Principalele atributii ale inspectorului de specialitate

Descrierea postului

Scopul general al postului: Verifica, controleaza si gestioneaza procedurile administrative in
cadrul centrului social-educational

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
e Verifica facturile emise de firma de catering daca corespund cu comenzile transmise zilnic.
eEvidenta extra contabild a incasarii taxei.

e\Verificarea incasarii taxei conform prezentei primite de la instructori, evidenta sumelor
incasate de la beneficiari

eintocmirea sitatiei cu sumele de plata lunare ale beneficiarilor.
eComanda masa la firma de catering zilnic.
eRaspunde pentru toate activitatile desfasurate conform fisei de post.

eindeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea Primdriei comunei Balotesti, in
limitele competentelor profesionale si in limitele prevazute de lege.

Principalele atributii ale atributii ale asistentului medical
Descrierea postului

Scopul general al postului: Asigurarea unei stari de sanatate si de servicii medicale corespunzdtoare
copiilor din cadrul Centrului social-educational.

Obiectivele postului:

eActivitati medico-epidemiologice si igienico-sanitare in cadrul centrului, la nivel de asistent
medical;

e Asigurarea de servicii medicale necesare de calitate pentru copiii din cadrul centrului;
eSiguranta si securitatea copiilor din centru.

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

esupravegheaza copiii pe tot parcursul zilei, depistand orice caz de imbolnavire in timp util.

eefectueaza zilnic dimineata si dupa amiaza triajul epidemiologic al copiilor (termometrizare, control
tegumente si mucoase, fund de gat) si consemneaza pe caietul de triaj (febra, varsaturi, scaun prost,
eruptii cutanate) pentru a depista precoce orice caz de boala.



ecere relatii parintilor n legatura cu starea de sanatate a copiilor si a modului in care s-au comportat
la domiciliu.

einformeaza seful de centru asupra cazurilor de imbolnavire depistate la triaj cat si a cazurilor de
boli contagioase ludnd masurile necesare pentru izolarea cazului.

esemnaleaza sefului de centru orice problema privind sanatatea copiilor si acorda primul ajutor in
cazurile de urgenta, in accidente, etc.

enu vor fi primiti in centru copiii bolnavi. La revenire copiii vor aduce aviz de la medicul de familie in
care va fi consemnat si diagnosticul. in caz de internare va prezenta copie dupa biletul de externare
si eventualele analize.

epastreazd medicamentele in conditii optime numai in dulapul de medicamente, controland
periodic valabilitatea, aspectul, etichetele, etc si data deschiderii flacoanelor cu picaturi sau siropuri
perisabile.

eurmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv - educativ (teoretic,
practic si activitatile n aer liber).

econtroleaza igiena individuala a copiilor.

easigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, materiale
sanitare si cu instrumentar medical.

ecfectueaza triajul epidemiologic, la intrarea si revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare.

eplanifica si organizeaza sesiuni de instruire a copiilor privind notiuni de baza si cunostinte generale
din domeniul sanatatii, prevenirea bolilor transmisibile, adoptarea unui stil de viata sanatos,
combaterea unor obiceiuri nocive, prevenirea adictiilor.

eva folosi instrumente de unica folosinta si raspunde de colectarea si distrugerea acestora in
containere speciale.

erespecta regimul de viata al copiilor.

esupravegheaza distribuirea corecta a mesei copiilor respectand regulile de igiena si prescriptiile
alimentare (eventuale alergii) cu vesela individualizata.

erespecta disciplina muncii si deontologia profesionala.

Principalele atributii ale instructorului de educatie
Descrierea postului

Scopul general al postului: Educarea, ingrijirea, asistarea si supravegherea copilului in
vederea realizarii nevoilor sale fundamentale si a insusirii deprinderilor de viata.

Obiectivele postului:

e Asigurarea educatiei non-formale si informale a copiilor din Centrul Social-Educational.



ePlanificarea si realizarea de activitati in vederea dezvoltarii si consolidarii deprinderilor de
viata independenta la copil.

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

econduce activitatea educativa a grupei de copii stabilita de catre coordonatorului centrului.
eplanifica si pregdteste activitatile educationale specifice atat individuale cat si in grup.
edesfasoara zilnic activitatile educationale in acord cu obiectivele educationale stabilite.

eorganizeaza spatiul de joaca al copiilor si selecteaza materialele de joc adecvate activitatilor
si obiectivelor propuse.

epropune elaborarea si desfasurarea de programe recreative si de socializare tinand cont de
nivelul de dezvoltare si de preferintele copilului.

ecomunica cu acuratete si regularitate coordonatorului centrului, observatiile facute asupra
comportamentului copilului.

eadministreaza materialele de joc disponibile si semnaleaza nevoia de inlocuire a acestora.

eurmareste imbogatirea si diversificarea permanenta a activitatilor educationale pentru a
preveni aparitia monotoniei si a plictiselii copilului.

esemnaleaza coordonatorului centrului cu promptitudine orice incidente sau accidente
survenite in activitate.

easigura desfasurarea activitatilor de joc si a plimbarilor in aer liber sau in afara centrului.
esupravegheaza in orice moment copiii din grupa asigurand protectia impotriva pericolelor.

eobserva in permanenta comportamentul copiilor si semnaleaza cu promptitudine orice
modificare survenitd in starea de sanatate a acestora.

eurmareste si mentine un climat de lucru placut in relatiile cu colegii evitand situatiile
conflictuale.

eajuta copilul sa-si efectueze temele, 1l controleaza, face demersuri pentru o pregatire cat
mai buna individuala si particularizata ritmului si posibilitatilor fiecarui copil.

erespecta programul de lucru stablit in functie de necesitatile copiilor din grupa. Acest
program va fi stabilit de catre coordonatorului centrului si va fi anuntat din timp.

ediscuta cu copilul intr-un climat de incredere si respect reciproc.
eraspunde de prezenta copiilor in cadrul grupei de copii alocat.

eincurajeaza autonomia copilului, asculta opiniile copiilor si stimuleaza initiativa acestora in
concordanta cu varsta si posibilitatile reale ale acestora.



eraspunde de securitatea vietii copiilor pe timpul cat isi desfasoara activitatea in cadrul
centrului sau cu ocazia altor activitati.

eprelucreaza cu copiii regulile de protectia muncii si de P.S.I., informandu-i si educandu-i pe
acestia sa le respecte.

eparticipa la intalnirile cu parintii/rudele copiilor.

eare obligatia sa nu pardaseasca locul de munca, chiar daca pleaca intr-o activitate
educationala cu copiii, fara sa aduca la cunostinta coordonatorului centrului.

eare obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, coordonatorului centrului atunci cand nu
se poate prezenta la serviciu, indiferent de motivul absentei.

eare obligatia sa anunte in scris conducerii centrului orice problema pe care o intampina.

eare o atitudine permanent non-discriminatorie (se va adresa copiilor folosind prenumele,

A

nu va utiliza “porecle”, “etichete”, sau alte formule de adresare stigmatizante).

esunt interzise: pedepsele fizice de orice natura, privarea copilului de necesitatile
fundamentale corespunzatoare unei dezvoltari armonioase din punct de vedere mental,
emotional, psihic, social , care ar putea periclita integrarea acestora.

eactioneaza numai in interesul superior al copilului.

eare obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, in scris coordonatorului centrului cu privire
la orice problema ivita in cadrul centrului.

ein situatia in care, are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare, exploatare, rele
tratamente aplicate sau orice forma de violenta asupra copilului, are obligatia de a anunta in
scris de indata coordonatorul centrului.

eindeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea Primariei comunei Balotesti, de
coordonatorul centrului, in limitele competentelor profesionale si in limitele prevazute de
lege.

Principalele atributii ale ingrijitorului
Descrierea postului

Scopul general al postului: igienizarea si intretinerea spatiilor interioare din centru si a dotarilor
aferente acestora.

2. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
®Respecta programul de lucru.

e Are obligatia sa anunte in scris conducerii centrului orice problema pe care o intampina.



eSupravegheaza intr-un mod calm si relaxat copiii, in toate momentele zilei.

eR3spunde de respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie si dependinte, spald si
dezinfecteaza atat vesela din dotare dupa fiecare utilizare, cat si a veselei pentru servirea mesei.

e®Raspunde de Tmpartirea corecta a mesei.

eProdusele alimentare ce nu corespund organoleptic vor fi scoase imediat din uz cu acordul seful de
centru.

eVa pastra in frigider, timp de 36-48 ore, toate probele din alimentele consumate cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare.

®Realizeaza igienizarea spatiilor din cladirea centrului — clase, holuri, grupuri sanitare si a altor
incaperi de natura administrativa (inclusiv dotarile acestor spatii), conform repartitiei si programului
decis de seful centrului.

ePastreaza vesela pentru masa, curata, in rafturi prevazute cu usi glisante sau perdeluta din
panza sau tifon, iar vasele de bucatdrie pe rastele sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip
dulap.

eColecteaza sacii cu deseuri din toate spatiile interioare in vederea depozitarii lor in locurile special
amenajate, respectand circuitele igienico-sanitare.

eAnunta seful centrului despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare sau consumabilelor de
la grupurile sanitare.

eAnunta administratorul centrului privind eventuale defectiuni sau proasta functionare a instalatiilor
igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din centru.

eSesizeaza seful de centru despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
copilului.

®Asigura, alaturi de tot personalul din centru, realizarea masurilor privind siguranta si securitatea
copiilor din centru.

oNu permite nici unei persoane straine accesul in incinta centrului, fara aprobarea sefului de centru.

®Are obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, sefului de centru atunci cand nu se poate prezenta
la serviciu, indiferent de motivul absentei.

e®Are o atitudine permanent non-discriminatorie (se va adresa copiilor folosind prenumele, nu va

n o«

utiliza “porecle”, “etichete”, sau alte formule de adresare stigmatizante).

eindeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea Primdriei comunei Balotesti si de seful
centrului, in limitele competentelor profesionale si in limitele prevazute de lege.



Principalele atributii ale educatorului
Descrierea postului

1. Scopul general al postului: Asigurarea activitatii educative si de socializare in functie de nevoile
specifice

2. Obiectivele postului:
eAsigurarea educatiei non-formale si informale a copiilor din Centrul Social-Educational.

ePlanificarea si realizarea de activitdti in vederea dezvoltdrii si consolidarii deprinderilor de
viatd independenta la copil.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

e participa, ca persoana de referinta pentru fiecare copil, la realizarea programului special de
acomodare dupa admiterea acestuia in centru.

e participa la elaborarea planurilor individuale pentru fiecare copil din grupa care i este reapartizat
(nevoi educationale, recreere-socializare, deprinderi de viata independentd, ingrijire si promovare a
bunastarii etc.)

e organizeaza activitati de grup, in functie de nevoile copiilor, stimuland libera exprimare a opiniei,
contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutorarii a comunicarii intre copii.

e organizeaza si anima activitatile de timp liber: sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri, etc.

e ajuta copilul sa dezvolte relatii pozitive cu ceilalti: cu parintii, cu personalul din centru si alti
profesionisti implicati in activitatile centrului.

e incurajeaza copiii sa-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc.

e respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii umane de calitate: caldura si
afectiune, limite clare si bine precizate, disponibilitatea de a raspunde intrebarilor copilului,
sanctionare educativa, constructivda a comportamentului inacceptabil al copilului, respect,
deschidere si comunicare, recunoasterea calitatilor si a reusitelor, confidentialitate si incredere
reciproca.

e respecta demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferata de copil.

e abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii si
favoritisme; stie sa observe, sa recunoasca si sa incurajeze toate aspectele pozitive ale
comportamentului copilului; sa nu judece sau sa eticheteze copilul; sa fie capabil sa negocieze si sa
ofere recompense copilului; sa stie cum sa formeze la copil simtul responsabilitatii, de asumare a
consecintelor faptelor sale; sa transmita copilului prin mesaje verbale si nonverbale ca este
permanent alaturi de el; sa fie capabil sa stabileasca limite Tn relatia cu copilul si cum sa le faca
acceptate de catre acesta.

e participa la promovarea imaginii centrului in comunitate si sprijina copiii in participarea lor la cat
mai multe activitati in cadrul comunitatii.

ein situatia n care, are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare, exploatare, rele
tratamente aplicate sau orice forma de violentd asupra copilului, are obligatia de a anunta n scris
de indata seful de centru.

e semnaleaza coordonatorului centrului cu promptitudine orice incidente sau accidente survenite in
activitate.

e supravegheaza in orice moment copiii din grupa asigurand protectia impotriva pericolelor



e observa in permanenta comportamentul copiilor si semnaleaza cu promptitudine orice modificare
survenitd in starea de sdnatate a acestora.

e urmareste si mentine un climat de lucru placut in relatiile cu colegii evitand situatiile conflictuale.

e participa la intocmirea programului educational si desfasoara activitati necesare dezvoltarii
armonioase a copiilor.

e supravegheaza copiii din punct de vedere disciplinar.

ementine o relatie deschisa cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si fi informeaza in
legatura cu programul zilnic al acestora.

e respecta programul de lucru stablit in functie de necesitatile copiilor din grupa.

e participd la intalnirile cu parintii/rudele copiilor.

e are obligatia sa nu paraseasca locul de munca, chiar daca pleaca intr-o activitate educationala cu
copiii, fara sa aduca la cunostinta coordonatorului centrului.

e are obligatia sa aduca la cunostinta, in timp util, coordonatorului centrului atunci cand nu se poate
prezenta la serviciu, indiferent de motivul absentei.



