si
dezbrdcare, hranire si hidratare, asigurarea igienei eliminarilor, transfer si mobilizare,
deplasare in interior, prepararea hranei, efectuarea de cumparaturi, activitati de menaj
si spaldtorie, facilitarea deplasarii in exterior si insotire, activitati de administrare si
gestionare a bunurilor, respectiv asigura acompanierea persoanei varstnice, socializare
si comunicare.

5. Vechimea in specialitate: fard vechime

6. Cod COR: 532201

7. Natura postului: functie contractuala

B. CONDINTII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate studii generale;
2. Perfectionari (specializari)/supervizare - nu este cazul.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nu este
cazul;
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) - nu este cazul;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
— cunoaste si promoveaza drepturile omului in activitatea sa profesionala;
— promoveazd si respectd diversitatea (etnicd, culturald, diferentele individuale,
egalitatea de gen);
— respect principiul egalitatii de sanse si nondiscriminarii;
— asumarea responsabilitdtii fata de actele proprii, inclusive fatd de eventualele
erori;
— adaptabilitate la situatii noi si complexe;
— munca in echipa, discretie, comunicare si empatie;
— capacitate de planificare si organizare;
— eficienta personala si atitudine orientata catre beneficiar;
— politete, abilitati bune de comunicare, persoana energica si amabila;
— rezistentd mare la stres;
— atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu beneficiarii si colegii.
6. Cerinte specifice:
— diploma de absolvire sau dovada inscrierii la curs de calificare ingrijitori batrani
la domiciliu;



7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributiile functiei:

a)
b)

c)
-d)

g)

h)

i)
)

furnizeaza servicii de ingrijire conform planului individualizat de asistenta si
ingrijire;

asigura servicii de Ingrijire personald si ajutor acordat pentru asigurarea igienei
corporale, imbracare si dezbrdcare, hranire si hidratare, asigurarea igienei
eliminarilor, transfer si mobilizare, deplasare in interior, prepararea hranei,
efectuarea de cumparaturi, activitati de menaj si spalatorie, facilitarea deplasarii
in exterior si Insofire, activitati de administrare si gestionare a bunurilor;

asigurd acompanierea persoanei varstnice, socializare si comunicare;

respecta cu strictefe indicatiile din planul individual de asistenta si ingrijire
propus de asistentul social si termenele stabilite pentru efectuarea acestora;
participa la reintegrarea sociala a persoanei varstnice careia ii acorda ingrijire;
raporteaza regulat responsabilului de caz si comunica asistentului medical
informatii despre starea generala a beneficiarului;

mentine o legaturd permanentda cu medicul de familie in vederea reducerii
eventualelor riscuri privind agravarea sanatatii persoanei;

participa la cursuri de formare si perfectionare, precum si la instruirile
organizate;

intocmeste rapoarte periodice sau la cererea coordonatorului serviciului;

in exercitarea profesiunii de ingrijitor la domiciliu respecta demnitatea fiintei
umane, principiile etice, dind dovada de responsabilitate profesionald si morala,
actionand intotdeauna in interesul beneficiarului;

respecta normele de igiena pentru prevenirea si combaterea infectiilor;

asigurd confidentialitatea informatiilor obtinute;

respecta intimitatea persoanei precum si libertatea acesteia de a decide;
indeplineste orice alte sarcini solicitate de coordonatorul de serviciu si stabilite
de conducerea primariei;

raspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupa caz, atunci cand se
face vinovat de incdlcarea legislatiei in vigoare in exercitarea sarcinilor de
serviciu;

semnaleazd promt si puncual, prin referat inregistrat, aparitia unor situatii
semnificative pentru activitatea serviciului (abuz, neglijenta, incidente deosebite
etc);

este interzis sa ceara sau sd dobandeasca in vreun fel bunuri materiale, bani sau
servicii de la persoanele asiatate/ ingrijite;

participa la sesiunile de instruire organizate de Primarie prin Compartimentul de
Asistentd Sociald, in calitate de furnizor de servicii, cu privire la activitatile de
ingrijire acordate.

2. Atributii privind semnalarea neregulilor:

a)

are obligatia de a semnala urmatoarele abateri si nereguli:
- orice incalcare a prevederilor Codului de Etica si Conduita;
- orice incdlcare a Regulamentului de Organizare si Functionare;
- orice incalcare a Regulamentului Intern;
- orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile;
- management defectuos, abuz de putere;
- un pericol pentru sandtatea si securitatea ocupationald;
- alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzatoare;



b)

- ascunderea oricdrei neglijente.
are obligatia semnalarii abaterilor si neregularitatilor constatate, fara ca aceste
semnalari sd atraga un tratament inechitabil sau discriminatoriu;

3. Atributii privind arhivarea documentelor:

a)
b)

c)

asigura pdstrarea la locul de munca (operative) si depunerea la arhivd a
documentelor dupd expirarea perioadei de pastrare operativd;

asigurd gruparea, legarea, cartonarea si identificarea documentelor in vederea
depunerii la arhiva;

propun predarea documentelor la arhiva.

4. Atributii conform GDPR:

a)
b)

c)

d)

g)

sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

sd interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
cdruia isi desfdsoara activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

sd nu divulge nimadnui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sdu ierarhic;

sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sdu ierarhic;

sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal cdtre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

5. Alte atributii:

a)

b)
c)

d)

e)

g)
h)

isi desfisoara activitatea in echipd respectdnd raporturile ierarhice si
functionale;

respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametri de calitate impusi;

respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pdstrarea datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

respecta sarcinile si obligatiile privind sdnatatea si securitatea in muncd;

respecta sarcinile si obligatiile privind normele de aparare impotriva incendiilor;
studierea politicilor/procedurilor de sistem/procedurilor operationale din
domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in activitatea pe
care o desfasoara;



i)

)
k)

1)

imbogatirea continud a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin
valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija institutiei, cat si prin
studiu individual;

sd cunoascd si sa aplice corect prevederile/reglementdrile legale si procedurile
interne ale institutiei;

sd constientizeze si sd protejeze imaginea si prestigiul institutiei, inclusiv a
calitatii sale de angajat;

indeplineste si alte atibutii specifice compartimentului din care face parte, in
limita competentelor;

m) indeplineste si alte atribugii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte

administrative de consiliul local si/sau de primar, dupa caz.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationara interna:

a) Relatiile ierarhice; este subordonat coordonatorului serviciului social si
Primarului comunei;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate structurile de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

c) Relatii de reprezentare: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului
conferit;

d) Superior: nu este cazul;

e) Relatii de control: - nu este cazul.

2. Sfera relationara externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
b) cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
c) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit.

3. Delegarea de atributii si competenta

pe perioada absentei atributiile acestuia sunt preluate de catre alt/alti
angajati desemnat/desemnati prin act administrativ;

F. CONDITIILE DE MUNCA

1. Riscuri implicate de post: stres, ritm alert de lucru, afectiuni profesionale.
2. Contextul muncii:
2.1. Relatiile interpersonale:

Comunicare: fata in fata - prin contactul cu alte persoane.

Obiectivitatea: atat obiectiva, dar si bazata pe date.

Frecventa: ridicata.

Intimitatea/secretul: in conformitate cu respectarea secretului de serviciu.

2.2. Relatii cu alte persoane:

L]

munca in echipa;

cooperarea cu angajatii serviciului social si ai Primariei;

onestitate si confidenta vis-a-vis de persoanele din interior si exterior cu
care este in contact.

2.3. Comunicarea:

mentinerea permanenta a contactului cu angajatii institutiei si cu primarul.

2.4. Contacte conflictuale:

nu se angajeaza in niciun fel de conflicte.

2.5. Responsabilitatea in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:



e mentinerea la standardele unei bune functionari a aparaturii din dotare;
¢ utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fara abuzuri.
2.6. Responsabilitatea in raport cu produsele muncii:
e asigurarea unui climat placutla locul de munca.
3. Conditiile fizice ale muncii:
3.1. Postul de munca:
e Fix: la birou;
e Mobil: pe teren;
3.2. Solicitarile postului de munca:
e rezistenta la stres, putere de organizare si incadrare in termene limita.
4. Caracteristicile structurale ale locului de munca:
e ritmul muncii este unul alert, antrenant, iar activitatea poate fi planificata
in general zilnic sau saptamanal, planificarea modificindu-se in functie de
prioritatile aparute.

G. CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

Capacitatea de indeplinire a atributiilor;

Capacitatea de indrumare si de disiminare a informatiilor;

Creativitate si spirit de initiativa,

Capacitatea de comunicare si colaborare;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.

H. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA

e C(Cresterea profesionala (perfectionarea profesionald, imbunatatirea si
valorificarea cunostintelor individuale);

e Adaptabilitatea in sfera relatiilor de munca: imbunatdtirea abilitatilor de
flexibilitate in relatia cu colegii si institutii cu care primdria are relatii de
colaborare (comunicare, initiativd, sprijin, disponibilitate, colaborare, negociere,
diseminarea informatiilor);

e Randamentul profesional (indeplinirea atributiilor, adaptarea in raport de
prioritati, evaluarea tematicilor si solutionarea, sintetizarea informatiilor);

INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Data intocmirii:

4, Semnatura:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUL:

1. Numele si prenumele:

2. Data:

3. Semnatura:




