ANEXA la Contractul individual de munci nr.............. e

Institutia publica: Directia de Asistenta Sociala Aprob
Compartimentul: Centrul de primire in regim de urgenta Conducatorul institutiei publice
pentru protectia victimelor violentei domestice Director General

Mariana Topoliceanu
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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: post contractual de executie

. Denumirea postului: Asistent social practicant
. Gradul/Treapta profesional/profesionala: practicant

. Scopul principal al postului: realizeaza activitati de informare/evaluare/consiliere in domeniul
prevenirii si combaterii violentei domestice
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul asistentd sociala

. Perfectionari (specializari): -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - MICROSOFT OFFICE —
nivel mediu;

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati sociale si competente necesare muncii in echipa;
abilitati de comunicare, rezistentd la stres, integritate, responsabilitate, flexibilitate, orientat pe
obiectiv, finalizarea activitatilor;

. Cerinte specifice: - minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor absolvite.

. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului:

asigurd informarea publicului larg, a altor categorii de profesionisti si a potentialilor beneficiari cu
privire la activitatile desfasurate si serviciile oferite de catre Adapost, fara a dezvalui locul in care isi
desfdsoara activitatea;

organizeaza s1 deruleaza campanii de informare §i promovare a activitatilor desfasurate si serviciilor
oferite de catre Adapost;

este responsabil de caz, prin urmare monitorizeaza acordarea serviciilor stabilite Tn planul de interventie
pentru fiecare beneficiar adult si pentru copilul martor/victima al/a violentei domestice, gazduit in
Adapost impreund cu parintele, faciliteaza accesul la serviciile specializate furnizate in cadrul
DGASPC;

asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii,
a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

elaboreazd materiale informative cu privire la serviciile oferite, scopul si misiunea Adapostului;



- realizeaza evaluarea nevoilor beneficiarului si a situatiei de risc in care acesta se afla;

- efectueaza reevaluarea periodica a nevoilor beneficiarului/situatiei de risc in care se afla acesta;

- revizuieste planul de interventie dupa fiecare reevaluare;

- monitorizeaza situatia beneficiarilor si a aplicarii planului de interventie;

- participd la Intocmirea fisei de monitorizare servicii pentru fiecare beneficiar in parte;

- elaboreaza programe de integrare/reintegrare sociald pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitati
si servicii specifice nevoilor acestora;

- acorda informatii/sprijin/consiliere sociala solicitantilor care se adreseaza Adapostului, cu privire la
serviciile de care pot beneficia, conform legislatiei in vigoare;

- colaboreazd cu alfi profesionisti (asistenti sociali, psihologi, consilieri scolari, medici, politisti,
psihopedagogi, etc.) In functie de situatia si natura cazului;

- sesizeaza conducerii Adapostului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

- face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

- elaboreaza/revizuieste o procedurd de admitere;

- elaboreaza/revizuieste o procedura de evaluare initiala la admitere a nevoilor individuale ale
beneficiarilor/a situatiei de risc;

- elaboreaza/ revizuieste o procedurd privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz
si neglijenta;

- elaboreaza/revizuieste o procedura de sesizare a suspiciunilor/cazurilor de violenta asupra copilului in
familie;

- elaboreaza/revizuieste o procedura privind suspendarea/incetarea acordarii serviciilor;

- consemneaza informatiile obtinute in rapoarte de discutie, note de constatare si le Tnainteaza spre
avizare coordonatorului Adapostului;

- tine evidenta beneficiarilor in Registrul special de evidenta privind admiterea beneficiarilor;

- asigurd incheierea de protocoale de colaborare pentru instrumentarea si solufionarea cazurilor de
violenta domestica ce pot interveni sau pot furniza servicii sociale pentru diferite categorii de victime
ale violentei domestice, inclusiv copiii martori la violenta domestica,

- raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste si de respectarea termenelor stabilite
prin lege;

- asigura respectarea standardelor minime de calitate;

- asigura realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de seful ierahic;

- asigura securitatea documentelor si confidentialitatea informatiilor utilizate/prelucrate in cadrul
serviciului;

- asigura pastrarea datelor personale si informatiilor cuprinse in dosarele personale ale beneficiarilor in
regim de confidentialitate, cu respectarea prevederilor legale Tn domeniul reglementarii protectiei
datelor cu caracter personal;

- este responsabil pentru activitatea de registraturd in cadrul centrului: inregistrare, evidentd circuit si
expediere documente in format letric, prin posta;

- respecta cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de activitate.

- indeplineste atributii de responsabil in domeniul calitatii la nivelul Centrului de primire in regim de
urgenta pentru protectia victimelor violentei domestice: elaboreaza proceduri de sistem si operationale
specifice proceselor aferente directiei/serviciului/compartimentului/biroului; Asigura controlul
informatiilor documentate specifice sistemului de management al calitdtii in cadrul structurilor
organizatorice; Participd la elaborarea/ revizuirea procedurilor de sistem, procedurilor operationale si a
altor informatii documentate ale SMC aplicabile structurii organizatorice, in conformitate cu cerintele
ISO 9001:2015; Identifica si monitorizeazd/gestioneazd riscurile In domeniul calitatii la nivelul



structurii organizatorice; Propune domenii de imbunatatire in vederea cresterii eficacitatii proceselor de
la nivelul structurii organizatorice; Identifica, raporteaza si trateaza neconformitdtile aparute in
desfasurarea propriilor activitati; Formuleaza obiectivele specifice entitatii functionale impreuna cu
seful entitatii; Asigurd gestionarea, arhivarea, regasirea si retragerea In regim controlat a informatiilor
documentate rezultate din activitati proprii si specifice sistemului de management al structurii
organizatorice.

Atributii generale:

- face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului §i pentru respectarea
legislatiei in vigoare;

- participd la cursuri de perfectionare in vederea realizarii pregatirii continue;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de catre seful ierarhic, contribuie direct, in conformitate cu atributiile
specifice de serviciu, competentele profesionale, experienta in munca la buna desfasurare a activitatilor
din cadrul DAS;

- utilizeaza corespunzator programul informatic de registratura (operare documente, transmitere,
expediere, acordare nr. de inregistrare, adaugare documente, conexare documente etc);

- respecta ordinea ierarhicd in institutie In ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea §i primirea sarcinilor.

- raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

- raspunde de corectitudinea documentelor pe care le Intocmeste si de respectarea termenelor stabilite
prin lege si/sau de cétre seful serviciului;

- foloseste cu maxim de eficienta timpul de lucru;

- respecta cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de activitate;

- cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine

Interioard, Codul etic al angajatilor, aflate In vigoare in cadrul DAS;

- respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare In cadrul DAS;

- raspunde de administrarea patrimoniului repartizat, a echipamentelor de lucru, a aparaturii pe care le
utilizeaza;

- participa la instructajele la locul de munca si la cele periodice pentru protectia muncii si PSI,organizate
conform legii;

- respecta normele generale de S.S.M. si P.S.1., stabilite in cadrul DAS;

- pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de careia
cunostinta;

Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca

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

In calitate de lucrator are urmatoarele obligatii:

a)Sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de

productie.

b)Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupa caz si, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare.

c) Sa cunoasca modul corect de utilizare dupa caz a mijloacelor individuale de protectie din dotare,

prevazute in instructiunile de utilizare.

d)Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sd 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
depropria persoana.

g)Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror 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 sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

i) 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 sd 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.

Obligatii specifice in calitate de lucrator, privind securitatea si sinitatea in munca

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze,

sale utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru,

cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) S& nu patrundd in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si

autorizatsi sd 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.

c) Sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncad pentru care nu este

pregatitprofesional, nu poseda autorizatiile previazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele

medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice

careafecteaza 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) Lucrdtorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

trebuie sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sd nu conducd autovehiculele din

dotarea institutiei dupd ce au consumat bduturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseala.

g) Sa nu pardseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina

permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociald Brasov sunt obligati sa respecte reglementdrile tehnice si
dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor §i sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea institutiei,
serviciile de urgenta si sa ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

c) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credinta sau fara motiv intemeiat, autorul raspunde
contravenfional sau penal potrivit legii si suportd cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de
interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiet,
precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) Sa permita neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;



f) sd permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de salvare,
de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor persoane;

g) sd pund in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentrudegajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea
temporara a activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri.

h) sd cunoasca si sa respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei.

i) sd intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institugiei.

j) sarespecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitagilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara.

k) sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie
pericol de incendiu.

Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;
b) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,

potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a

normelorde aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
e) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia sd le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea
la incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati si sd nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau natura ar fi ele, chiar daca nu sunt active;

i) sa nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;
k) sa nu introduca in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care pot

produce un incendiu.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Coordonator personal de specialitate;

- superior pentru: -



b) Relatii functionale: - cu structurile din cadrul DAS Brasov;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: cu delegare

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: reprezintd Centrul de primire In regim de urgentd in relatia cu
autoritafi si institugii publice (locale/nationale), daca este delegat in acest sens;

b) cu organizatii internationale: cu delegare

¢) cu persoane juridice private: fundatii/ONG-uri care activeaza in domeniul asistentei sociale/
violentei domestice, daca este delegat in acest sens;

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Pascut Alina Mihaela

2. Functia de conducere: Coordonator personal de specialitate
3. Semnatura .....

4. Data Intocmirii .....

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Giteiu Anca
2. Functia: Director General Adjunct
3. Semnatura .....
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