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

Aprobat
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV DIRECTOR GENERAL
SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA PENTRU
PERSOANE VARSTNICE
FISA POSTULUI
Nr...coeeeee. [eveseiinnniannes
A. Informatii generale privind postul
1. | Nivelul postului Post contractual de executie
2. | Denumirea postului Inspector de specialitate Sl
3. | Nivel de studii/Grad Studii superioare de lunga durata
4. | Scopul principal al postului Sprijinirea persoanelor varstnice care doresc
sd acceseze serviciile unui ingrijitor
informal.
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 verbala, identificarea problemelor,
ascultarea activa, 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 3 ani si 6 luni vechime in specialitatea
asistenta socialad

7. | Limite de competenta -

C. Atributiile postului:

Atributii in cadrul Serviciului Asistenta Socialid pentru Persoane Varstnice

- Cunoaste si aplica prevederile legale referitoare la asistenta sociala destinata categoriei de persoane
varstnice.

- Informeaza si consiliaza cu privire la criteriile de eligibilitate si initierea demersurilor necesare
activitatii de ingrijire la domiciliu realizatd de ingrijitorul informal pentru persoana virsnica;
- Inregistreaza cererile persoanelor care doresc si acceseze posibilitatea de a deveni ingrijitor informal
pentru persoana varstnica dependenta.
- Angajatul desemnat intocmeste fisa de informare si consiliere pe care o inregistreaza ulterior in programul

informatic;




- Dacd sunt indeplinite conditiile de eligibilitate, angajatul desemnat va notifica MC 1n vederea demararii
procedurii de aplicare a metodei de management de caz.

-Elaboreaza adrese catre Autoritatea tutelara pentru a verifica statutul legal al persoanei varstnice privind
existenta unei forme de reprezentare legald sau forme de intretinere

- Elaboreaza adrese catre si Inspectoratul Teritorial de Munca pentru a verifica Revisalul persoanei ce si a
exprimat optiunea de a deveni ingrijitor informal;

-Intocmeste contractul incheiat intre ingrijitorul informal si DAS;

- Intocmeste actul additional la contract ori de cate ori situatia o impune;

- Monitorizeaza acordarea activitatilor/serviciilor sociale in conformitate cu prevederile legislatiei
aplicabile in contractul incheiat intre ingrijitorul informal al persoanei varstnice dependente si DAS
Brasov prin elaborarea Fisei de monitorizare.

- Realizeaza Statul de plata in vederea transferului indemnizatiei cuvenite in contul ingrijitorului informal;
- Asigurd accesul ingrijitorilor informali la sesiuni de instruire si realizeazd amunmite materiale de
informare pe diverse teme de interes pentru ingrijitorul informal.

- Elibereazd adeverinte pentru activitatea prestatd ca ingrijitor informal, Tn vederea implementarii
prevederilor art. 13 alin. (4) din Legea nr. 17/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
conform carora timpul cat ingrijitorii informali au beneficiat de program redus de lucru se considera, la
calculul vechimii in munca, timp lucrat cu norma Intreaga, pe baza adeverintei eliberate de DAS Brasov.
- Utilizeaza date rezultate din implementarea contractului, In scopul Intocmirii de statistici pentru
dezvoltarea serviciilor sociale, cu respectarea legislatiet GDPR.

-In activitatea de documentare in vederea evaluirii, consultd obligatoriu informatiile din sistemul de
asistentd sociala, registrele/rapoartele/informatiile detinute/ comunicate de autoritatea tutelara, de catre
serviciile publice de asistenta sociala din alte unitati administrativ-teritoriale, de catre furnizorii de servicii
sociale care acorda servicii sociale persoanelor varstnice, precum si Registrul general de evidenta al
salariatilor (Revisal), in conditiile stabilite la art. 11 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 905/2017
privind registrul general de evidentd a salariatilor.

- Tine evidenta contractelor incheiate cu ingrijitorii informali, prin Intocmirea unui registru electronic.

- Elaboreaza semestrial Raportul de activitate al ingrijitorului informal catre consiliul Local.

Atributii cu caracter general

- Impreuni cu alte structuri organizatorice ale DAS, participa la actiuni cu caracter socio-cultural pentru
persoanele varstnice care sa aducd o contributie la imbunatatirea calitatii vietii acestora, la sensibilizarea
s1 congtientizarea 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 operationale si altor documente specifice serviciului.

- Colaboreaza cu ONG-uri §i cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza persoanelor

varstnice, In conformitate cu strategia locala si cea nationala.

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

- Contribuie activ la buna desfasurare a activitatilor din cadrul Serviciului Asistentd Sociald pentru
Persoane Varstnice, la promovarea si desfasurarea muncii in echipa.

- Participa la cursuri de perfectionare in vederea realizdrii pregatirii continue.

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




Obligatii

Respecta ordinea ierarhica in institufie In ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea §i primirea 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.

J Respecta Codul etic al angajatilor institutiei.

o Organizeaza pregatirea documentelor in vederea arhivarii, asigurd respectarea prevederilor legale

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

in cadrul serviciului.

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

le utilizeaza dupa caz.

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

institutiei.

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

J 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

g

de urgenta.
Obligatii generale privind securitatea si sinatatea in munca

In calitate de lucrator in cadrul institutiei trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregdtirea si instruirea sa, precum §i 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 inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) 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 posibild 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 cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate; 1) Sa 1si Tnsuseasca si sa respecte prevederile
legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

1) Sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii 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 sd 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 s nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sunt active;

¢) Sa nu execute lucrari si sa 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, sa nu pastreze, s 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 sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sa 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 paraseasca locul de munca fara 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 completdrile ulterioare, actelor de autoritate si

documentelor de organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia apdararii Tmpotriva
b

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 Asistenta 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 cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

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

4. Data intocmirii




