ANEXA la Contractul individual de muncanr...........cooceevemresimsesiessnenns

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA - APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL
Centrul Asistentii Sociald Comunitari Mar’ ' opoliceanu

FISA POSTULUI Nr.

Denumirea postului: ASISTENT SOCIAL PRACTICANT

Nivelul functiei: ] Functie publica de conducere

Personal contractual Nivel studii: S Grad profesional: practicant

Scopul principal al postului:
Desfasurarea activititilor de asistentd sociala in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov -
Centrul Asistentd Sociald Comunitard, in conditiile legii.

Functia publica:

% Denumirea functiei: -
% Vechimea in specialitatea studiilor necesare functiei: -

Conditii specifice:

& Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma in domeniul asistentei sociale

% Perfectioniri (specializari):

% Cunostinte IT: MICROSOFT OFFICE — nivel mediu;

& Abilitati, calititi si aptitudini necesare: inelegerea verbald, expresivitate verbald,
identificarea problemelor, ascultarea activd, sensibilitate sociald, lucrul si comunicarea cu oamenii, orientare
citre rezultat, creativitate, responsabilitate, auto-control, relationare, adaptabilitate/flexibilitate, cooperare,
rezistenta la stres, integritate.

% Cerinte specifice: 6 luni vechime in specialitatea studiilor.

% Competentd manageriali: -

_ [Limite de competenta: -

Delegare de atributii:

Sfera relationali:
1.INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatii de: Coordonator Centru/ Director General
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu angajatii serviciilor din cadrul Directiei de Asistenta Sociala
Brasov, :
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:
2. EXTERN :
a) cu autoritifi si institutii publice: Serviciul de urgenta, Spitale, Politia locald, efc. cu
delegare;
b) cu organizatii internationale: cu delegare.
¢) cu persoane juridice private: cu delegare




Atributii:

>

v

Realizeaza informarea potentialilor beneficiari si a oriciror persoane interesate cu privire la scopul,
functiile si modul de organizare si functionare al Centrului Asistentd Sociala Comunitard organizat in
cadrul Directici de Asistentd Sociald (DAS) Brasov, conditiile de admitere si oferta de servicii,
drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare.

Cu aprobarea sefului ierarhic face demersuri pentru ca materialele informative privind serviciile sociale
si fie mediatizate la nivelul comunitatii locale prin intermediul cabinetelor medicilor de familie.

Face demersuri si participd dupd caz la realizarea materialelor informative si in forme adaptate pentru a
fi accesibile persoanelor cu dizabilitati (CD video/audio, etc.), prezinta aceste materiale beneficiarilor.
Urméreste ca imaginea beneficiarilor §i datele cu caracter personal sd poatd deveni publice in
materialele informative (in cele publicitare, dacd existd) doar cu acordul scris al acestora sau, dupi caz,
al reprezentantilor legali/conventionali.

Réaspunde de activitdtile de comunicare cu publicul si de informare a beneficiarilor.

Elaboreazid impreund cu echipa multidisciplinara si aplicd o procedurd proprie de accesare a serviciilor
sociale conform standardului minim de calitate pentru serviciile sociale acordate.

Elaboreazi un contract de furnizare servicii care se incheie de cétre DAS cu beneficiarul, numai in cazul
in care se percepe o contributie financiara din partea acestuia sau daca beneficiarul urmeazi un program
de integrare/reintegrare sociald care necesitd o planificare a activitatilor pe o perioadd determinati de
timp.

Intocmeste un registru de evidenta a beneficiarilor.

Intocmeste un registru de evidentd a contractelor incheiate cu beneficiarii in care mentioneazi: numele
si prenumele beneficiarului, varsta acestuia, nr. contractului de furnizare servicii si data incheierii
acestuia.

Arhiveazd registrele de evidentd a beneficiarilor si a contractelor de furnizare servicii pe o perioada
prevazutd in nomenclatorul arhivistic al DAS, confirmat de Comisia de Selectionare din cadrul
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale. Intocmeste o lista a registrelor de evidentd a beneficiarilor
si a contractelor de furnizare servicii arhivate, pe suport de hértie sau electronic.

Elaboreazd impreund cu echipa multidisciplinaré si aplici o procedurd proprie privind incetarea
acorddrii serviciilor cétre beneficiar, care stabileste situatiile in care inceteaza acordarea serviciilor si
modalitatile de realizare.

Informeaza beneficiarii asupra conditiilor/situagiilor de incetare a serviciului sociale conform
procedurilor operationale stabilite .

Elaboreaza impreund cu echipa multidisciplinard si aplicd o procedurd proprie de evaluare a nevoilor
beneficiarilor/situatiei de dificultate in care acestia se afla, care stabileste metodele de evaluare aplicate,
personalul de specialitate implicat in evaluare, precum si instrumentele standardizate si/sau ghidurile de
practicd si tehnicile utilizate de specialisti.

Evalueaza nevoilor beneficiarilor/situatiei de dificultate in care acestia se afla in colaborare cu personal
de specialitate (dupd caz, asistent social, psiholog, medic, asistenta medicali, etc). '

inscrie evaluarea nevoilor in fisa beneficiarului al carui model se stabileste cu aprobarea Directorului
General in procedurile operationale ale Centrului.

Realizeazi periodic reevaluarea nevoilor beneficiarului/situatiei de dificultate in care acesta se afli,
conform planului de interventie si se asigurd ca reevaluarea nevoilor beneficiarului/situatiei de
dificultate se realizeazi cu acordul si implicarea acestuia, iar fisa beneficiarului va fi semnati de acesta
pentru luare la cunostinta.

inregistreazi beneficiarii in registrul de evidentd sau in liste de prezenta pentru activititile care privesc
un grup de beneficiari, cum ar fi sensibilizare si informare a populatiei.



» Intocmeste planul de interventie, care stabileste activititile realizate in sprijinul unei persoane, unei
familii/gospodarii sau unui grup si deruleaza activitagile conform planului.

» Planificd una sau mai multe din urmatoarele tipuri de activitati/servicii:

a) informare i consiliere: privesc drepturile sociale, preve'nirea si combaterea unor comportamente
care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociald (violenta in familie, traficul de persoane,
insertiei/reinsertiei familiale a categoriilor de persoane defavorizate;

b) educatie extracurriculard: educatie pentru sinatate, educatie privind prevenirea si combaterea
bolilor transmisibile, educatie pentru prevenirea si combaterea consumului de droguri, alcool,
tutun, educatie civica, educatie pentru dezvoltarea abilitétilor pentru o viatd independentd, educatie
pentru prevenirea si combaterea comportamentelor anti-sociale, etc.;

¢) facilitare a accesului pe piata muncii: suport pentru ob{inerea unui loc de munca s
mentinerea pe piata muncii, facilitarea accesului la servicii de formare si reconversie profesionala,
orientare vocationala.

d) promovarea unui stil de viatd sanatos si activ: facilitarea accesului la servicii medicale,
organizarea actiunilor si/sau promovarea participarii la activititi de educatie fizica sau sportive,
organizarea evenimentelor si/sau facilitarea accesului la activititi culturale si artistice, excursii $i
drumetii, promovarea activitdtilor de voluntariat, etc.;

e) procurarea actelor de identitate (certificate de nagtere, cérti de identitate);

Asigurd monitorizarea aplicarii planurilor de interventie, prin utilizarea fisei beneficiarului in care
sunt inscrise datele de identificare ale beneficiarului, informatiile referitoare la activititile derulate in
sprijinul beneficiarului (inclusiv data si intervalul orar) si semnéturile personalului si beneficiarului.

» Utilizeaza un registru de activiti{i pentru monitorizarea aplicarii planului de intervenfie destinat unui
grup de beneficiari.

> Deruleaza activitatile conform unui program zilnic sau, dupa caz, saptimanal aprobat de seful ierarhic,
pe care il intocmeste si il afigeaza intr-un loc vizibil, la sediul serviciului.

> Respecta Programul de activititi i il aduce la cunostinta beneficiarilor.

» Pistreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale beneficiarului in relatia cu alte persoane §i
institutii/organizatii, cu exceptia organelor de inspectie si control, organelor de politie si procuraturd si
altor institutii prevazute de lege.

> Pistreaza registrele de evidenfd a beneficiarilor §i fisele beneficiarilor in fisete/dulapuri inchise,
accesibile doar personalului de conducere si angajatilor cu atributii stabilite in acest sens.

> Elaboreazi impreuni cu echipa multidisciplinard o Carte a drepturilor beneficiarilor si o afiseaza la
sediul DAS si in biroul propriu.

> Respectd drepturile beneficiarilor inscrise in Cartd si informeazd beneficiarii cu privire la drepturile
acestora.

> Participa la sesiunile de instruire a personalului privind perfectionarea continua a personalului si privind
respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Carta.

» Aplica un set de chestionare aprobate in cadrul institutiei pentru masurarea gradul de satisfactic a
beneficiarilor, in scopul autoevaludrii calitatii activitagii proprii.

» Incurajeazd beneficiarii si-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc activitatile derulate,
informand beneficiarii asupra modalitdtii de a formula sesizarile sau reclamatiile.

> Intoemeste un registru de inregistrare a sesizarilor si reclamatiilor pe care le arhiveaza pe 0 perioadd de

cel putin 2 ani de la inregistrare.

Aplicd Codul de eticd existent la nivel de institutiei, care cuprinde un set de reguli ce privesc, in

principal, asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara niciun fel de
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discriminare,acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora,
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii, aprobat de Directorul General.

Elaboreaza si aplicd o procedurd proprie pentru identificarea, semnalarea i solutionarea cazurilor de
abuz si neglijenta in rdndurile propriilor beneficiari

Face demersuri §i participdi dupd caz la realizarea procedurii pentru identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijentd si in forme adaptate pentru a fi accesibild persoanelor cu
dizabilititi (CD video/audio, etc.), prezinta aceste materiale beneficiarilor.

Participa la sesiunile de instruire a personalului privind cunoasterea si combaterea oricarei forme de
abuz in relatia cu beneficiarii.

Aplicd prevederile legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile competente, a oricarei
situatii de abuz si neglijare identificatd §i ia toate masurile de remediere, in regim de urgenta si
consemneazi cazurile de abuz identificate, institutiile sesizate si, dupd caz, masurile intreprinse in
Registrul de evidentd a abuzurilor si incidentelor deosebite.

Instiinteaza seful ierarhic si notifici incidentele deosebite familiei beneficiarului/personalului si
organelor de specialitate, in functie de natura acestora (afecfiuni acute care necesiti serviciile
ambulantei si/sau internare de urgentd in spital, accidente, furturi, agresiuni, deces, etc.) in maxim 24 de
ore de la constatare.

Participd la intocmirea si actualizarea dupd caz a Regulamentului de organizare si functionare al
centrului si in forme adaptate pentru a fi accesibile persoanelor cu dizabilitati (CD video/audio, etc.),
prezintd aceste materiale beneficiarilor.

Respectd prevederile legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare si materiale
destinate serviciului.

Intocmeste in luna ianuarie a anului curent pentru anul anterior, raportul anual de activitate al
serviciului.

Incurajeazi participarea beneficiarilor la stabilirea obiectivelor si prioritdtilor de dezvoltare, in vederea
cresterii calitatii serviciilor. '

Elaborareazd un plan propriu de dezvoltare care are in vedere imbuntatirea activitatii si cresterea

_calitatii vietii beneficiarilor.

Comunica si colaboreazi permanent cu angajatii serviciilor DAS n folosul beneficiarilor.

Colaboreazd cu angajatii din alte compartimente §i servicii pentru realizarea de programe si servicii
planificate in comun care includ in special actiunile publice organizate la nivelul comunitaii

Implica voluntarii in activitdtile specifice voluntariatului din cadrul CASC si Intocmeste rapoarte de
activitate si fise de lucru pentru acestia.

Transmite semestrial citre Serviciul Evaluare, Monitorizare, Informatic din cadrul DAS, lista
beneficiarilor, cu nume si prenume, varstd, adresa de domiciliu/resedinta a acestora si pastreaza la sediul
centrului listele beneficiarilor transmise.

La solicitarea sefului ierahic promoveaza relatiile de colaborare cu serviciile publice de asistenta sociala,
precum si cu alti furnizori publici si privati de servicii sociale, pentru solutionarea situatiilor de
dificultate in care se afli beneficiarul, precum si pentru a face cunoscutd activitatea desfasurata.

Se informeazi cu privire la continutul si metodologia de aplicare a legilor specifice activitatit centeulut.
Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare §i ale Regulamentului de ordine
internd valabil in cadrul institutiei.

Utilizeazd corespunzitor programul informatic de registraturd (operare documente, transmitere,
expediere, acordare nr. de inregistrare, addugare documente, conexare documente etc.)

Asigurd securitatea documentelor si confidentialitatea informatiilor utilizate/prelucrate in cadrul
serviciului, conform prevederilor legale in vigoare.



n) si mentini liberd calea de evacuare din incinta unde isi desfagoard activitatea §i calea de evacuare spre
exteriorul cladirii in care lucreaza. _

0) respecti obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind

apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completérile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfasurare a activitagii in cadrul DAS, pe linia apararii impotriva incendiilor
si situatiilor de urgenta.

Vizat
Director general adjunct #
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Intoemit: Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Coordonato” ‘alitate Asistent social practicant




