Anexa la Contractul individual de munca nr................. o,

Aprobat
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV DIRECTOR GENERAL
SERVICIUL ASISTENTAA SOCIALA PENTRU
PERSOANE VARSTNICE
FISA POSTULUI
Nr...coeeeee. [eveseiinnniannes
A. Informatii generale privind postul
1. | Nivelul postului Post contractual de executie
2. | Denumirea postului Asistent social practicant
3. | Nivel de studii/Grad Studii superioare de lunga durata
4. | Scopul principal al postului Implementarea metodologiei privind
managementul de caz in serviciile sociale
acordate persoanelor varstnice.

B. Conditii specific pentru ocuparea postului

1. | Studii de specialitate - studii superioare de lungd durata absolvite cu
diploma in domeniul asistentd sociala.

2. | Perfectionari (specializari):
3. | Cunostinte de operare/programare pe | Microsoft Office — nivel mediu;
calculator (necesitate si nivel)
4. | Limbi strdine (necesitate si nivel) | Nu e cazul
cunoscute
5. | Abilitati, calitati si aptitudini generale | expresivitatea verbald, identificarea problemelor,
ascultarea activd, sensibilitate sociala, lucrul si
comunicarea cu oamenii, interese intreprinzatoare,
orientare catre rezultat, responsabilitate, autonomie,
autocontrol, adaptabilitate/flexibilitate, cooperare,
rezistenta la stres, integritate

6. | Cerinte specifice: minim 1 an vechime in specialitatea studiilor
absolvite

7. | Limite de competentad -

C. Principalele atributii ale mamagerului de caz sunt:

- constituie baza de date privind persoanele varstnice beneficiare de servicii sociale, inclusiv pe baza
informatiilor transmise de furnizorii de servicii sociale, prin responsabilii de caz din cadrul serviciilor
sociale, precum si pe baza informatiilor privind ingrijitorii informali;

- respectd, In toate activitatile desfasurate in cadrul etapelor managementului de caz, codul de etica
profesionald, se bazeaza pe principiul respectarii demnitatii inalienabile, a autonomiei individuale,
inclusiv a libertatii de a face propriile alegeri, si a independentei persoanelor varstnice;

- participd la elaborarea documentelor strategice ale unitdtii administrativ-teritoriale in domeniul




serviciilor sociale pentru persoane varstnice: strategia de dezvoltare a serviciilor sociale, programul
de actiuni comunitare pentru combaterea saraciei $i excluziunii sociale, Planul anual de actiuni pentru
Serviciile Sociale (PAASS).

- completeaza dosarul personal al beneficiarului in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
cu cerintele standardului de calitate;

- analizeaza si permite, dupa caz, accesul beneficiarilor/reprezentantilor legali la orice document din
dosarul de caz care poate avea legatura cu persoana lor, protejand totodata confidentialitatea informatiilor
despre alte persoane la care se refera aceste documente;

- pastreaza toate documentele (rapoarte, dosare, anchete etc.) intr-un regim de siguranta astfel incat sa
nu fie accesate de persoane strdine cazului;

- la Incetarea contractului cu Furnizorul de Servicii Sociale (FSS), are responsabilitatea de a opisa
dosarele de caz pentru a asigura atat accesul la informatie, cat si protectia informatiilor confidentiale.

- transmite dosarele opisate catre FSS, pe baza unui proces-verbal de predare-primire, semnat de
ambele parti.
- evalueazd persoanei varstnice in vederea acorddrii asistentei sociale si intocmeste planul de
interventie, respectiv a Planul de ingrijire si asistenta (PIA) cu respectarea prevederilor legale;

- evalueaza resursele de care dispune beneficiarul si/sau grupul informal din jurul sdu pentru a pune
in practica activitatile si serviciile recomandate, utilizind ca tehnici de lucru: interviul, vizita, observatia,
convorbirea telefonicd, genograma, ecomapa, altele;

- identificd/coordoneaza procesul de identificare a serviciilor sociale, medicale, de locuire etc., care
existad in localitatea in care sta beneficiarul si/sau in proximitate, inclusiv modul in care persoana varstnica
poate avea acces la aceste servicii,

- consemneaza rezultatele evaluarii in fisa de evaluare initiala si in ancheta sociala etc;

- recomanda ca beneficiarul s participe la realizarea unei evaluari complexe, in sensul completarii
evaludrii din perspectiva asistentei sociale cu alte perspective considerate utile: psihologica, medicala,
psihiatrica etc;

- sprijina beneficiarul in realizarea unei noi evaludri in vederea incadrarii in grad de dependenta, dupa

caz;

- sprijina beneficiarul in identificarea activitatilor, serviciilor sau masurilor necesare in functie de
rezultatele evaluarii/evaluarilor;

- participa, impreuna cu echipa multidisciplinara, la revizuirea periodica a PIA pentru beneficiarul din
sistemul rezidential;

- completeaza fisa de identificare a riscurilor cu informatii privind suspiciunea de
risc/vulnerabilitate/dificultate a persoanei. Managerul de caz (MC) completeaza ,,Nu este cazul.* in situatia
in care nu a identificat astfel de informatii;

- identifica toti/toate specialistii/institutiile care ar trebui sd participe la evaluarea complexa si
elaboreazd planul de ingrijire si asistenta pe baza rezultatelor evaluarii complexe;

- se Ingrijeste ca rezultatul evaluarii complexe sa se consemneze in fisa de evaluare sociomedicala;

- comunicd, in scris, 1n toate cazurile, in termen de 5 zile, serviciului public de asistenta sociald din
rezultatele evaluarii complexe;

elaboreaza impreuna cu beneficiarul planul de Tngrijire si asistentd, cu respectarea prevederilor legale

- pe baza planului de ingrijire si asistentd actualizeaza planul de interventie si elaboreaza decizia de
director DAS pentru stabilirea dreptului la servicii sociale ca masura de asistenta sociald;

- coordoneaza echipa multidisciplinara pentru cazurile al caror management il asigura, urmarind, in
acelasi timp, interventiile particularizate pentru fiecare beneficiar;




- analizeazda documente din dosarul personal al beneficiarului, are intdlniri cu
beneficiarul/reprezentantul legal, cu profesionistii implicati, cu membri ai familiei, ai personalului, din
comunitate etc;

- organizeaza si coordoneaza sedinte de caz in care, Impreuna cu membrii echipei implicate, se asigura
ca beneficiile, activitatile si serviciile recomandate raspund nevoilor reale si prioritatilor beneficiarului;

- identifica persoanele responsabile in furnizarea activitatilor si serviciilor si trece in fisa de
monitorizare numele complet si datele de contact ale acestora;

- face propuneri catre FSS pentru echipa multidisciplinard sau pentru interventii specializate
suplimentare;

- pe baza fiselor de monitorizare decide revizuirea PIA si face propuneri concrete de
completare/modificare;

- aduce la cunostinta membrilor echipei multidisciplinare orice modificare survenitd in situatia
beneficiarului

- MC tine baza de date cu serviciile sociale acordate persoanelor varstnice care au domiciliul pe raza
teritoriala a acestuia;

- sustine ,,cauza beneficiarului® prin promovarea nevoilor, intereselor si prioritatilor acestuia in relatia
cu familia, grupul informal din jurul sdu, membrii din comunitate, personalul implicat;

- urmadreste ca, prin actiunile, activitatile si serviciile sociale, persoana varstnica sa traiasca o viata
independenta cat mai mult timp posibil pe masura ce imbatraneste si sa Imbunatateasca accesul acesteia
la servicii adecvate de ingrijire de lunga durata;

- comunica §i sprijind beneficiarul/reprezentantul legal in realizarea demersurilor necesare pentru
implementarea Planului de interventie si a planului de servicii sociale/planului de ingrijire si asistenta;

- explica beneficiarului/reprezentantului legal prevederile din contractul/contractele de servicii, in mod
deosebit pe cele referitoare la responsabilitati si la conditiile de modificare si reziliere;

- stabileste, Tmpreund cu beneficiarul si profesionistii implicati, prioritatile si ordinea acordarii
serviciilor;

- incurajeaza beneficiarul sa 1si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care il privesc;

- mediaza relatia dintre beneficiar/reprezentant legal si profesionisti, atunci cand este cazul;

- trimestrial, elaboreaza un raport individual de activitate, pe care il transmite, pana in data de 5 a lunii
urmatoare, In atentia FSS. Raportul de activitate a MC;

- urmareste realizarea obiectivelor prevazute in planul de ingrijire si asistentd pentru fiecare beneficiar;

- identifica, prin monitorizare, dificultatile in implementarea Planului de actiune, pe care le discutd cu
beneficiarul/reprezentantul legal si cu profesionistii, In vederea identificarii §i aplicarii solutiilor de
remediere;

- realizeaza vizite de monitorizare la sediile/locatiile unde se furnizeaza serviciile ori de cate ori
considerd necesar si completeaza raportul de monitorizare, care este contrasemnat de un reprezentant al
serviciului respectiv;

- evalueaza si reevalueaza periodic, in colaborare cu membrii echipei multidisciplinare, efectele tuturor
actiunilor destinate persoanei varstnice, progresele sau alte aspecte legate de ingrijire, abilitare si
reabilitare sau incluziune sociald §i propune masuri de limitare/diversificare/imbunatatire;
propune/solicitd, la nevoie i dupa caz, colaborarea cu alti specialisti din afara echipei:

- evolutia progreselor beneficiarilor din sistemul rezidential este urmarita si discutata lunar in intalnirea
de lucru a MC cu echipa;




- MC include fisa de monitorizare insotitd de PIA in dosarul personal al beneficiarului la incetarea
acordarii serviciilor si transferul catre alte servicii sociale,;

- inregistreaza informatiile, progresele, evolutia cazului in fisa de monitorizare;

- la inchiderea cazului, completeaza cel putin: minuta de informare a beneficiarului/reprezentantului
legal, raportul de inchidere a cazului, chestionarul de satisfactie a beneficiarului;

- transmite raportul de inchidere a cazului catre FSS, care 1l inregistreaza conform procedurii interne;
- cunoaste si aplicd managementul situatiilor de risc;

- evalueaza, ori de cate ori considera sau cel putin semestrial, riscurile care pot interveni in situatia
beneficiarului, precum si resursele posibile pentru prevenirea/limitarea acestora;

- implica beneficiarul/reprezentantul legal si membrii personalului in analiza riscurilor care pot
interveni in realizarea obiectivelor planificate sau in situatia proprie;

.....

- Incurajeaza si sprijind beneficiarii sa sesizeze orice forma de neglijare, exploatare, violenta, neglijare
si abuz;

- in situatii de identificare a cazurilor de neglijare, exploatare, violentd si abuz, rolul MC este de a
stabili componenta echipei multidisciplinare care va realiza evaluarea detaliata a situatiei, de a coordona
aceasta echipad, de a stabili strategii de interventie clare si roluri bine definite pentru fiecare specialist,
astfel incat sa se produca rezultatele asteptate intr-un interval de timp determinat.

- cunoaste §i respectd procedura privind protectia impotriva torturii si tratamentelor crude, inumane
sau degradante;

- incurajeaza si sprijind beneficiarii sd sesizeze orice forma de tratament crud, inuman sau degradant.

Atributii cu caracter general

- Impreuni cu alte structuri organizatorice ale DAS, participa la actiuni cu caracter socio-cultural pentru

persoanele varstnice care sd aduca o contributie la imbunatatirea calitdfii vietii acestora, la sensibilizarea

s1 constientizarea comunitatii cu privire la aceastd categorie de persoane, in scopul prevenirii

discriminarii.

- Participa la elaborarea de strategii/planuri de dezvoltare in colaborare cu celelalte structuri din cadrul

institutiei.

- Participa la elaborarea/actualizarea procedurilor de lucru/operationale si altor documente specifice

serviciului.

- Intocmeste corect si la timp documentele repartizate de citre seful de serviciu.

- Contribuie activ la buna desfasurare a activitatilor din cadrul Serviciului Asistentd Sociala pentru

Persoane Varstnice, la promovarea si desfagsurarea muncii in echipa.

- Participd la cursuri de perfectionare in vederea realizarii pregétirii continue.

- Raspunde de administrarea patrimoniului repartizat, a echipamentelor de lucru, a aparaturii si
ustensilelor pe care le utilizeaza dupa caz.

Obligatii

Respectd ordinea ierarhicd in institutie In ceea ce priveste Intocmirea lucrdrilor, a documentelor,

Transmiterea §i primirca sarcinilor.




. Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

. Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta.

. Respecta Codul etic al angajatilor institutiei.

. Organizeaza pregatirea documentelor in vederea arhivarii, asigura respectarea prevederilor legale

si a procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si instrumentate

in cadrul serviciului.

. Raspunde de administrarea patrimoniului repartizat, a echipamentelor de lucru, a aparaturii, pe care

le utilizeaza dupa caz.

. Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern in vigoare in cadrul

institutiei.

o Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii
ierarhic superiori, in limita competentelor.

. Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor de

de urgenta.
Obligatii generale privind securitatea si sinatatea in munca

In calitate de lucritor in cadrul institutiei trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Ca lucrator in cadrul institutiei are urmatoarele obligatii:

a) Sa 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, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c¢) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate; 1) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile

vvvvvv




1) Sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul
de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

2. Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sanitatea in munca
a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sa le manevreze, sa le

utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru, cu
folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti si
autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sunt active;

¢) Sa nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sd nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sd nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;

g) Sa nu pdraseascd locul de munca fard aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

» Respectd obligatiile ce le revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006
privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.




D. Sfera relationala a titularului postului

1. | Sfera relationala a) Relatii ierarhice subordonat fata de Sef serviciu SAS
interna: superior pentru: - nu este cazul
b) Relatii functionale cu angajatii structurilor din cadrul
Directiei de Asistentd Sociala;
€) Relatii de control Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare Nu este cazul
2. | Sfera relationala @) cu autoritati si institutii AJPIS Brasov, ONG-uri, alte institutii cu
externa: publice delegare
b) cu organizatii internationale | cu delegare
C) cu persoane juridice private | cu delegare
3. | Delegarea de atributii si

competenta

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere | Sef Serviciu SASPV
3. Semnatura

4, Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere | Director General Adjunct
3. Semnatura

4, Data intocmirii




