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Director General

FISA POSTULUI

Denumirea postului: Sef Centru
Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului: Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor
desfasurate in cadrul centrului, in vederea respectarii prevederilor legale si a standardelor
minime de calitate aplicabile.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

-Studii superioare: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
psihologie, asistenta sociala sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul
serviciilor sociale sau absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului superior in domeniul
juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

-Certificat de absolvire Montessori Institute of Bucharest

Abilitati, aptitudini, competente:
- comunicare eficientd, planificare, organizare;
- abilitati relationale;
- spirit de lucru in echipd;
- abilitatea de a-si desfasura activitatea in situatii stresante;
- adaptabilitate la situatiile noi si complexe;
- dorinta de perfectionare.
- asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;
- discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si al datelor;

Competente manageriale:
- gandire obiectiva si logica;
- toleranta, flexibilitate Tn gandire si atitudine;
- capacitatea de rezolvare a conflictelor cu tact;
- capacitatea de asumare a riscului;
- capacitatea de a gestiona eficient resursele existente (umane §i materiale);
- intuitie fata de strategiile viitoare (capacitatea de a previziona).

Atributii generale ce revin angajatului:

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara al DGASPC sector 6;

- respectd Regulamentul de Ordine Interioara al Centrului de zi Floare de Colt;

- respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Procedurile Interne de Functionare ale
centrului;



respectd codul deontologic al profesiei;

asigurd calitatea serviciilor si activitatea centrului si se supune controlului institutiilor
abilitate;

colaboreaza cu familiie copiilor ce frecventeaza centrul si realizeaza o relatie de
parteneriat activ cu parintii/reprezentatii legali ai copiilor;

organizeaza, conduce, controleazd si raspunde de activitatile instructiv-educative,
desfagurate de Centrul de zi Floare de Colt ;

coordoneaza si raspunde de modul in care se realizeaza respectarea drepturilor omului, a
regulamentelor si figselor de post de catre personalul aflat in subordine;

se ocupa de organizare si raspunde de actvitatea personalului centrului;

face propuneri 1n legaturd cu personalul aflat in subordine;

se preocupd de asigurarea conditiillor optime de lucru pentru angajatii aflagi in
subordine;

reprezintd interesele angajatilor din subordine in raport cu DGASPC sector 6;
indeplineste in conditiile legii si stabilite conform cerintelor postului, sarcini trasate de
superiorii ierarhici

participd la promovarea prestigiului centrului;

intocmeste fisele de post pentru angajatii aflati in subordine;

organizeaza intalniri periodic, sau ori de cate ori este nevoie, cu angajatii aflati in
subordine;

colaboreaza cu serviciile DGASPC sector 6;

prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului
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;
pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

prelucreaza datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu;

respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat;

aduce la cunostinta sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;

respecta normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;

Atributii specifice ce revin angajatului

coordoneaza si controleaza activitatea centrului;

organizeaza §i planificd activitatea centrului, identificind totodatd modalitatile de a
dezvolta conceptul centrului;

gestioneaza resursele materiale si umane ale centrului

evalueaza performantele profesionale ale angajatilor din subordine;

mentine o evidentd clard a copiilor inscrisi, comunicand In permanentd cu parintii/
reprezentantii legali;

verifica si avizeaza actele si documentele intocmite de angajatii centrului;

desfasoara actiuni de insertie socio-profesionald a noilor angajati ai centrului;

identifica si pune In aplicare metode si tehnici de motivare si stimulare a angajatilor,
incercand sa determine o crestere a performantelor profesionale si o mai mare satisfactie
a muncii;

participa la cursuri de perfectionare in domeniul asistentei sociale, antreprenoriatului, a
managementului performantei;

centralizeaza informatiile si datele privind activitatile si rezultatele specifice centrului,
intocmind rapoarte de activitate;

urmareste derularea si indeplinirea angajamentelor de implicare sociala.

se asigurd ca Obiectivele sepecifice centrului sunt stabilite si comunicate angajatilor din
subordine;



promoveaza abordarea bazatd pe proces si gandire bazatd pe risc, conform noului
standard SR EN ISO 9001:2015;

se asigura de existenta resurselor necesare indeplinirii obiectivelor specificate;

se asigurd ca cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

angreneaza, directioneaza si sustine angajatii pentru contribuirea la eficacitatea SMC;
promoveaza imbunatatirea continud;

respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare SR EN ISO 9001:2015;

sustine si alte roluri relevante din organizagie pentru a demonstra leadership-ul acestora,
conform zonelor de responsabilitate;

comunica managementului superior orice oportunitate de imbunatatire a proceselor sau
orice risc identificat;

comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

contribuie la solutionarea neconformitatilor aparute in cadrul activitatii pe care o
gestioneaza.

a) Responsabilitati in derularea activitatii Comisiei de monitorizare
stabileste obiectivele specifice ale structurii organizatorice a carei activitate o
coordoneaza;
stabileste activitatile care trebuie oragnizate si derulate pentru realizarea obiectivelor
specifice;
stabileste activitatile pentru care este necesar sa fie elaborate proceduri;
identifica, evalueaza si prioritizeaza riscuri care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabileste actiunile care s mentina riscurile in limite acceptabile;
inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din structura
organizatoricd, respectiv entitate, procesdrile care au loc, destinatarii documentelor,
fluxurile de comunicare interne, cu nivelele ierarhic superioare si cu alte entitati publice;
monitorizeaza realizarea obiectivele specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in
cadrul sctructurii organizatorice (masurarea §i inregistrarea rezultatelor, compararea lor
cu obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective);
informeaza promt Comisia de monitorizare cu privire la rezulatatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul structurii organizatorice;
iau masuri pentru imbunatafirea sistemului de control managerial din cardul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza;
asigurd  analiza, aprobarea $i  transmiterea la  termenele  stabilite a
informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu Programul de dezvoltare.

b) Responsabilititi in derularea activititii de elaborare, implenetare si

constientizare a procedurilor operationale de sistem

preia lista obiectivelor specifice si a activitatilor, lista riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, cu
aprobdrile persoanelor autorizate;
prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul structurii
organizatorice in functie de resuresele disponibile;
stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate 1n structura
organizatoricd;
desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenelor la care
acestea le vor finaliza;
analizeaza si avizeaza procedurile primite in limitele de competenta stabilite prin decizii
ale conducatorului entitatii publice;
analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie PO;
coordoneaza realizarea la termen a masurilor stabilite prin programul de dezvoltare
pentru structura organizatorica pe care o conduce;

¢) Responsabilititi in derularea activitatilor de analiza a rezultatelor obtinute



- propune spre aprobare conducatorului enitatii programarea sedintelor (inclusiv a celor
extraordinare), ordinea de zi a acestora si lista participantilor;
- asigurd cominucare cu 5 zile Tnaintea datei stabilite pentru sedintd, a documentelor;
- Intocmeste si prezintd managementului raportul despre functionarea sistemului de
control intern managerial in vederea analizei,
- verifica implementarea si eficienta actiunilor corective/preventive initiate.
d) Responsabilititi in derularea activititii de gestiune a abaterilor,
identificarea si tratarea neconformitatilor
- stabileste responsabilitati, termene pentru aplicarea actiunilor corective/preventive si se
asigurd ca acestea sunt efectuate si eficace in raport cu cerintele specificate.
e) Responsabilititi in derularea activititii de evaluare, implementare si
monitorizare SCIM
- analizeaza si determind cauzele neconformitatilor aparute in activitate
- stabileste si implementeaza la timp actiunea corectiva/preventiva;
- Intocmeste si semneaza Chestionarul de autoevaluare
f) Responsabilitati in derularea activititii de masurare si derulare a
proceselor
- verifica respectarea procedurilor aplicabile de catre personalul din subordine implicat in
activitatile procedurate;
- monitorizeaza permanent modul de realizare a procesului pentru care este responsabil.

Sfera relationala :

Interna: relatiile ierarhice:
- Subordonat fata de: directorul general, directorul general adjunct, directorul executiv;
- Superior pentru - angajatii Centrului de zi Floare de Colt;
- Relatii functionale: cu sefii serviciilor, centrelor, birourilor din cadrul Directiei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului, sector 6;
- Relatii de control - pentru angajatii din cadrul Centrului de zi Floare de Colt.
Externa:
- cu autoritati si institutii publice: specific activitatii centrului;
- cuorganizatii internationale: specific activitatii centrului, la solicitarea superiorilor;
- cu persoane juridice private: specific activitatii centrului, la solicitarea superiorilor;

Limite de competenta: coordoneaza activitdfile Centrului de zi Floare de Colf, in limita
cerintelor postului si decide in interesul superior al copiilor;

Delegarea de atributii: persoanei care ocupa un post cu studii superioare din cadrul Centrului
de zi Floare de Colt, cu acordul acesteia si al directorului executiv;

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Director Executiv
Data si semnatura:

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Functia de executie: Sef Centru



