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ANEXA la Contractul individual de muncanr............... e gt

Institutia publica:
Directia de Asistentd Sociali Brasov
Centrul de Zi de Recuperare pentru Copii cu
Dizabilititi

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Post contractual de executie

2. Denumirea postului: asistent social

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: specialist

4. Scopul principal al postului: desfagurarea activitiilor de asistentd sociali in cadrul Directiei
de Asistentd Sociald Bragov ~ Centrul de zi de recuperare pentru copii cu dizabilititi

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomd de licentd, in specialitatea
asistentd sociald

2. Perfectiondri (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel (nivel
mediu)

4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calititi yi aptitudini necesare: de a lucra cu termene limits, capacitate de analiz3 si
sintezd, seriozitate, fin observator, empatie, toleranti, expresivitate verbala si scrisd, cercetarea faptelor
§i rezolvarea problemelor cu ajutorul ratiunii, sensibilitate la nevoile celorlalfi, respectarea
obligatiilor, orientare citre rezultate, adaptabilitate/ flexibilitate, auto-control, cooperare, lucru n
echipd, rezistentd la stres, creativitate gi spirit de initiativi, eticd i integritate.

6.Cerinte specifice: minim 3 ani §i 6 Iuni vechime in specialitatea asistentd sociala.

7. Competenfa manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

* asigurd informarea potentialilor beneficiari §i a oriciiror persoane interesate cu privire la
misiunea Centrului, activititile desfasurate, serviciile oferite, conditiile de admitere, drepturile
si obligatiile beneficiarilor.

* participd anual, sau ori de céte ori situatia o impune, la realizarea de actiuni de informare a
comunitétii in ceea ce priveste serviciile oferite, rolul Centrului in comunitate, accesarea si
modul de functionare, relationarea si complementaritatea cu alte servicii sociale, importanta
existenfei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile acestora;

e efectueazi anchete sociale la domiciliul beneficiarilor;

e Intocmeste decizia privind admiterea/respingerea admiterii in Centru;

* se asigurd ca programul zilnic al copiilor s3 fie afigat intr-un loc vizibil §i accesibil
personalului si parintilor;

* realizeazd demersurile necesare semndrii listelor zilnice de prezenti a beneficiarilor in centru,
pe care le centralizeazi in dosare lunare;



intocmeste dosarul personal §i dosarul de servicii pentru fiecare beneficiar in parte; arhiveaza
dosarele conform prevederilor din nomenclatorul arhivistic;

se asigurd de faptul ci dosarele personale §i dosarele de servicii ale beneficiarilor se pastreaza
in conditii care permit asigurarea confidentialititii cu privire la datele personale;

constituie §i administreaza o bazi de date cu beneficiarii Centrului;

particip3 la realizarea de activitiifi de informare a copiilor (in functie de vérsta si gradul lor de
maturitate), precum si a parintilor acestora referitor la conditiile de incetare a serviciilor;
realizeazd demersurile necesare transmiterii semestriale catre SPAS a listelor beneficiarilor
pentru care au incetat serviciile si documentatia aferentd, conform prevederilor Ordinului nr.
27/2019. Arhiveazi Intr-un dosar special, listele semestriale si fisele de servicii transmise catre
SPAS;

isi insuseste procedura cadru de evaluare a nevoilor §i situatiei copiilor, precum gi instrumentele
standardizate gi/sau ghidurile de practici gi tehnicile utilizate in cadrul Centrului;

evalueazi nevoile copiilor §i consemneazi rezultatele in figele de evaluare/reevaluare a nevoilor
beneficiarilor;

reevalueazi trimestrial nevoile/situatiile beneficiarilor gi consemneazi rezultatele in figele de
evaluare/reevaluare pe care le pistreazi in dosarele de servicii ale copiilor;

aduce la cunostinta copiilor ¢i parintilor acestora/reprezentantilor legali necesitatea de a se
implica activ in activitatea de evaluare §i de a furniza informatii reale
evaluatorului/evaluatorilor. Pastreazi tn dosarul de servicii al copiilor, acordurile scrise ale
paringilor/reprezentantilor Jegali, referitoare la realizarea evaludrii/reevaluirii copiilor, fard
participarea adultilor;

completeaza programul personalizat de interventie cu activitati/servicii ce urmeza a le acorda
beneficiarilor, ca urmare a nevoilor personale identificate in baza evalufrilor §i a situatiilor
particulare n care se afli;

informeaz si instruieste beneficiarii, in functie de vérsta si gradul de maturitate, precum si
pirintii acestora/reprezentantii legali cu privire la continutul §i modul de implementare al
programului personalizat de interventie al beneficiarului; documentul privind informarea este
disponibil la dosarul beneficiarului;

monitorizeazi evolutia beneficiarilor §i aplicarea programulu:l personalwat de interventie; in
acest sens completeazi Fisa de monitorizare a PPL In cazul beneficiarilor care frecventeazi
Centrul pe o perioadd mai mare de 3 luni, completeazi §i raportul trimestrial de evaluare al PP1.
participi la realizarea programelor de activitati zilnice §i sdptdmanale ale beneficiarilor, tindnd
cont de aspecte precum vérsta acestora, nivelul de dezvoltare, potentialul, nevoile si
acordi servicii de consiliere adaptate nevoilor beneficiarilor;

acorda consiliere §i sprijin parintilor i altor membrii ai familiei 14rgite sau reprezentantul legal
si/sau persoana care are in ingrijire copilul si rezolve problemele cu care se confruntd in ceea
ce priveste dezvoltarea minorului, solutionarea unor situatii de natura juridicd, medicald, socio-
economici, precum si pentru intérirea nucleului familial;

participa la organizarea §i desfigurarea unor programe de educare a périntilor - denumite
"scoala pentru parinfi";

participd la organizarea de activitati zilnice/lunare pentru petrecerea timpului liber §i asigurd
oportunititi multiple de recreere si socializare care contribuie la dezvoltarea fizica, cognitiva,
sociald si emotionald a beneficiarilor, cultivé talentele acestora si spiritul de inifiativi, conform
vérstei si potentialului de dezvoltare, dorintelor §i optiunilor personale;

participi la elaborarea, planificarea, aplicarea si monitorizarea, dupé caz a programului pentru
viata independent3, ce reprezinti anex3 la PPI si are la bazd rezultatele evaluirii aptitudinilor,
cerintelor, potenfialului i carentelor copiilor in dezvoltarea deprinderilor de viatd
independents;

elaboreazi/actualizeazi materialele informative ale Centrutui: Ghidul beneficiarului, ROF,
ROI, Carta drepturilor beneficiarului;

cunoagte §i respectd Ghidul beneficiarului, Codul etic al personalului, Carta drepturilor



beneficiarilor;

» se asigurd cd, in mediatizarea cazurilor, se respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia
copilului in relafia cu mass-media si la confidentialitatea datelor despre clienti, colecteazi si
prelucreazd cu buni credintd datele cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul
(UE) 2016/679;

* cunoaste si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare, Regulamnetul de
Ordine Interioars, Codul etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS Brasov;

e respectd normele generale de S.S.M. si P.S.1,, stabilite in cadrul DAS Bragov.

e pastreazi secretul profesional gi confidentialitatea in legituri cu faptele si documentele de care
ia cunostinti;
rdspunde de corecta utilizare a bunurilor din serviciu cu evitarea deterioririi acestora;
nu manifestd in nicio situatie un comportament abuziv din punct de vedere moral, fizic sau
psihic fatd de cetdteni, colegi, beneficiari sau reprezentantii legali ai acestora;

e respects cu rigurozitate disciplina la locul de munci si programul individual de lucru in raport
cu responsabilititile ce fi revin in cadrul Centrului.

1.Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si siniitatea in munci

Fiecare lucritor trebuie si isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolhdvire profesionala atit propria persoand, cét i alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc.

Lucritorii din cadrul institutiei au urméitoarele obligafii:

a) Si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
Inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pistrare; ~

c) S& cunoasci caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sid comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

f) S aducd la cunostingii conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

g) Si coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrétorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricéror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sinftitii si securititii lucritorilor;

h) Sa coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s# se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate i sindtate, in domeniul siu de activitate;

i) S& 1si insugeasci si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
munci si misurile de aplicare a acestora;

j) Sé dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinititii la locul
de muncd, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

2. Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si siinfitatea in munci

a) Utilizatorii unor substante gi preparate chimice periculoase au obligagia si le manevreze, si
le utilizeze si s& le depoziteze numai cu respectarea condittilor de securitate si a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.



b) 84 nu pitrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
si autorizati si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrici sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens, chiar dacé acestea
nu sunt active;

¢) S& nu execute lucréiri i s& nu exploateze echipamente de muncé pentru care nu sunt pregétiti
profesional nu posedi autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu posedi avizele medicale
necesare §i nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Si nu introducd, si nu péstreze, si nu consume bauturi alcoohce sau alte substante toxice
care afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

¢) S4 nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteazi reflexele normale.

f) Lucritorii care utilizeazi autovehiculele institutiei pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie si detini avizele necesare pentru desfisurarea acestei activititi, s nu conducé autovehiculele
din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazi reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseald;

g) Sa nu périseascd locul de munci fird aprobarea conducitorului locului de munci gi s8
mentind permanent locul de munci §i echipamentele de munca in perfects ordine §i curfitenie

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Coordonator personal de specialitate

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreazi cu tofi angajatii Directiei de Asistentd Sociald Bragov;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationald externé

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii i competents:

- In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncé, concediu fira platé, suspendare, detagare
etc.) toate atributiile acesteia sunt preluate de .....................

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Nicoleta — Maria Meret

2. Functia de conducere: Sef Serviciu - Asistentd Sociald pentru Persoanele cu Dizabilitati
3. Semnétura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumele:

2. Semnétura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele gi prenumele: Anca Giteiu
2. Functia: Director General Adjunct
3. Semnitura

4, Data



