Atributii SEF SERVICIU

este responsabil tehnic PSI participand activ si direct la instruirea
personalului privind respectarea acestor norme;

- organizeaza, supravegheaza, verifica zilnic sau de mai multe ori pe zi
activitatea personalului din compartimentul administrativ si deservire
generala;

participa la intocmirea meniurilor si controleaza respectarea acestora,
participa la eliberarea alimenteor si realizeaza comanda materialelor de
intretinere si a alimentelor necesare meniurilor;

intocmeste, ori de cite ori este nevoie, referate de necesitate pentru achizitia
de bunuri in vederea bunei gospodariri si administrari a unitatii;

controleaza functionarea camerelor de supraveghere;

raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;
- rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce
revin compartimentului administrativ si deservire generala;

- raporteaza secretarului/primarului toate neregurile si
disfunctionalitatile observate in activitatea personalului, atat cele solutionate
imediat cat si cele nerezolvate;

- colaboreaza cu personalul unitatii in vederea gestionarii
corespunzatoare a bunurilor mobile si imobile existente in inventarul
institutiei, asigurand in acelasi timp integritatea si protectoa acestora
impotriva incendiilor, furturilor si distrugerilor de orice fel;

- intocmeste, ori de cite ori este nevoie, referate de necesitate pentru
achizitia de bunuri in vederea bunei gospodariri si administrari a unitatii;

- verifica si controleaza starea cladirilor, mobilierului, echipamentului,
instalatiilor sanitare, electrice, termice din spatiile unitatii, poate da solutii si
sugestii si lua decizii in cazul delegarii de catre secretar/primar privind
corecta si eficienta lor exploatare;

= urmareste, supravegheaza si controleaza rspectarea regulilor si
normelor din spalatorie, bucataria unitatii, functionarea instalatiilor si
utilajelor;

- controleaza functionarea camerelor de supraveghere;

- raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de
munca;

- intocmeste lunar graficul de lucru si pontajele de prezenta pentru
angajati, tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a
timpului lucrat suplimentar compensat cu timp liber, a programarii
concediilor de odihna, potrivit legislatiei in vigoare.

- intocmeste graficele de dezinfectie si curatenie si verifica respectarea
acestora;

- verifica zilnic condica de prezenta a personalului;

- se preocupa impreuna cu viceprimar si persoanele desemnate de
asigurarea conditiilor tehnico-organizatorice in vederea gestionarii situatiilor
de urgenta (inundatii, incendii, cutremure, etc);

- actualizarea fiselor de post ale salariatilor din subordine;



- participa la formele de perfectionare profesionala continua pentru a-si
imbunatati permanent modul de lucru;

- cunoaste si respecta prevederile Regulamentului Intern si ROF;
respecta normele de etica si deonologie profesionala in relatia cu beneciarii,
cu apartinatorii si colegii de munca; cunoaste si respecta prevederile
Standardelor Specifice de Calitate pentru centrele rezidentiale;

- se preocupa de ingrijirea curtii Caminului de ingrijire batrani si a
spatiilor verzi;

= respecta normele specifice locului de munca in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, respectiv a celor pentru situatii de urgenta;

Colaboreaza cu asistentul social in tot ce inseamnd organizarea si
desfaurarea activitatii in cadrul serviciului, iar in lipsa acestuia din unitate fi
va prelua atributiile.

- indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primariei, relevante
pentru scopul acestui post.



