ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.

g s APROBAT {
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA DIRFOCTOR CENER AT

BRASOV Ma
Serviciul Monitorizare, Programe, Strategie | | / _

FISA POSTULUI Nr.:2

Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE SI
Nivelul functiei: D Post contractual de conducere
Nivel de studii: ................... Grad profesional: ...........cccceeeuevennnnnn,

x | Post contractual de executie
Nivel studii : superioare Grad profesional: Inspector de Specialitate S1
Scopul principal al postului: Implementeaza si/sau propune revizuirea Procedurii Operationale privind

Reglementarea activitatii de practicd a studentilor si a Procedurii Operationale privind Reglementarea
activitatii de voluntariat din cadrul DAS

Conditii specifice:

L. Studii de specialitate: studii superioare de lungé duratd absolvite cu diploma de licent in
domeniul asistentd sociald, sociologie

2. Cunostinte IT — operare nivel mediu

3. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbald si scrisd, ascultare activa, lucrul cu
date si detalii, demararea si organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii si educarea acestora,
cooperare, géndire criticd, lucrul in echipd, integritate, respectarea obligatiilor, rezistenti la stress.

4. Cerinte specifice: minim 3,5 ani vechime in specialitatea studiilor.

5. Competentd manageriali: nu este cazul

| Atributii delegate: conform atributiilor cuprinse in fisa postului ' —’

| Limite de competenta: -

Sfera relationali:
1. INTERN:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sef serviciu
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul DAS;
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. EXTERNE: - autorititi si institutii publice, cu delegare de la seful ierarhic;
- organizatii fundatii, asociatii din domeniul social, cu delegare de seful ierarhic




ATRIBUTII: l/
I. Atributii privind asigurarea activitiitii de practici a studentilor:

1. Elaboreaza documentatia privind identificarea disponibilititii primirii practicantilor in structurile
organizatorice ale DAS, in baza solicitarilor primite de la acestia;

2. Elaboreazi referat si Decizia pentru numirea coordonatorilor de practica de la nivelul serviciilor
din cadrul DAS, precum si modificarea/completarea acestora dupa caz;

3. Intocmeste Conventiile de practicd, dacd acestea nu sunt transmise de organizator §i le transmite
pentru semnare in baza unui referat intocmit;

4. Inregistreaza si transmite spre rezolutie Cererea prin care se solicitd admiterea ca practicant la o
structurd organizatoricd In cadrul DAS;

5. Elaboreazi documentul privind raspunsul in cazul aprobarii/neaprobarii desfasurarii stagiului de
practica, cu motivarea acestuia (locuri limitate ete.);

6. Elaboreazi si transmite cdtre Compartimentul Securitate si Sanatate in Muncd si Compartimentul
Prevenire Situatii de Urgentd documentul privind instiintarea primirii practicantilor in institutie;

7. Elaboreazd si transmite spre aprobare Directorului General documentele privind efectuarea
stagiului de practicd. Comunica structurilor organizatorice documentele dupa aprobarea acestora;

8. Realizeaza un portofoliu de instruire cu privire la activitatea institutiei §i regulamentele si
intocmeste un proces verbal de instruire al practicantilor, pe care il inregistreaza in Registrul

Special;
II.  Atributii privind desfasurarea activititii de voluntariat: v

1. Elaboreaza anuntul public privind recrutarea de voluntari in urma identificarii activitatilor de catre ,
centre/servicii gi centralizate de SMPS.

2. Elaboreazd documentatia de inaintare a anunfului public in vederea postarii pe site-ul institufiei,
precum si catre Serviciul Administrativ, dacé este necesard aparitia In mass media;

3. Primeste si inregistreaza cererile de inscriere ca voluntar;

4, Elaboreaza documentul privind raspunsul pozitiv/negativ in cazul aprobérii/neaprobarii
desfasurarii activitdtii de voluntariat;

5. Solicitd voluntarului documentele necesare in vedere intocmirii contractului de voluntariat;

6. Colaboreazi cu reprezentantii centrelor/serviciilor in vederea elaborarii fisei voluntarului, anexd
la contractual de voluntariat;

7. Elaboreaza si transmite catre serviciul SSM i SU documentul privind instiintarea primirii
voluntarilor in institutie, de intocmire a documentelor;

8. Intocmeste un portofoliu cu privire la activitatea institutiei si regulamentele acesteia si intocmeste
un proces verbal de instruire al voluntarilor, pe care il inregistreaza in Registrul special;

9. Initiazd campanii de atragere de voluntari pe care le va organiza impreund cu centrele/serviciile
DAS;

III.  Atributii privind colaborarea cu structurile organizatorice ale DAS Brasov
1. Respectd prelvederile sistemului de control intern managerial al institutiei, intocmeste si
actualizeaza dupd caz procedurile de lucru pentru activitétile proprii;
2. Fundamenteaza bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce revin
conform deciziei Directorului general.
3. Organizeazd impreund cu centrele/serviciile DAS campanii de promovarea a serviciilor si
informare privind activitatea institutie;
4. Organizeaza impreund cu centrele/serviciile DAS si cu alte structuri organizatorice din cadrul V/
DAS intdlniri de lucru trimestriale/semestriale/anuale, dupd caz, cu furnizorii de servicii sociale

privati sau cu alte entitdti publice sau private conform planului anula de actiune, aprobat prin
Hotéréare a Consiliului Local Brasov;



5. Intocmeste la timp, corect si Inregistreaza care decurg din desfasurarea activitatilor sale (rapoarte
de convorbiri telefonice, rapoarte de discutie, procese verbale etc.);

6. Intocmeste raspunsuri la solicitarile repartizate de seful de serviciu si le prezintd acestuia spre
verificare;

7. Reprezintd institutia la evenimente, conferinte din sfera serviciilor sociale conform deciziei
Directorului General;

8. Inregistreazi in Registrul de deplasiri fiecare deplasare realizati in afara institutiei in interes de
serviciu;

9. Contribuie activ la promovarea si desfigurarea muncii in echipa;

10.Urmareste sa fie la curent cu legislatia in vigoare, literatura de specialitate;

11.Se implicd in actiunile desfisurate la nivelul institufiei (distribuire tichete sociale, etc);

12. Participd la cursuri de formare continui, organizate prin inifiativa institutiei, conform planului
anual de formare;

13.Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;

14.Indeplineste toate sarcinile de serviciu si alte atributii trasate de superiorul ierarhic;

15.Intocmeste la solicitarea sefului rapoarte cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si il
prezinta sefului ierarhic;

16.Comunicd informatii solicitate sau, dupd caz, le pune la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea §i controlul respectirii drepturilor omului, in monitorizarea utilizirii
procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant
asupra beneficiarilor serviciilor sociale, dupi caz, institutiilot/structurilor cu atributii privind
prevenirea torturii §i acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii, in

colaborare cu Serviciul Asistentd Social;

ATRIBUTII DELEGATE din fisele posturilor vacante de inspector superior si consilier
superior

L Atributii privind Programele de finantare delegate din fisa postului vacant de inspector
superior:
I. Identificd §i disemineazd informatiile cu privire la programele de finantare aplicabile in cadrul
institutiei;
2. Participd in cadrul in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor de asistenta
sociala;
3. Participd la intocmirea cererilor de finanfare pentru accesarea de proiecte cu finantare
nerambursabild, cu aprobarea Directorului General;
4. Acorda asistentd si consultantd serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, interesate in
claborarea $i implementarea de proiecte din domeniul social, inclusiv in vederea accesdrii sau
participarii in parteneriat la programele e finantare.

I1. Alte atributii delegate de la inspectorul superior din cadrul SMPS:

1. Tnlocuie@te titularul functiei publice de inspector superior din cadrul Serviciului Monitorizare,
Proiecte, Strategie, pe perioada absentei acestuia, daca lipseste mai mult de 2 zile lucritoare.

2. Pentru indeplinirea atributiilor care revin acestei functii publice este coordonat metodologic de
catre Directorul general, care va verifica actele emise referitoare la atributiile indeplinite

temporar, in legéturd cu administrarea subventiilor, alte atributii dupi caz.

OBLIGATII

* Respectd ordinea ierarhicd in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrérilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de
serviciu, conform legii.

* Pastreazi confidentialitatea n limitele dispozitiilor legii, in legiturd cu faptele si documentele de
care ia cunostina.



e Asigurd demersurile si documentele necesare in vederea aplicdrii la nivelul structurilor
subordonate a prevederilor legale pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

* Respectd obligatiile i normele de conduita care revin functionarului public prin statutul legiferat
si Codul etic al angajatilor institutiei.

» Organizeazd pregatirca documentelor in vederea arhivarii, asigurd respectarea prevederilor
legale §i a procedurii valabile in cadrul institufiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si
instrumentate in cadrul SMPS.

* Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul
institufiei. _

* Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apirarea
impotriva incendiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare $i desfisurare a activitiii in cadrul DAS, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenti.

* Pentru bunul mers al activititii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii
ierarhic superiori.

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

oin calitate de lucritor trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoand, cit si alte persoane
care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

o In calitate de lucritor are urmatoarele obligatii:

a) S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie.

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, si il inapoieze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare.

¢) S& cunoasca modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de protectie din
dotare, previzute in instructiunile de utilizare. ‘

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

¢) S& comunice imediat angajatorului orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie.

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

g) Sé coopereze cu angajatorul, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciiror
masuri sau cerinte dispuse de c#tre inspectorii de munci sl inspectorii sanitari, pentru protectia
sénatatii si securittii lucritorilor.

h) Sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului si se
asigure cd mediul de munc# si conditiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru securitate si
sandtate, In domeniul sidu de activitate.

1) Sa isi Insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sanatitii in
muncd si masurile de aplicare a acestora.

J) Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci s1 inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sénatatii la locul de

munca, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului.



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

a) In situatia utilizirii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia sd le manevreze,
sd le utilizeze si si le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate i a instructiunilor de
lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) S& nu pétrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munci pentru care nu este instruit si
autorizat §i sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar daci
acestea nu sunt active;

c) S& nu execute lucrdri §i sd nu exploateze echipamente de munci pentru care nu este pregatit
profesional, nu posedd autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

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

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

f) Lucrdtorii care utilizeazad autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd defind avizele necesare pentru desfisurarea acestei activititi, si nu conduci
autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteazé reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasti activitate, precum si in
stare de oboseala.

g) Sa nu pérdseascd locul de munca fari aprobarea conducitorului locului de munca si s mentini
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfect ordine si curitenie.

intocmit de: Luat la cunostin{i de ciitre ocupantul
postului:
Inspector de specialitate S1
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