Descrierea sarcinilor ce revin postului

1. Sarcinii generale:

isi desfasoara activitatea conform legislatiei in vigoare, punand in centrul preocuparilor sale
interesul superior al copilului;

raspunde de veridicitatea actelor intocmite;

participa la organizarea activitatii in cadrul centrului

informeaza seful centrului asupra problemelor ce apar in legatura cu exercitarea atributiilor
si raspunderilor ce i revin §i propune masuri pentru imbunatatirea activitatii;

desfasoara activitati de pregatire continua prin participarea la cursuri si simpozioane de
specialitate;

respecta termenele indeplinirii sarcinilor repartizate;

are atributii privind implementarea sistemului de control managerial intern

2. Sarcini specifice:

dezvolta un demers educational individualizat in vederea respectarii si afirmarii personalitatii
copilului;

organizeaza si supravegheaza programul zilnic al copiilor si vegheaza la respectarea acestuia;
organizeaza si dezvolta activitdtile zilnice de educatie financiard, si orientare scolara si in
cariera;

organizeaza si dezvolta activitatile zilnice de educatie sanitara, pastrarea igienei personale;
organizeaza si dezvoltd activitdtile zilnice de recreere si petrecere a timpului liber a
beneficiarilor;

organizeaza si supravegheaza desfasurarea in bune conditii a actului educational, efecturea
temelor pentru acasa, participarea acestora la orele de scoala;

formeaza deprinderile de igiena personala ale beneficiarului;

amelioreaza complexele de provenienta, este permanent la dispozitia copiilor ca persoana de
referinta;

il ajutd pe copil sa pastreze legatura cu familia naturald/ extinsa;

ajutd copilul la pregatirea temelor (in grup si individualizat) si a celorlalte sarcini scolare;
planificd programul recreativ;

organizeaza impreuna cu ceilalti educatori serbari cu ocazia diferitelor evenimente din viata
institugiei, comunitatii;

ii Insoteste pe copii la mici cumaraturi, la spectacole diverse, in oras;

se joacd cu coplii;

incurajaza individualizat talentul fiecarui copil;

organizeaza si anima activitdti sportive, culturale, gospodaresti, distractive;

insoteste elevii In drumul spre scoald si dinspre scoald si ia toate masurile de prevenire a
accidentelor de circulatie sau de alta natura;

trebuie sa fie un exemplu pentru copil si un model pentru respectarea regulilor de viata;

tine legdtura cu scoala/ gradinita unde este inscris copilul;

participd la sedintele organizate in unitatile de Invatdmant, ca persoand de referintd a
copilului;

creeaza un climat de securitate fizica si afectiva;

se implicd in amenajarea spatiului de joaca, odihnd etc. pentru a oferi conditii de
functionalitate si estetica;

mentine impreuna cu copiii (in functie de varsta) curatenia si igiena spatiului de joaca, odihna,
sala de mese, oficiu alimentar etc.;

foloseste judicios, evitand orice risipa, materialele de igiena si Intretinere repartizate pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

transporta resturile menajere si gunoiul la pubelele aferente;

respecta in totalitate normele igienico-sanitare;

asigura copiilor Tmbracamintea, Incaltamintea corespunzatoare, in functie de evenimentele
zilnice;

asigurd starea de igiena si estetica tinutei copilului;



e asigurd impreuna cu copilul (in functie de varsta) igiena personala a acestuia;

e utilizeaza cu responsabilitate aparatura si mobilierul din dotare si anuntd administratorul
despre orice defectiune aparuta;

e intocmeste procese verbale de predare-primire a serviciului conform cerintelor MOF;

e nu permite pardsirea institutiei de catre copil, decat cu respectarea actelor normative in
vigoare si a prevederilor ROF;

e respecta intocmai prevederile ROF, norme de comportament fata de beneficiari si a codului
etic de conduita al personalului contractual;

e 1i este interzisa denigrarea activitatii institutiei sau a colegilor in fata copiilor sau a tertilor;

e Tmpreund cu echipa multidisciplinara, face propuneri de imbunatatire a regulamentelor si
procedurilor de lucru;

¢ intocmeste referate de necesitate pentru dotarea cu cele necesare copiilor si incaperilor in care
acestia 1s1 desfasoara activitatea, pe care le inainteaza sefului de Centru;

e informeaza medicul si asistenta medicald despre orice modificare privind starea de sanatate
a copilului;

e supravegheaza alimentatia copilului, calitatea, cantitatea mancarii servite;

e sesizeaza neregulile constatate;

discutd cu copilului Intr-un climat de ncredere si respect reciproc, evitand jargonul, expresii

jignitoare, necorespunzatoare;

asculta opinia copiilor si stimuleaza initiativa acestora;

contribuie la dezvoltarea limbajului;

stimuleazd comunicarea intre copii;

comunicd cu ceilal{i educatori din institutie, cu toate persoanele din cadrul echipei

multidisciplinare si cu ceilalti profesionisti din Centru;

este prompt in desfasurarea activitatii specifice in echipa;

mentine relatii corecte si amiabile cu tofi colaboratorii exteriori serviciului;

este politicos in relatiile cu clientii, dind dovada de amabilitate;

apeleaza la sprijinul psihologului, asistentului social, medicului, asistentului medical pentru

ocrotirea corespunzatoare a copilului si coopereaza cu acestia in orice situatie profesionala;

colaboreaza cu asistentul social in dezvoltarea relatiilor cu familia;

e in calitate de membru al echipei multidisciplinare, participa la intocmirea P.1.P. si realizeaza
P.L.S. specifice;

e cunoaste strategia institutiei si participa la sedintele de lucru exprimandu-si opinia fatd de

evolutia acestei strategii;

participa activ si creativ la proiectele inovate in formarea copilului;

se informeaza Tn domeniul de specialitate prin toate mijloacele;

pastreaza intimitatea copilului si confidentialitatea datelor referitoare la copil;

respectd normele de securitate a muncii;

se prezintd la evaluarea medicala anuald;

nu paraseste institutia inainte de predarea serviciului, fara inlocuitor si fara aprobare in acest

sens;

respectd normele privind apararea Tmpotriva incendiilor;

e participa la sesiunile de pregatire cu privire la protectia muncii si P.S.1;

Responsabilitatea implicata de post

1. De pregatire/ luare a deciziilor:
2. Delegarea de atributii si competenta:
e 1n perioada de concediu de odihna, concediu medical, invoire, concediu fara plata, delegatie
sau orice alta situatie de absentd temporard de la serviciu, atributiile de serviciu sunt
indeplinite de o persoana din cadrul centrului, desemnata de seful ierarhic superior.

3. De pastrare a confidentialitatii:
e respecta principiul confidentialitatii documentelor si informatiilor despre beneficiari.



