                                                                                                          

Anexa la anunţ
Atribuţiile aferente funcţiilor publice în care se promovează, prevăzute în fişele de post
A. Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie inspector, clasa I, 

gradul profesional superior din cadrul Serviciului Resurse Umane 

1. Este responsabilul principal care asigură respectarea în cadrul DAS Brașov a prevederilor actelor normative care reglementează completarea şi transmiterea Registrului general de evidenţă a salariaţilor instituţiei, inclusiv pentru asistenţii personali.

     - Administrează Registrul de evidenţă a salariaţilor DAS Braşov, întocmit în formă electronică şi transmite datele online pe portalul Inspecţiei Muncii.

-Înregistrează persoanele plătite din fonduri publice, care exercită o funcţie în baza unui contract individual de muncă.

- Are obligaţia să transmită către Inspecţia Muncii Braşov datele în Registrul de evidenţă a salariaţilor după încheierea fiecărui contract individual de muncă. Răspunde pentru corectitudinea datelor transmise în Registrul de evidenţă a salariaţilor.

-Are obligaţia să prelucreze datele cu caracter personal ale salariaţilor cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date, cu modificările şi completările ulterioare.

    - Completează Registrul public în ordinea încheierii contractelor individuale de muncă cu următoarele elemente: 

  a) elementele de identificare ale instituţiei/autorităţii publice: denumire, cod unic de identificare - CUI/codul de identificare fiscală - CIF, sediu;

  b) elementele de identificare ale tuturor persoanelor: numele şi prenumele, codul numeric personal - CNP;

  c) funcţia persoanei, (…);

  d) datele din actele de studii de lungă durată/studii medii ale persoanei, precum şi datele privitoare la profilul/specializarea/ calificarea, conform actelor/certificatelor de calificare;

  e) numărul anexei la Legea-cadru nr.153/2017, în care este prevăzută funcţia, capitolul, litera şi numărul curent;

  f) gradul/treapta profesională

  g) gradaţia aferentă tranşei de vechime în muncă;

  h) salariul de bază lunar din care clase de salarizare suplimentare, astfel cum sunt prevăzute în contractul individual de muncă;

  i) sporurile şi cuantumul acestora;

  j) indemnizaţiile/compensaţiile;

  k) salariul brut;

  l) data angajării;

  m) tipul contractului individual de muncă;

  n) durata contractului individual de muncă 

  o) durata timpului de muncă şi repartizarea acestuia;

  p) perioada suspendării, cauzele de suspendare şi data încetării suspendării contractului individual de muncă, fiind exceptate cazurile de suspendare în baza certificatelor medicale;

  q) data la care începe şi data la care încetează detaşarea, precum şi denumirea angajatorului la care se face detaşarea;

  r) data încetării contractului individual de muncă .”

       - Transmiterea registrului de evidenţă a salariaţilor către Inspecţia Muncii Braşov, cu elementele prevăzute la aliniatul anterior se face după cum urmează: 

  a) la angajarea fiecărui nou salariat, elementele prevăzute anterior la lit. a)-l) se transmit cel târziu în ziua lucrătoare anterioară începerii activităţii de către salariatul în cauză;

  b) elementele prevăzute anterior la lit. m) se transmit în termen de maximum 20 de zile lucrătoare de la data suspendării/data încetării suspendării;

  c) elementul prevăzut anterior la lit. n) se transmite cel târziu la data încetării contractului individual de muncă/la data luării la cunoştinţă a evenimentului ce a determinat, în condiţiile legii, încetarea contractului individual de muncă;

  d) pentru salariaţii detaşaţi, angajatorul de bază transmite perioada detaşării şi denumirea angajatorului la care se face detaşarea, cel târziu în ziua lucrătoare anterioară datei de începere a detaşării;

  
e)  Transmite în Registru orice modificare a elementelor prevăzute anterior la lit. a), d)-l) anterior producerii modificării, cu excepţia situaţiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege sau în contractul colectiv de muncă aplicabil. Excepţie fac şi situaţiile în care modificarea se produce ca urmare a unei hotărâri judecătoreşti când înregistrarea în Registru se face în termen de 20 de zile de la data la care angajatorul se prezumă, potrivit legii, că a luat cunoştinţă de conţinutul acesteia.

  - Transmite orice modificare privind datele de identificare şi sediul DAS Braşov la Inspecţia Muncii în termen de 3 zile lucrătoare de la data apariţiei modificării.

        - Face orice corecţie a erorilor survenite în completarea Registrului la data la care a luat cunoştinţă de acestea, cu înştiinţarea şefului de serviciu.

        - Păstrează în condiţii corespunzătoare Registrul public, care să asigure securitatea datelor, precum şi respectarea prevederilor legale privind protecţia datelor cu caracter personal. Atenţionează şeful de serviciu în situaţia unor probleme tehnice de utilizare a aplicaţiei Revisal, sau a unităţii PC pe care este instalată aplicaţia, întocmeşte un referat dacă au existat probleme privind căderi de current sau nefuncţionarea reţelei de calculatoare, care nu permit transmiterea datelor în termenele legale.

  - Operează, păstrează şi arhivează datele personale care se cuprind în Registrul public în condiţiile legii şi ale procedurilor interne din cadrul instituţiei.

        - Urmărește modificările legale privind Registrul de evidenţă a salariaţilor, respectiv despre noul sistem informatic pentru registrul public gestionat de Inspecţia Muncii, prin realizarea interoperabilităţii între sistemele Ministerului Muncii, Protecţiei Sociale, Agenţiei Naţionale de Administrare Fiscală şi Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici pentru transmiterea datelor în Registrul public inclusiv pentru funcţionarii publici.   


- Urmărește modificările legale privind Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare și realizează concordanța cu datele care se înscriu în Registrul de evidenţă a salariaţilor.

          - Urmărește temeiul legal de modificare, suspendare și încetare a raporturilor de muncă, în funcție de care se menționează în Registrul public documentul care a stat la baza acestora. Informează șeful ierarhic asupra oricăror probleme tehnice legate de evidențierea datelor în Registrul de evidenţă a salariaţilor.

         - Urmărește pe portalul Inspecției muncii actualizările aplicației Revisal și recomandările de utilizare. Împreună cu șeful ierarhic face demersuri către serviciul cu atribuții privind asigurarea asistenței în domeniul informatic pentru instalarea aplicației Revisal actualizate, în termenele solicitate de Inspecția Muncii.


- Îndeplineşte toate cerinţele prevăzute de legislaţia în vigoare privind actualizarea, completarea, transmiterea și păstrarea în condiții de siguranță a Registrului general de evidenţă a salariaţilor instituţiei. Informează șeful ierarhic asupra oricăror probleme legate de actualizarea, completarea, transmiterea și păstrarea în condiții de siguranță a Registrului general de evidenţă a salariaţilor instituţiei, pentru prevenirea oricărei abateri de la prevederile legale în vigoare.


        - Se supune controalelor Inspecţiei muncii, pregăteşte materialele solicitate în urma controalelor.

        - Implementează măsurile lăsate după caz de Inspecția muncii, în legătură cu activitatea desfășurată în termenele stabilite.

2. La solicitarea scrisă a salariatului sau a unui fost salariat, are obligaţia să îi elibereze acestuia un extras din registrul public, datat şi certificat pentru conformitate, sau o adeverinţă care să ateste activitatea desfăşurată de acesta, durata activităţii, salariul, vechimea în muncă şi în specialitate, astfel cum rezultă din registrul public şi din dosarul personal, în termen de cel mult 15 zile de la data solicitării.

Verifică dacă există datele corect introduse anterior în Revisal comparativ cu contractul de muncă și actele adiționale din dosarul personal.

Efectuează corecții în condițiile legii cu acordul șefului ierarhic.

 3. Întocmeşte actele necesare pentru îndeplinirea tuturor cerinţelor legale care revin DAS în legătură cu AJOFM Braşov.


- Întocmeşte rapoarte către AJOFM pentru transmiterea datelor legate de scoaterea la concurs a posturilor vacante, pentru recrutarea de personal.


- Întocmeşte rapoarte către AJOFM cu privire la posturile ocupate.


-Asigură legătura cu AJOFM Braşov, pentru obţinerea subvenţiilor de către salariaţi în urma angajării la DAS întocmeşte lunar actele necesare.

4. Asigură ținerea evidenţei privind prezenţa la muncă a angajaţilor instituţiei.


- Completează cu numărul de zile de concediu la care au dreptul anual salariaţii, pe cererile de concediu de odihnă înaintate de aceștia.


-Transmite cererile către directorii care coordonează serviciul din care fac parte angajații.


-Asigură întocmirea documentaţiei pentru programarea anuală a concediilor de odihnă pentru salariaţi, la sfârşitul anului curent, pentru anul următor.


-Asigură ţinerea evidenţei în cadrul SRU a notelor justificative întocmite de angajaţi, privind acordarea concediilor pentru evenimente deosebite, verifică gradele de rudenie invocate de angajaţi.


-Asigură ţinerea evidenţei în cadrul SRU a notelor justificative întocmite de angajaţi, privind acordarea zilelor libere plătite pentru efectuarea de analize medicale, verifică actele medicale depuse de angajaţi.


-Verifică datele înscrise pe concediile medicale depuse de angajaţi, solicită completarea sau înlocuirea acestora după caz, dacă nu sunt întocmite după cerințele legii.

          - Întocmește pontajele pentru angajaţi.

5.Verifică în fiecare lună și corectează în colaborare cu conducerea centrelor, planificările de ture pentru Căminul pentru Persoane Vârstnice, Centrul de îngrijire temporară respiro pentru persoane vârstnice, Adăpostul de noapte, pe care le solicită înainte de începerea lunii, pentru a fi aduse la cunoștința angajaților în timp util, prin afișare la sediul acestor structuri. Verifică programarea turelor ținând seama de acordarea a zilelor de repaus cuvenite în condiţiile legii. Verifică programarea recuperărilor de ore prestate în zilele de sărbători legale din luna anterioară și programarea recuperărilor de ore prestate peste programul normal de lucru conform legii.

- Urmărește dacă intervin modificări privind prezența la lucru a angajaților pe parcursul lunii, în funcție de programarea și de solicitările privind concediile de odihnă, de concediile de boală anunțate, iar în aceste cazuri anunță conducerea centrelor și solicită imediat reprogramarea turelor. Verifică în regim de urgență reprogramările de ture și le corectează în colaborare cu conducerea centrelor, de câte ori este necesar. Urmărește ca reprogramările de ture să fie semnate de către conducerea centrelor și directorul general adj. și se asigură de transmiterea de urgență a acestora în centre. 

- Se informează dacă s-au afișat noile programe de lucru și dacă s-a efectuat informarea în timp util a angajaților care pot fi imediat afectați de modificarea turelor. 

6.Efectuează deplasări cel puţin lunar la structurile instituţiei, pentru a verifica semnarea condicilor de prezenţă. Verifică înscrierea orei de intrare și de ieșire conform programului de lucru stabilit pentru  schimbul în care lucrează fiecare angajat.

- Se informează asupra situaţiei persoanelor care nu figurează prezente. Urmărește dacă sunt îndeplinite condițiile pentru asigurarea efectuării turelor și pentru recuperarea în termen de 60 de zile a orelor efectuate peste programul normal de lucru, sau după caz în termen de 30 de zile a orelor prestate în zile libere legal.

 - Informează şeful de serviciu RU asupra neconformităților constatate după caz. 

 - La sfârșitul lunii efectuează verificarea finală a prezenței sub semnătură pentru fiecare angajat, orele de intrare și de ieșire conform turelor lucrate după caz. 

În acest scop se deplasează la sediul centrerlor pentru persoane fără adăpost, iar pentru structurile de servicii rezidenţiale pentru persoane vârstnice,  se deplasează în prima zi lucrătoare din luna următoare celei de plată.

- Compară ultima programare pe ture a angajaţilor cu semnăturile privind efectuarea orelor din condici. Urmărește să existe concordanță între datele din toate documentele care atestă prezența la lucru a angajaților.

-Completează în programul de salarii datele privind prezența lunară, care stau la baza acordării drepturilor salariale pentru angajaţii de care răspunde.

7.În funcţie de prezenţa la lucru pe parcursul anului, stabileşte corecţiile necesare privind zilele de concediu cuvenite şi acordate, în cazul încetării raporturilor de serviciu sau de muncă ale salariaţilor și le comunică angajatului SRU ca întocmește actele pentru plata sau recuperarea după caz a sumelor reprezentând indemnizația de concediu de odihnă.

8. Verifică întocmirea în condițiile legii a foilor colective de prezență, pentru angajaţi.

Colaborează cu structurile DAS, pentru transmiterea în timp util a concediilor medicale, a cererilor de concedii, a cererilor de recuperare a orelor prestate în zilele de sărbători legale sau a orelor prestate peste programul normal de lucru. 

9. În baza foilor colective de prezență lunare, efectuează calculele pentru plata sporului pentru munca prestată pe timpul nopții de către angajaţii Căminului pentru persoane vârstnice, ai Centrului de tip respiro pentru persoane vârstnice, ai Adăpostului de noapte şi angajații care efectuează ore de noapte ca membri ai echipei mobile stabilite în cadrul DAS Brașov pentru acțiunile de prevenire a violenței în familie. 

Verifică dacă sunt minimum 3 ore prestate între orele 22-6 și le ia în calcul la numărul total pe lună pentru sporul de noapte cuvenit în condițiile legii.

Întocmește referatele și evidențele de ore pentru plata sporului conform actelor normative în vigoare.

10. În baza foilor colective de prezență lunare, efectuează calculele pentru plata sporului ce se acordă pentru asigurarea continuităţii activităţii la Căminul pentru persoane vârstnice, Centrul de tip respiro pentru persoane vârstnice şi Adăpostul de noapte. Întocmește referatele și evidențele de ore prestate în zilele de sâmbătă și duminică. 

11. Ține evidențe separate pentru orele prestate în zilele libere legal, verifică planificările pentru recuperarea acestora în termen de 30 de zile pentru fiecare angajat în cauză. Verifică dacă au fost recuperate în termenul legal. Solicită șefului ierarhic al angajaților o notă care să cuprindă motivele obiective care nu au permis recuperarea orelor în condițiile legii. Pentru orele prestate în zilele libere legal nerecuperate conform legii efectuează calculul în vederea acordării sporului cuvenit conform actelor normative în vigoare, pentru plata pe statul de plată al lunii următoare celei în care s-a prestat munca, a sporului ce se acordă pentru asigurarea continuităţii activităţii. 

12. Ține evidența orelor prestate peste programul normal de lucru al lunii de referință, care se programează în cadrul centrelor pentru recuperare în următoarele 60 de zile. 

-Ține evidențele privind termenele la scadența de recuperare a acestor ore. Urmărește respectarea acestei cerințe și atenționează conducerea centrelor înainte de începerea fiecăreia din următoarele 2 luni pentru programarea recuperărilor.

13.  Informează permanent conducerea structurilor asupra prevederilor legale în vigoare legate de prezența la lucru a salariaților, evidențele necesare și despre plata sporurilor variabile. Acordă lămuriri angajaților în acest sens.

- Transmite lunar conducerii din centrele deservite o copie după referatele și evidențele de plată a sporurilor pentru ore de noapte, pentru asigurarea continuităţii activităţii și situația orelor suplimentare care trebuie recuperate în termen de 30 de zile și respectiv 60 de zile de la efectuare.

14. Comunică responsabilului SSM dacă o angajată anunţă instituţia că este însărcinată, pentru efectuarea demersurilor legale.

15. Răspunde de administrarea contractului încheiat cu RAT Braşov pentru abonamentele de transport intern destinate angajaţilor DAS.

-Ridică de la structurile beneficiare decontul pentru abonamentele primite, cu numărul de deplasări cu mijloace de transport care ar fi necesitat bilete de călătorie individuale, care să justifice valoric utilizarea mai economică a unui abonament sau portofel electronic după caz.

-Solicită structurilor organizatorice îndreptăţite referate privind decontarea abonamentelor pentru luna anterioară, cu date clare privind justificarea deplasărilor și valoarea comparativă privind aceste deplasări în condițiile în care s-ar fi decontat bilete în raport cu valoarea abonamentului decontat și necesarul de abonamente pentru luna următoare, justificat în raport cu deplasările estimate. Referatele vor fi semnate de către directorul general, sau directorul general adjunct căruia se subordonează structura în cauză.

-Compară deplasările decontate cu justificările solicitărilor pentru luna următoare şi întocmeşte referatul de necesitate pentru luna următoare privind abonamentele. Înaintează biroului Achiziţii, Aprovizionare referatul aprobat de Directorul general pentru întocmirea comenzii către RAT. 

-Primeşte facturile de la RAT şi întocmeşte documentele necesare pentru plată.

-Asigură menținerea legăturii cu RAT și încărcarea abonamentelor. Se deplasează în acest scop la sediul RAT.

-Înaintează cu proces-verbal abonamentele către şefii structurilor beneficiare, ţinând seama de seria abonamentului.

-Întocmeşte referatul de necesitate pentru luna următoare privind biletele de călătorie individuale care se pot deconta. Verifică deconturile de bilete RAT depuse de angajații care pot beneficia de gratuitate.

-Ține legătura cu RAT Brașov pentru incheierea Contractului anual și a actelor adiționale după caz în vederea achiziționării de abonamente, întocmește referatul de necesitate.

-Întocmeşte referatul de necesitate pentru luna următoare privind biletele de călătorie individuale care se pot deconta.

16. Participă la fundamentarea şi administrarea cheltuielilor din buget privind transportul intern şi la efectuarea calculelor de estimare a sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu transportul intern, pentru luna care urmează.

17. Participă la întocmirea şi actualizarea de proceduri de lucru privind activitatea serviciului Resurse umane, încredinţate de şeful ierarhic.

18. Întocmeşte la solicitarea şefilor ierarhici răspunsuri la corespondență, rapoarte şi informări referitoare la actele administrate din evidenţa Serviciului Resurse Umane.

19. Întocmeşte adeverințe la solicitatea angajaților.

20. Pe perioada absenţei responsabilului cu relațiile de muncă ale asistenților personali întocmeşte contracte de muncă, acte adiționale, alte documente pentru administrarea raporturilor de muncă încheiate cu asistenții personali ai persoanelor cu handicap grav.

-Întocmeşte contractele individuale de muncă şi urmăreşte semnarea acestora de către toţi cei abilitaţi, ţinând seama de termenele prevăzute pentru Registrul general de evidenţă a angajaţilor, Asigură transmiterea datelor privind noul contract în termenul legal.

-În funcţie de valabilitatea certificatului de încadrare în grad de handicap întocmeşte actele de suspendare a contractelor de muncă ale asistenţilor personali, în condiţiile legii. În termen de maximum 3 luni de la data încetării valabilităţii, în situaţia în care bolnavul cu handicap grav nu a prezentat o prelungire a certificatului, contractul individual de muncă al asistentului personal încetează de drept.

- Transmite la DGASPC Braşov contractele de muncă şi actele de prelungire în termen de 5 zile de la încheiere.

- Întocmeşte actele pentru încetarea raporturilor de muncă ale asistenților personali, inclusiv referate și decizii în condițiile legii.

-Întocmeşte adeverințe la solicitarea angajaților și a asistenților personali și la încetarea contractelor de muncă.
B. Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie de consilier juridic, clasa I, gradul profesional principal din cadrul Serviciului Juridic, Relaţii cu publicul, Managementul documentelor 
1. Asigură consultanţă, asistenţă şi reprezentarea instituţiei, apără drepturile şi interesele legitime ale acesteia în raporturile ei cu autorităţile publice, instituţiile de orice natură, precum şi cu orice persoană juridică sau fzică, română ori străină;
2. Reprezintă instituţia în faţa instanţelor judecătoreşti, la repartizarea şefului de serviciu, prezentându-se la termenele de judecată şi depunând toate diligenţele pentru reprezentarea intereselor instituţiei;

3. Pregăteşte dosarele pentru instanţă asigurându-se să fie cât mai complete, depunând toate diligenţele necesare pentru a ataşa documente complete ca şi probatoriu;
4. Redactează cererri de chemare în judecată, întâmpinări, răspunsuri la întâmpinări, concluzii scrise, împuterniciri, delegări şi orice alte acte necesare reprezentării instituţiei în instanţă;

5. Redactează opinii juridice cu privire la aspectele  legale ce privesc activitatea Direcţiei de Asistenţă Socială Braşov;

6. Avizează pentru legalitate deciziile emise de către directorul general pentru serviciile repartizate prin  nota internă nr. 42006/02.07.2018, respectiv: Centrul  Servicii Sociale pentru Persoane Vârstnice – Centrul de zi de asistenţă şi recuperare pentru Persoane Vârstnice, Centrul de zi de socializare şi petrecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Noua”, Centrul de zi de socializare şi perecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Răcădău”, Serviciul Asistenţă Socială, Serviciul Administrativ, Serviciul Contabilitate Financiar Buget, Centrul servicii rezidenţiale pentru Persoane Vârstnice – Căminul pentru Persoane Vârstnice, Centrul de tip respiro pentru Persoane Vârstnice;

7. Avizează pentru legalitate contractele şi convenţiile de parteneriat, de sponsorizare pentru serviciile repartizate prin nota internă nr. 42006/02.07.2018, respectiv: Centrul  Servicii Sociale pentru Persoane Vârstnice – Centrul de zi de asistenţă şi recuperare pentru Persoane Vârstnice, Centrul de zi de socializare şi petrecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Noua”, Centrul de zi de socializare şi perecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Răcădău”, Serviciul Asistenţă Socială, Serviciul Administrativ, Serviciul Contabilitate Financiar Buget, Centrul servicii rezidenţiale pentru Persoane Vârstnice – Căminul pentru Persoane Vârstnice, Centrul de tip respiro pentru Persoane Vârstnice;
8. Verifică Proiectele de HCL întocmite de serviciile repartizate prin nota internă nr. 42006/02.07.2018, respectiv: Centrul  Servicii Sociale pentru Persoane Vârstnice – Centrul de zi de asistenţă şi recuperare pentru Persoane Vârstnice, Centrul de zi de asistenţă şi recuperare pentru Persoane Vârstnice , Unitatea de îngrijiri la domiciliu pentru Persoane Vârstnice, Centrul de zi de socializare şi petrecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Noua”, Centrul de zi de socializare şi perecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Răcădău”, Serviciul Asistenţă Socială, Serviciul Administrativ, Serviciul Contabilitate Financiar Buget, Centrul servicii rezidenţiale pentru Persoane Vârstnice – Căminul pentru Persoane Vârstnice, Centrul de tip respiro pentru Persoane Vârstnice, Serviciul Prestaţii Sociale – locuinţe sociale;
8. Asistă la elaborarea procedurilor de lucru specifice activităţilor din prezenta fişă de post;

10. Urmăreşte zilnic legislaţia şi informează şefii de servicii şi directorii cu privire la noutăţile legislative, notând fiecare act adus la cunoştinţă în caietul de informări legislative;

11. Întocmeşte registrul de vize de legalitate pentru vizele aplicate;

12. Acordă consultanţă la cerere structurilor organizatorice din cadrul DAS Braşov repartizate de către şeful ierarhic, cu privire la actele normative;
13. Acordă asistenţă de specialitate la redactarea contractelor de furnizare de servicii sociale, a deciziilor de director, dispoziţiilor de primar şi a oricăror alte acte emise de instituţie pentru structurile organizatorice ale DAS Braşov repartizate prin  nota internă nr. 42006/02.07.2018, respectiv: Centrul  Servicii Sociale pentru Persoane Vârstnice – Centrul de zi de asistenţă şi recuperare pentru Persoane Vârstnice, Unitatea de îngrijiri la domiciliu pentru Persoane Vârstnice, Centrul de zi de socializare şi petrecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Noua”, Centrul de zi de socializare şi perecerea timpului liber (tip club) pentru Persoane Vârstnice “Răcădău”, Serviciul Asistenţă Socială, Serviciul Administrativ, Serviciul Contabilitate Financiar Buget, Centrul servicii rezidenţiale pentru Persoane Vârstnice – Căminul pentru Persoane Vârstnice, Centrul de tip respiro pentru Persoane Vârstnice;
14. Avizează pentru legalitate şi acordă asistenţă de specialitate pentru toate documentele generate de Serviciul Prestaţii Sociale în îndeplinirea atribuţiilor privind instrumentarea documentaţiei pentru atribuirea de locuinţe sociale şi gestionarea contractelor de locuinţe sociale;
15. Redactează în termenul legal răspunsuri la sesizările, petiţiile, cererile repartizate de şeful de serviciu;

16. Redactează adrese, note, referate de specialitate, proiecte de HCL, decizii de director, la repartizarea şefului de serviciu;

17. Înaintează şefului de serviciu, Serviciului Contabilitate Financiar Buget sau  directorului general acele întocmite sau cele vizate pentru legalitate, în termenele legale sau în termenele stabilite prin proceduri interne;

18. Pregăteşte în vederea arhivării documentele elaborate şi instrumentate:

19. Înlocuieşte şeful de serviciu şi consilierul juridic asistent pentru perioada în care aceştia se află în concediu;

20. Îndeplineşte alte sarcini pentru buna desfăşurare a activităţilor în cadrul DAS Braşov, stabilite de către şeful ierarhic în limita competenţelor;

21. Întocmeşte situaţii în funcţie de solicitările şefului ierarhic;

22. Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă;

23. Promovează scopurile şi obiectivele instituţiei;

24. Se implică în acţiunile desfăşurate la nivelul instituţiei;

25. Întocmeşte planificarea activităţii şi rapoartele cu privire la activitatea desfăşurată în cadrul serviciuluim la termenele stabilite şi le prezintă şefului ierarhic spre verificare;

26. Participă activ l aşedinţele de lucru organizate periodic în cadrul serviciului;

27. Atribuţii conform Deciziei nr. 1976/02.03.2018 privind numirea dnei. Monica Chelban, consilier juridic asistent în cadrul Serviciului Juridic, Relaţii cu publicul, Managementul documentelor, ca purtător al instituţiei, respectiv:

- elaborează şi implementează strategii de comunicare şi relaţii publice în cadrul instituţiei;
- redactează declaraţii de presă, comunicate de presă şi participă la interviuri, furnizând informaţiile suspuse liberului acces al publicului, în scopul unei informări corecte şi complete a opiniei publice;

- transmite operativ, informaţii reale şi credibile în cazul producerii unor evenimente deosebite;

- gestionează şi menţine relaţia cu mass-media (organizează conferinţe de presă, intermediază relaţia dintre jurnalişt şi conducerea instituţiei);
-realizează acţiuni de mediatizare prin transmiterea către mass-media a informaţiilor referitoare la activitatea instituţiei, maximizând notorietatea acesteia în rândul cetăţenilor;

-identifică ştirile difuzate de mass-media care au impact asupra activităţii şi imaginii instituţiei;

- în cazul apariţiei unor ştiri care au un impact negativ asupra activităţii şi/sau imaginii instituţiei, informează  directorul general şi ulterior exprimă poziţia instituţiei referitor la problemele semnalate;

- asigură îndepinirea obligaţiei de furnizare a informaţiilor publice conform  prevederilor legale;

Obligaţii:

a) Să respecte cu rigurozitate ordinea şi disciplina la locul de muncă şi programul individual de activitate;

b) Să fie la cutent cu legislaţia din domeniul de activitate;

c) Să respecte procedurile de lucru;

d) Să realzeze întocmai şi la timp sarcinile de serviciu;

e) Să nu solicite şi să nu primească foloase necuvenite în cadrul raporturilor de muncă;

f) Să păstreze secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi doucmentele de care ia cunoştinţă;

g) Să-şi desfăşoare activitatea în limitele legii, cu cinste şi corectitudine;

h) Să întocmească corect şi latimp documentele care i-au fost repartizate;

i) Să răspundă pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

j) Să folosească cu maximum de eficienţă timpul de lucru;
k) Să cunoască şi să aplice prevederile ROF, ROI, Codul etic al angajaţilor aflate în vigoare în cadrul DAS Braşov;
l) Să respecte prevederile sistemului de control intern/managerial în vigoare în cadrul DAS Braşov

m) Să respecte obligaţiile ce revin lucrătorilor conform art. 22 şi art 23 din Legea nr. 319/2006 a sănătăţii şi securităţii în muncă, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi din actele de reglementare, organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul DAS Braşov pe linia de securitate şi sănătate a muncii;

n) Să respecte obligaţiile ce revin salariaţilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările şi completările ulterioare, actelor de autoritate şi documentelor de organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul DAS Braşov pe linia apărării împortiva incendiilor şi situaţiilor de urgenţă.
C. Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie de inspector, clasa I, 
gradul profesional superior din cadrul Serviciului Prestaţii Sociale 
Participarea permanentă la activitățile serviciului pentru acordarea dreptului la următoarele servicii şi beneficii sociale persoanelor îndreptăţite:

a) ajutorul pentru încălzirea locuinţei.

b) tichetul social pentru grădiniţă.

c) alocația pentru susținerea familiei.

d) locuințele sociale.

e) venitul minim garantat.  

f) alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

g) ajutoare alimentare și ajutoare de urgență.

h) tichete sociale.

i)  acordarea anuală a pachetului cu rechizite școlare “ Primul ghiozdan”.
Atribuţii  generale:

- Asigură desfășurarea activității de consiliere, informare și primire a documentelor privind prestațiile/serviciile acordate solicitanților prin Serviciul Prestații Sociale, zilnic, la ghișeu.

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari cu privire la serviciile/beneficiile de care pot beneficia în cadrul serviciului, desfășurând activitatea de informare, conform programării, la registratura instituției. 

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari în vederea întocmirii documentaţiei necesare acordării dreptului la prestația solicitată. 

- informează și consiliază persoanele care solicită documente pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- elaborează şi distribuie materiale informative privind obligaţiile solicitanţilor.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate în vederea obţinerii dreptului şi existenţa tuturor actelor doveditoare privind componenţa familiei şi veniturile realizate.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate pentru modificarea/încetarea dreptului de care beneficiază solicitantul.

 - înregistrează cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/modificarea/încetarea dreptului la servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite, respectiv: ajutorul pentru încălzirea locuinţei, tichetul social pentru grădiniţă,  alocația pentru susținerea familiei,  locuințele sociale,  venitul minim garantat, 

, ajutoare de urgență,  tichete sociale.

- preia și verifică cererile persoanelor care solicită alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- înregistrează în sistemul informatic cererile pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

 - introduce în sistemul informatic cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/ modificarea sau încetarea dreptului solicitat.

 - opereză  în programul managerial de documente – INFOCET

- formulează puncte de vedere la problemele apărute în aplicarea prevederilor legale pe care le aduce la cunoștința șefului ierarhic.

- informează persoanele care au adresat cereri/ sesizări asupra măsurilor dispuse sau a demersurilor întreprinse.

- elaborează proiecte de hotărâre în vederea emiterii hotărârii de consiliul local privind locuințele sociale și planul anual de lucrări de efectuat de către beneficiarii de VMG.. 

- întocmeşte și eliberează adeverinţe privind situaţia solicitanţilor/ beneficiarilor unei prestații, la solicitarea scrisă a acestora/ a instituţiilor.

- participă la  distribuirea către beneficiari a tichetelor sociale și ajutoarelor alimentare, conform Metodologiilor de lucru stabilite.

- îndeplineşte sarcinile ce îi revin în calitate de utilizator autorizat pentru operaţiile de colectare, introducere în sistemul informaţional şi imprimare a datelor cu caracter personal din cadrul Serviciului de Prestaţii Sociale.

- participă împreună cu persoana responsabilă din cadrul serviciului cu activitățile legate de arhivarea documentelor la pregătirea documentelor din cadrul serviciului în vederea arhivării, conform legii.

 Atribuţii specifice:

-informează şi consiliază potenţialii beneficiari în vederea întocmirii documentaţiei necesare obţinerii ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu energie termică/gaze naturale/energie electrică/combustibili solizi sau petrolieri/material lemnos, /locuinte sociale, tichete de grădiniță, etc.

- elaborează referatul de necesitate în vederea achiziţiei formularelor de cerere şi declaraţie pe proprie  răspundere pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei;

- elaborează şi distribuie materiale informative privind obligaţiile solicitanţilor ajutorului de încălzire; 

- verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate în vederea obţinerii ajutorului pentru încălzirea locuinţei (îndeplinirea condiţiilor de acordare a dreptului şi existenţa tuturor actelor;

 doveditoare privind componenţa familiei şi veniturile realizate);

- verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate pentru modificarea/încetarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei;

- înregistrează în programul informatic INFOCET, cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/modificarea/încetarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu energie termică/ energie electrică/gaze naturale/combustibili solizi sau petrolieri;

- introduce în sistemul informatic cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/modificarea/încetarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu energie termică/ energie electrică /gaze naturale/ combustibili solizi sau petrolieri/material lemnos;

- elaborează referatele de acordare/neacordare/modificare/încetare a dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinţei cu energie termică/gaze naturale/ energie electrică/combustibili solizi sau petrolieri/material lemnos;

- elaborează dispozițiile de primar privind  acordarea/neacordarea/modificarea/încetarea dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinţei cu energie termică/gaze naturale/ energie electrică/combustibili solizi sau petrolieri/material lemnos;

- elaborează următoarele centralizatoarele: anexele 1a, 1b,1c, 1d, anexa nr. 9 și anexa nr.10 (pentru AJPIS și furnizori) cu beneficiarii eligibili privind acordarea/neacordarea /modificarea/încetarea dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinţei cu energie termică/gaze naturale/ energie electrică/combustibili solizi sau petrolieri/material lemnos;

- elaborează adrese (AJPIS și furnizori) pentru înaintarea centralizatoarelor, certificarea plăților  lunare , etc.

- efectuează demersurile necesare în vederea efectuării plăţii pentru beneficiarii ajutorului de încălzire cu combustibili solizi sau petrolieri, respectiv: 

 -elaborează şi transmite adrese de înştiinţare către beneficiari referitoare la data şi modalitatea de efectuare a plăţii (anunțat telefonic);

- elaborează statul de plată,  generează DBF – ul din sistemul informatic, solicită Serviciului Financiar Contabilitate Buget punerea în plată pentru persoanele care nu s-au prezentat la data stabilită;

- elaborează şi transmite către Serviciului Financiar Contabilitate Buget adresă privind persoanele cu restanţe la ridicarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu combustibili solizi sau petrolieri;

- efectuează demersurile necesare în vederea transmiterii către titularii ajutorului pentru încălzirea locuinţei a dispoziţiilor de primar de acordare, modificare, încetare a ajutorului, în mod direct  (în cazul solicitanţilor ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu gaze naturale şi a celor cu combustibili solizi sau petrolieri) sau prin intermediul furnizorului (în cazul solicitanţilor ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu energie termică), cu respectarea termenelor prevăzute de lege;

- verifică lunar în sistemul informatic lista cu persoanele beneficiare de ajutor social şi persoanele decedate pe raza Municipiului Braşov şi informează Şeful de Serviciu cu privire la persoanele identificate în acest sens, în vederea modificării/încetării dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinţei;

- verifică electronic plățile solicitate de furnizori;

- elaborează şi transmite către furnizori şi AJPIS situaţia privind plăţile certificate/necertificate;

- verifică în programul PATRIM VEN și în programul informatic al Direcției Fiscale Brașov corectitudinea declarațiilor privind bunurile avute în proprietate, depozite bancare și veniturile solicitanților/beneficiari de prestații sociale;

- participă la efectuarea anchetelor sociale în vederea stabilirii dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinţei cu energie electrică;

- soluţionează cu promptitudine sesizările şi reclamaţiile venite din partea solicitanților/beneficiarilor  de ajutor pentru încălzirea locuinței;

Atribuții specific proiectului: Trusou nou-născut

a) este prezentă la locația de distribuire și ia toate măsurile necesare în vederea derulării în bune condiții a proiectului;

b preia pe bază de semnătură de la casieria unității tichetele și tabelele cu seriile acestora, în vederea distribuirii;

c) preia pe bază de semnătură de la magazia unității pachetele în vederea distribuirii;

d preia și ulterior răspunde eventualelor contestații cu privire la proiect ale persoanelor interesate;

e) ține evidența zilnică a pachetelor/tichetelor distribuite și la nevoie solicită achiziția de pachete/tichete suplimentare cu cel puțin 5 zile înainte;

f) afișează informațiile referitoare la categoriile de beneficiari și actele necesare;

g) îndrumă și consiliază persoanelor interesate și solicitanții de trusou;

h) primește și înregistrează cererile în aplicația INFOCET;

i) verifică îndeplinirea condițiilor de acordare;
j) verifică în baza de date a Direcției Fiscale datoriile la bugetul local;

k) înregistrează datele în aplicația SICO;

l) elaborează referatul în vederea emiterii Deciziei de acordare;

m) comunică Decizia de acordare beneficiarului

n) înmânează pachetul/tichetele pe bază de semnăturăo)

o) după începerea derulării proiectului în produse, face demersurile pentru returnarea tichetelor rămase nedistribuite, către casieria instituției;

p) îndosariază, păstrează și ulterior arhivează, cu respectarea prevederilor legale, toate documentele referitoare la proiect (acte beneficiari, tabele, date de identificare și semnături, contestații);
Instrumentare dosare locuinţe sociale

- Furnizează informaţii necesare întocmirii dosarului pentru locuinţa socială, înregistrează şi verifică cererile noi de locuinţe sociale.

 - Asigură verificarea lunară a beneficiarilor în programele informatice PatrimVen și Direcția Fiscală Brașov.
- Prezintă spre verificare, comisiei de analiză a cererilor de atribuire a locuinţelor sociale, dosarele solicitanţilor de locuinţe sociale în vederea stabilirii listei de priorităţi și a repartizării locuințelor sociale.
  - Întocmeşte proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor de atribuire a locuinţelor sociale şi a actelor necesare de aprobare a listei de priorităţi, pentru aprobarea constituirii comisiei de analiză a solicitărilor de locuinţe sociale, a regulamentului de repartizare și închiriere a locuințelor sociale, pentru aprobarea listei de priorităţi și a listelor de repartizare.

  - Comunică în scris solicitanţilor de locuinţă socială locul pe care îl ocupă pe Lista de priorităţi aprobată prin HCL.

   - Elaborează contractele de închiriere şi actele adiţionale pentru locuințele sociale.

- Transmite notarului public contractele/actele adiționale și datele beneficiarilor de locuințe sociale în vederea autentificării acestora.
Alte obligaţii:

- să respecte întocmai ordinea şi disciplina la locul de muncă şi programul individual de activitate.

- să realizeze întocmai şi la timp sarcinile de serviciu.

- să întocmească corect şi la timp toate documentele.

- să respecte şi să aplice prevederile Sistemului de Control intern managerial, valabil la nivelul instituţiei

- să păstreze secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu informaţiile legate de beneficiarii serviciului.

- să se informează permanent cu privire la modificările legislative din domeniu, având obligaţia de a respecta şi aplica legislaţia specifică, contribuind la acordarea de servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite.

- să cunoască conţinutul şi metodologia de aplicare a legilor specific.

- să formuleze puncte de vedere privind problemele care apar în aplicarea prevederilor legale privin prestaţiile acordate şi le aduce la cunostinta sefului ierarhic şi/sau conducerii institutiei.

- să ofere ajutor colegilor din cadrul serviciului ori de câte ori este nevoie, dar şi colegilor din DAS; contribuie activ la promovarea muncii în echipă.

- să indeplinească atribuţiile ce decurg din prevederile Legii 544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public.

-să asigure securitatea documentelor şi confidenţialitatea informaţiilor prelucrate în cadrul serviciului;

- asigură realizarea la timp şi de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de şeful ierarhic;

- să manifeste solicitudine fată de persoanele şi institutiile cu care colaborează.

- să contribuie direct, în conformitate cu atribuţiile specifice de serviciu, competenţele profesionale, experienţa în muncă, la buna desfăşurare a tuturor activităţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială. 

- să respecte   principiile şi normele Codului etic al angajaţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială Brașov. 

- să respecte întocmai Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei de Asistență Socială Brașov, normele de protectia muncii si PSI.

- să contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.

- se se informeze permanent, pentru a fi la curent cu legislaţia în vigoare.

- să promoveze scopurile şi obiectivele instituţiei. 
- să folosească în mod eficient timpul de lucru.

- să asigure buna desfăşurare a programului cu publicul (zilnic).

- să contribuie activ la buna desfăşurare a activităţilor din cadrul instituţiei.
D. Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie de inspector, clasa I, 
gradul profesional superior din cadrul Serviciului Asistenţa Socială a Familiei şi Copilului 
- cunoaşte conţinutul şi metodologia de aplicare a legilor specifice;
- pune în executare legile şi celelalte acte normative;

- participă la elaborarea proiectelor de acte normative şi a altor reglementări specifice autorităţii sau instituţiei publice, precum şi asigurarea avizării acestora, dacă este cazul;

- participă la elaborarea proiectelor politicilor şi strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor şi statisticilor necesare realizării şi implementării politicilor publice, precum şi a documentaţiei necesare executării legilor, în vederea realizării competenţei autorităţii sau instituţiei publice, dacă este cazul;

- asigură respectarea etapelor managenentului de caz, în calitate de responsabil caz prevenire, în condițiile legii;

- acordă informaţii/sprijin/consiliere socială solicitanţilor care se adresează serviciului nostru cu privire la serviciile şi prestaţiile sociale de care poate beneficia, conform legislaţiei în vigoare;

- asigură consilierea socială şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copiilor şi asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- înregistrează cererile, declarațiile, sesizările, etc. și le înregistrează pe cele repartizate în Registrul intrări-ieșiri al Serviciului Asistență Socială a Familiei și Copilului, atât la intrarea solicitării, cât și ulterior, la modul de soluționare;

- identifică cazurile de copii ai căror părinţi se află la muncă în străinătate;

- re-evaluează situația copiilor ai căror părinți se află la muncă în stăinătate, la 3 luni, pentru copiii pentru care nu au fost delegate în instanţă atribuţiile părinteşti;

- asigură persoanelor desemnate consiliere şi informare cu privire la răspunderea pentru creşterea şi asigurarea dezvoltării copilului pe o perioadă de 6 luni;

- participă la campanii de informare a părinţilor, în limita bugetelor de venituri şi cheltuieli prevăzute cu această destinaţie, în vederea:

  a) conştientizării de către părinţi a riscurilor asumate prin plecarea lor la muncă în străinătate,

  b) informării părinţilor cu privire la obligaţiile ce le revin în situaţia în care intenţionează să plece în străinătate;

- ţine evidenţa cazurilor de copii cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate şi o transmite persoanei responsabile din cadrul SASFC care are obligaţia ca, până la data de 15 a lunii care urmează după încheierea unui trimestru, să transmită direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului de la nivelul judeţului, situaţia centralizată pe plan local a cazurilor de copii cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate;

- întocmeşte Dovada care certifică faptul că părintele a comunicat DAS că pleacă (la muncă) în străinătate – dacă este cazul, pentru părinţii solicitanţi de locuri de muncă în străinătate care au obligaţia prezentării la agenţii de ocupare a forţei de muncă a unei dovezi emise de SPAS/primăria de domiciliu;

- se deplasează la domiciliul copilului/familiei în vederea efectuării evaluării situaţiei copilului  în maxim 3 zile lucrătoare de la înregistrarea solicitării/sesizării, împreună cu colegii din cadrul serviciului şi comunică familiei conţinutul documentelor şi decizia luată în baza acestora;

- implică activ copilul şi familia/reprezentantul legal în procesul de evaluare;

- întocmește fişa de observaţie;

- întocmește fișa de identificare a riscurilor, în termen de maximum 72 de ore de la completarea fişei de observaţie sau, după caz, de la primirea acesteia;

- înaintează documentele spre avizare şefului de serviciu;

- solicită anual, în ultimul trimestru al anului, unităţilor şcolare care funcţionează pe raza lor administrativ-teritorială, date şi informaţii cu privire la copiii aflaţi în următoarele situaţii:

  a) copii cu ambii părinţi plecaţi în străinătate;

  b) copii cu părintele unic susţinător plecat în străinătate;

  c) copii cu un singur părinte plecat în străinătate;

  d) copii reveniţi în ţară după o perioadă de şedere în străinătate alături de părinţi mai mare de un an.
- se deplasează la adresa la care sunt îngrijiţi copiii aflaţi în una dintre situaţiile: copii cu ambii părinţi plecaţi în străinătate, copii cu părintele unic susţinător plecat în străinătate, copii cu un singur părinte plecat în străinătate, copii reveniţi în ţară după o perioadă de şedere în străinătate alături de părinţi mai mare de un an;

- verifică dacă sunt respectate prevederile art. 104-105 din Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, republicată, cu modificările şi completările ulterioare pentru copiii aflați în una dintre situațiile copii cu ambii părinţi plecaţi în străinătate, copii cu părintele unic susţinător plecat în străinătate;

- informează în scris persoana în îngrijirea căreia se află copilul cu privire la prevederile art. 16 alin. (2) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţia în care constată că nu există persoana desemnată potrivit prevederilor art. 104 alin. (2) şi (3) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

- solicită toate datele şi informaţiile pe care le deţine persoana care se ocupă de creșterea și îngrijirea copilului cu părinte/părinţi plecat/plecaţi la muncă în străinătate cu privire la adresa la care pot fi contactaţi părinţii în străinătate şi de a face dovada că menţine legătura cu aceştia;

- realizează o dată la două luni vizite la domiciliul persoanelor desemnate de instanţă, în vederea informării şi consilierii acestora cu privire la răspunderea pentru creşterea şi îngrijirea copilului. Ulterior, vizitele vor fi realizate semestrial;

- întocmeşte un raport privitor la evoluţia copilului şi a modului în care acesta este îngrijit, după efectuarea vizitei, raport care va cuprinde în mod obligatoriu informaţii cu privire la performanţele şcolare, starea fizică a copilului, grupul de prieteni şi anturajul copilului/copiilor și comunică persoanelor desemnate de către instanţă să se ocupe de creşterea şi îngrijirea copilului, care sunt sprijinite în luarea unor măsuri în funcţie de cauzele identificate, concluziile evaluării;

- în situaţia în care în urma evaluării se constată că există suspiciuni de afectare a stării emoţionale a copilului, solicită sprijinul unui psiholog, în vederea includerii acestuia în cadrul unui program de consiliere psihologică;

- informează în scris medicul de familie și solicită sprijinul acestuia în ceea ce priveşte verificarea stării de sănătate a acestuia, dacă se constată degradarea stării de sănătate a copilului care are părinţii plecaţi la muncă în străinătate;

- solicită în scris sprijinul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului, în vederea oferirii de servicii de specialitate, concomitent cu informarea unităţii şcolare la care minorul este înscris şi a poliţiei, în situaţia în care în urma vizitelor efectuate se constată afilierea copilului cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate la un grup de prieteni cu comportament infracţional;

- urmăreşte menţinerea relaţiilor personale ale copiilor cu părinţii care sunt plecaţi la muncă în străinătate;

- organizează programe de educaţie parentală destinate părintelui care se ocupă de creşterea şi îngrijirea copilului după plecarea celuilalt părinte la muncă în străinătate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de creşterea şi îngrijirea copiilor cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate, precum şi a celor care au revenit în ţară după o perioadă de şedere în străinătate alături de părinţi mai mare de un an;

- organizează întâlniri trimestriale sau ori de câte ori este necesar cu persoanele care se ocupă de creşterea şi îngrijirea copiilor, precum şi cu părintele care se ocupă de creşterea şi îngrijirea copilului după plecarea celui de al doilea părinte la muncă în străinătate;

- facilitează şi sprijină menţinerea unui contact permanent între reprezentanţii unităţii de învăţământ pe care o frecventează copilul şi persoana în grija căruia acesta a fost lăsat de părinţi;

- încurajează părintele sau, după caz, persoana în grija căreia a fost lăsat copilul şi cadrele didactice să stabilească acorduri de învăţare, adecvate nevoilor acestora care să cuprindă în mod explicit scopurile, aşteptările şi responsabilităţile ce revin şcolii şi familiei;

- sprijină părintele sau, după caz, persoana în grija căreia a fost lăsat copilul în utilizarea unor metode de consiliere care să faciliteze comunicarea în familie, rezolvarea problemelor etc.;

- sesizează de îndată Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului în vederea iniţierii procedurilor prevăzute de lege în situaţia în care în urma vizitelor efectuate, intră în contact cu un copil şi are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente;

- se deplasează la domiciliul familiei cu copil/copii în vederea evaluării situaţiei familiei şi a completării fişei de identificare a riscurilor în termen de maximum 72 de ore de la completarea fişei de observaţie sau, după caz, de la primirea acesteia;

- solicită informaţii suplimentare de la profesioniştii care intră în contact cu copilul, cum ar fi: medicul de familie, cadre didactice, asistentul medical, mediatorul şcolar, mediatorul sanitar, asistentul medical comunitar, preotul, precum şi specialişti din organizaţiile neguvernamentale acreditate în domeniul protecţiei copilului, pentru completarea fişei de identificare a riscurilor, inclusiv pentru verificarea sau validarea informaţiilor furnizate de familie pentru completarea fişei de identificare a riscurilor;

- realizează și actualizează lista resurselor existente la nivel local care să cuprindă: 


a) instituţiile şi organizaţiile care pot sprijini serviciul public de asistenţă socială în identificarea familiilor vulnerabile: şcoala, poliţia, biserica şi cultele recunoscute, medicul de familie, spitalele, organizaţiile neguvernamentale acreditate în domeniul protecţiei copilului etc.,


b) beneficiile financiare care pot fi acordate potrivit legislaţiei în vigoare,


c) informaţii cu privire la instituţiile şi organizaţiile care pot furniza servicii sociale şi asistenţă şi informare la nivel local: şcoala, biserica şi cultele recunoscute, primăria, medicul de familie, poliţia, organizaţiile neguvernamentale acreditate în domeniul protecţiei copilului etc.,


d) informaţii cu privire la instituţiile şi organizaţiile care pot furniza asistenţă şi consiliere la nivel judeţean: direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului, agenţia judeţeană pentru ocuparea forţei de muncă, agenţia judeţeană pentru plăţi şi inspecţie socială, centrul judeţean de resurse şi asistenţă educaţională, inspectoratul şcolar judeţean etc., precum şi organizaţiile neguvernamentale acreditate;


e) serviciile publice şi private destinate prevenirii separării copilului de părinţi, cum ar fi centre de zi, centre de consiliere şi sprijin pentru părinţi etc.,


f) serviciile de educaţie cum ar fi şcolile, liceele, asigurarea transportului şcolar, clasele de alfabetizare, mediatorii şcolari, cursurile de educaţie parentală, cercurile şi cluburile pentru copii, programele "şcoală după şcoală" etc., inclusiv serviciile oferite de organizaţiile neguvernamentale acreditate etc.,


g) furnizorii de servicii medicale de la nivelul comunităţii, cum ar fi medicul de familie, asistentul medical comunitar, spitalele, clinicile, medicii care oferă servicii de planificare familială, precum şi serviciile oferite de organizaţiile neguvernamentale de profil, personalul care facilitează accesul cetăţenilor aparţinând etniei rome la servicii medicale, cum ar fi mediatorul sanitar, direcţia de sănătate publică judeţeană. 


h) serviciile de informare de natură juridică cum ar fi procedurile pentru stabilirea domiciliului sau reşedinţei, procedurile pentru stabilirea măsurilor de protecţie, procedurile pentru furnizarea utilităţilor - acces la gaz, electricitate, proceduri pentru înregistrarea naşterii, procedurile pentru obţinerea actelor de identitate etc.,


i) serviciile pentru copiii cu dizabilităţi, cum ar fi procedura de eliberare a certificatului de încadrare în grad de handicap, serviciile de abilitare/reabilitare etc.,


j) alte servicii, cum ar fi cantina socială, adăposturile pentru victimele violenţei domestice, grupuri de sprijin, asociaţiile părinţilor cu copii cu dizabilităţi, asociaţiile de profesori-părinţi, linii telefonice, consilierea premaritală pentru cuplurile tinere, birourile de consiliere pentru cetăţeni etc.;

- stabileşte nevoile familiei cu copil/copii în funcţie de situaţia de risc, identifică la nivel local resursele şi serviciile publice şi/sau, după caz, private disponibile pe plan local şi stabileşte cu acestea măsurile necesare susţinerii copilului şi a familiei, pentru întocmirea planului de servicii;

- monitorizează implementarea planului de servicii prin vizite la domiciliul familiilor cu copil/copii astfel:

  a) anual sau ori de câte ori se impune, în situaţia în care în urma completării fişei de identificare a riscurilor sunt stabilite mai puţin de 5 situaţii de risc,

  b) semestrial sau ori de câte ori se impune, în situaţia în care în urma completării fişei de identificare a riscurilor sunt stabilite mai puţin de 6-10 situaţii de risc,

  c) trimestrial sau ori de câte ori se impune, în situaţia în care în urma completării fişei de identificare a riscurilor sunt stabilite peste 10 situaţii de risc.

- înfiinţează şi menţine un registru de evidenţă a copiilor aflaţi în situaţie de risc, care va cuprinde cel puţin datele şi informaţiile care sunt transmise trimestrial direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului. Datele sunt transmise în baza fişei de monitorizare prevăzute la art. 118 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 272/2004, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

- eliberează (la cerere) ancheta socială privind situaţia socio-economică a persoanei desemnate de părintele/părinţii care pleacă în străinătate şi care se va ocupa de întreţinerea copilului pe perioada absenţei părinţilor/tutorelui, anchetă necesară la întocmirea dosarului pentru instanță;

- întocmeşte planul de servicii în situaţia în care în urma completării fişei de identificare a riscurilor se confirmă existenţa a cel puţin unei situații de risc, în termen de 30 de zile de la completare;

- participă la elaborarea, dacă situaţia o impune, a planului de servicii (în maxim 30 de zile de la înregistrarea cererii, a completării FIR-ului sau de la ultima evaluare în care s-a constatat necesitatea întocmirii planului de servicii) care are ca scop prevenirea abuzului, neglijării, exploatării și a oricăror forme de violență asupra copilului sau separarea copilului de familie, pentru cazurile de copiii aflați în situație de risc, împreună cu responsabilul de caz prevenire;

- participă la preluarea-predarea minorului/minorilor în cazurile de divorț, conform programului de vizită;

- întocmeşte raportul de monitorizare la preluarea-predarea minorului/minorilor în cazurile de divorț, conform programului de vizită şi a prevederilor legale în vigoare;

- completează/participă la completarea rapoartelor de monitorizare pentru copiii pentru care a fost stabilită măsura de tutelă;

- participă la consilierea psiho-socială a copilului aflat în dificultate şi familiei/reprezentantului legal al acestuia, împreună cu colegii din cadrul serviciului;

- colaborează cu alţi profesionişti (asistenţi sociali, psihologi, consilieri școlari, medici, poliţişti, psihopedagogi, etc.) în funcţie de situaţia şi natura cazului;

- întocmeşte documentaţia specifică şi consemnează informaţiile obţinute în rapoarte de vizită, rapoarte de discuţie, note de constatare şi le înaintează spre avizare șefului de serviciu;

- stabileşte de comun acord cu familia şi copilul un program de vizite la domiciliul familiei; poate efectua vizite neanunţate , cu acordul şefului de serviciu;

- solicită familiei şi copilului o listă de persoane care pot da referinţe despre situaţia în care se află, dacă este necesar;

- informează familia şi copilul despre contactarea altor persoane decât cele desemnate de aceştia în vederea obţinerii de referinţe;

- colaborează cu organizaţii/fundaţii pentru oferirea de prestaţii şi servicii adecvate situaţiei/cazului;

- întocmeşte referatul de aprobare pentru dispoziţia de primar privind aprobarea planului de servicii;

- întocmeşte dispoziția de primar pentru aprobarea planului de servicii care are ca scop prevenirea separării copilului de familie;

- implică activ familia/reprezentantul legal şi copilul (în funcţie de vârstă şi gradul de maturitate) în procesul de planificare a prestaţiilor şi serviciilor cuprinse în planul de servicii;

- participă la întocmirea de Rapoarte de monitorizare privind situaţia copilului - ori de câte ori este nevoie, la reevaluarea situaţiei copilului şi la întocmirea Raportului de re-evaluare/întocmeşte Raportul de re-evaluare, pe care îl înaintează spre avizare şefului de serviciu;

- participă la întocmirea Fişei de monitorizare a situaţiei copilului pentru cazurile pentru care s-a întocmit planul de servicii şi o înaintează spre avizare şefului de serviciu şi o transmite DGASPC (după caz);

- întocmeşte/participă la întocmirea raportului de monitorizare post-servicii lunar sau ori de câte ori este nevoie, pe care îl înaintează spre avizare şefului de serviciu;

- se deplasează împreună cu colegii din cadrul serviciului la evaluarea situației familiei copilului la domiciliul părinţilor săi în cazurile pe care aceştia le instrumentează;

- monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritorială, precum şi modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante, în baza unei fişe de monitorizare;

- realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa;

- identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau prestaţii pentru prevenirea separării copilului de familia sa;

- elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor şi/sau prestaţiilor şi acordă aceste servicii şi/sau prestaţii, în condiţiile legii;

- asigură consilierea şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- asigură şi urmăresc aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi droguri, de prevenire şi combatere a violenţei în familie, precum şi a comportamentului delincvent;

- vizitează, periodic, la domiciliu, familiile şi copiii care beneficiază de servicii şi prestaţii şi urmăresc modul de utilizare a prestaţiilor, precum şi familiile care au în îngrijire copii cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate;

- urmăresc evoluţia dezvoltării copilului şi modul în care părinţii acestuia îşi exercită drepturile şi îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsură de protecţie specială şi a fost reintegrat în familia sa;

- asigură informarea și consilierea copiilor in vederea prevenirii și combaterii abandonului școlar;

- colaborează cu Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului în domeniul protecţiei copilului şi transmit acesteia toate datele şi informaţiile solicitate din acest domeniu;

- urmăresc punerea în aplicare a hotărârilor Comisiei pentru protecţia copilului/instanţei de tutelă referitoare la prestarea acţiunilor sau lucrărilor de interes local;

- efectuează demersurile necesare înregistrării naşterii copilului părăsit în unitatea sanitară;
- ține evidența, centralizează informațiile cu privire la situația copiilor care desfășoară activități renumerate și le transmit direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului din unitatea administrativ-teritorială în care copilul desfăşoară activitatea;
- utilizează corespunzător programul informatic de registratură (operare documente, transmitere, expediere, acordare nr. de înregistrare, adăugare documente, conexare documente etc);

-elaboreaza/întocmește proceduri operaționale la nivelul serviciului;

- respectă ordinea ierarhică în instituţie, în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, documentelor, transmiterea şi primirea sarcinilor;

- răspunde de corectitudinea documentelor pe care le întocmeşte si de respectarea termenelor stabilite prin lege și/sau de către şeful serviciului;

- asigură realizarea la timp şi de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de şeful ierahic;

- asigură securitatea documentelor şi confidenţialitatea informaţiilor utilizate/prelucrate în cadrul serviciului;

- respectă cu rigurozitate ordinea şi disciplina la locul de muncă şi programul individual de activitate;

- desfăşoară activitatea în limitele legii cu cinste şi corectitudine;

- foloseşte cu maxim de eficienţă timpul de lucru;

- participă la arhivarea documentelor din cadrul Serviciului Asistență Socială a Familiei și Copilului, conform legii şi procedurii în vigoare în cadrul DAS;

- participă la cursuri de formare profesională;

- participă la ședințele de supervizare externă, în condițiile legii;

- oferă ajutor colegilor din cadrul serviciului ori de câte ori este nevoie; 

- contribuie activ la promovarea muncii în echipă;

- răspunde de buna gestionare a bunurilor serviciului;

- respectă prevederile sistemului de control intern/managerial în vigoare în cadrul instituţiei;

- respectă Codul etic de conduită al DAS aflat în vigoare;

- respectă Regulamentul de organizare şi funcţionare şi Regulamentul intern valabile în cadrul DAS;

- respectă obligaţiile ce revin salariaţilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările și completările ulterioare, actelor de autoritate şi documentelor de organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul DAS, pe linia apărării împotriva incendiilor şi situaţiilor de urgenţă.

E. Atribuţiile prevăzute în fişele de post aferente funcţiilor publice de execuţie din cadrul Serviciului Asistenţa Socială pentru Persoanele cu Dizabilităţi
E.1.Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul superior

Facilitează accesul cetățenilor la informare în cadrul programului de relații cu publicul, unde 

desfășoară următoarele: 


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil; 


Prelucrează solicitanților condiţiile de eligibilitate pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu handicap în vederea aplicării pentru obținerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de instituție, precum și informații referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, instituții cu atribuții conexe, obligații, etc;


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, după ce în prealabil a prelucat conținutul acestora;


Pune la dispoziția solicitanților și acordă asistență pentru completarea formularelor necesare acordării/încetării drepturilor persoanelor cu handicap;


Prelucrează solicitanților conținutul declarațiilor pe care le vor da pe proprie răspundere, a căror conținut face referire la obligația de a anunța instituția în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în timp util toate diligențele necesare asigurării continuității drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a se prezenta la termen, solicitarea Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu handicap pentru reevaluarea în vederea încadrării în grad și tip de handicap; 


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă. 


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest 

sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program informatic), 

în scopul evidențierii intervenției, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse de acesta în cadrul procesului de informare, ca urmare a solicitării din partea cetățenilor. Aduce la cunoștința beneficiarilor, pe bază de semnătură conținutul fișei informative.


Realizează demersurile necesare efectuării în termen a monitorizării persoaneolr adulte cu 

dizabilităţi. În acest sens, procedează la: 


Întocmirea planificării lunare pe care o înaintează şefului de serviciu spre vizare;


Distribuirea planificării tuturor asistenţilor sociali implicaţi în procesul de monitorizare;


Actualizează planificarea ca urmare a celor constatate în teren;


La sfârşitul lunii predă şefului de serviciu raportul monitorizărilor efectuate ca urmare a planificării. 


Participă la monitorizarea persoanelor adulte cu dizabilităţi care au domiciliul sau reședința pe 

raza UAT Brașov, conform art. 8, alin. 4, lit. a)-c), g)-h), din Anexa 2 din  HG. nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistență socială și a structurii orientative de personal. În cadrul acestui proces, angajatul procedează la: 

-pregătirea intervenției la domiciliu în vederea monitorizării persoanei adulte cu dizabilităţi: 


  consultă planificarea;


  identifică adresa/adresele de deplasare;


  pregătește instrumentele de lucru necesare intervenției; 


 completează și transmite spre aprobare DGA ordinul de deplasare.





-realizarea vizitei la domiciliul persoanei adulte cu dizabilităţi în vederea monitorizării situației, unde: 


evaluează statusul și contextul în care trăiește PD utilizând metode precum: observația, interviul, studierea documentelor prezentate de PD/RL, etc.


identifică și analizează:


 beneficiile, serviciile sociale și intervențiile prevăzute în Planul individual de servicii și modul de utilizare al acestora; 


dificultățile, vulnerabilitățile, nevoile și cauzele care le-au generat și acordă sprijin pentru remedierea lor, în limita competențelor;


identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii recomandate și nerecepționate, stabilind condițiile, termenele de accesare a acestora.


prelucrează drepturile și obligațiile persoanelor cu dizabilităţi stabilite de legislația în vigoare, precum și oferta locală de servicii;


Verifică la domiciliu dacă persoana cu deficienţe grave, având calitatea de beneficiar Il din partea DAS Braşov îndeplineşte în totalitate condiţiile de acordare a indemnizaţiei lunare (prevăzută la art. 42, alin. (4), din Legea nr. 448/2006);  


evaluează gradul de satisfacției a persoanei cu dizabilităţi luând în considerare nevoi/preferințe, așteptări. 


În relație cu familia persoanei cu dizabilităţi, pe parcursul intervenției la domiciliu, angajatul 

asigură consilierea și informarea asupra: 


drepturilor și obligațiilor persoanelor adulte cu dizabilităţi;


serviciilor socio-medicale disponibile pe plan local; 


obligațiilor ce le revin persoanelor care au în îngrijire, întreținere și supraveghere persoanei cu dizabilităţi prevăzute de legislația în vigoare; 


importanției/necesității de a se implica în activitățile de îngrijire, reabilitare și integrare a persoanei cu dizabilităţi; 


importanței prevenirii situațiilor de risc/dificultate în care s-ar putea afla la un moment dat persoanei cu dizabilităţi.


Procesează datele culese în teren de către asistenţii sociali în modulul ce cuprinde informaţii relevante care permit centralizarea și sintetizarea datelor și informațiilor relevante despre persoanele adulte cu dizabilităţi, ca urmare a aplicării procesului de monitorizare. 


Realizează periodic actualizarea bazei de date, în vederea gestionării corespunzătoare a 

acesteia procedând la  consultarea următoarelor documente: adresa din partea Serviciului Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor care cuprinde tabelul nominal cu persoanele care au decedat în luna anterioară pe raza Municipiului Brașov; centralizatoarele transmise de către DGASPC cu intrări/ieșiri PD în luna anterioară, anexă ieșiri beneficiari IL, anexă încetări CIM AP. 


Acordă informare și asistență tuturor asistenților personali care se deplasează la sediul instituției, 

pentru a-i responsabiliza cu privire la aspecte precum: obligativitatea de a anunța angajatorul înainte de plecarea din localitate cu asistatul pe o perioadă determinată de timp, modul în care se asigură înlocuirea asistentului personal pe perioada concediului de odihnă, realizarea demersurilor pentru asigurarea continuității drepturilor asistaților, etc. 


Întreprinde demersurile pentru completarea documentaţiei necesare angajării solicitantului 

în calitate de asistent personal (conform art. 25, alin. (2) şi (3), din HG nr. 268/2007, privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006).


Realizează demersurile necesare planificării corespunzătoare a intervențiilor la domiciliu 

pentru instrumentarea în condiții de profesionalism a cazurilor referite, având în vedere inclusiv respectarea termenului de finalizare și predare a lucrărilor, conform rezoluției șefului de seviciu.


Realizează deplasarea la domiciliul  persoanei cu deficiențe grave unde: 


Furnizează și prelucrează informații cu privire la drepturile și obligațiile persoanei cu deficiențe grave, corelat cu prevederile din planul individual de servicii/plan de abilitare-reabilitare precum și oferta locală de servicii; 


Prelucrează rolul asistentului personal în acordarea asistenței și îngrijirii, programul de lucru, 

     respectiv sarcinile acestuia conform prevederilor legale în vigoare; 


Utilizează cel puțin metoda observării și a interviului pentru a identifica dificultățile cu care se 

     confruntă persoana cu deficiențe grave; analizează nevoia de asistență și îngrijire a acesteia în 

     vederea delimitării atribuțiilor asistentului personal ce urmează a fi stabilite prin fișa postului;


Obține acordul scris a persoanei cu deficiențe grave/reprezentantului legal/membru de familie 

      pentru angajarea solicitantului în calitate de asistent personal și completează documentația 

      specifică.  


Realizează deplasarea la domiciliul persoanei care solicită angajarea în calitate de asistent 

personal, unde:


Furnizează și prelucrează informații cu privire la atribuțiile/responsabilităţile asistentului personal în acordarea asistenței, îngrijirii și supravegherii persoanei cu deficiențe grave; 


Prelucrează informații cu privire la consecințele care decurg din neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a obligațiilor care îi revin în calitate de asistent personal; 


Obține acordul persoanei care va asigura înlocuirea pe perioada absenței temporare a acestuia.


Prelucrează măsurile pe care asistentul personal este obligat să le aplice în situațiile în care se deplasează în afara domiciliului asistatului pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu (ex. cumpărături, plată facturi, prezența la medic, etc.); 


Prelucrează măsurile pe care asistentul personal este obligat să le aplice în situațiile când lipsește temporar de lângă asistat din motive neimputabile lui; 


Informează asistentul personal asupra obligativității sale de a-și însuși, de a aplica corect și cu maximă responsabilitate toate prevederile legale în vigoare referitoare la măsurile privind siguranța, securitatea și sănătatea în muncă și normele de prevenire și stingere a incendiilor, astfel încât prin activitățile de asistență, îngrijire, supraveghere și însoțire a asistatului să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale, în timpul procesului de muncă. 


Întocmește fișa de post a asistentului personal, document în care consemnează atribuții, 

abilități, în acord cu nevoile persoanei cu deficiențe grave.


Întocmeşte adresa de înaintare către Serviciul Resurse Umane din cadrul Direcţiei de Asistență 

Socială Brașov, la care se anexează documentaţia elaborată şi actele prezentate de solicitant (conform fişei informative) pentru continuarea demersurilor privind angajarea în calitate de asistent personal pe bază de borderou de predare/primire.


Realizează controale periodice asupra activității asistenților personali, conform prevederilor 

 art. 40, alin. 2, din Legea nr. 448/2006 cu modificările și completările ulterioare.


Participă lunar la stabilirea controalelor periodice ce urmează a fi efectuate asupra activităţii 

asistenţilor personali.


Răspunde de instrumentarea corectă și responsabilă a cazurilor, realizând cel puțin 

următoarele:


Se asigură că asistentul personal deține informațiile necesare referitoare la nevoile, preferințele, așteptările asistatului, la gradul de dependență al acestuia, respectiv la recomandările specialiștilor în evidența cărora se află;


Se asigură că asistentul personal cunoaște și aplică/respectă cu maximă responsabilitate în condiții de siguranță și securitate toate activitățile și serviciile prevăzute în Contractul Individual de Muncă, atribuțiile menționate în Fişa postului şi recomandările din Planul de abilitare / reabilitare, respectiv Planul de servicii;


Intervievează persoanele cu handicap grav pentru a evalua gradul de satisfacţie al acestora cu  privire la calitatea asistenţei şi îngrijirii de care beneficiază din partea asistenților personali precum și alte aspecte privitoare la statutul și contextul social în care acestea trăiesc și se dezvoltă;


Se asigură că asistentul personal adoptă față de asistat un comportament și o atitudine civilizată la locul de muncă, respectiv o vestimentație corespunzătoare, tonalitate adecvată, manifestă empatie și respect, pentru a evita conflicte, tensiuni și/sau disconfort în relația cu aceasta;


Informează persoana cu handicap grav asupra posibilităților și a modalităților de a informa/ comunica angajatorului aspecte referitoare la eventualele abateri/neregularități ale asistenților personali, precum și situații de risc sau de urgență;


Informează asistentul personal cu privire la obligativitatea lui de a anunța angajatorul în termen  de maxim 24 ore cu privire la orice modificare de natură să conducă la încetarea CIM al acestuia (deces asistat, mutare în altă localitate, schimbare încadrare în grad de handicap, etc), sau alte aspecte cum ar fi internarea de urgență a asistatului, eventuale accidente; alte situații care ar putea duce la părăsirea locului de muncă de către asistentul personal; 


Informează asistentul personal asupra consecințelor neîndeplinirii sau îndeplinirii necorespunzătoare a obligațiilor ce îi revin ca sarcină; 


Consemnează aspecte referitoare la problemele cu care se confruntă asistenții personali în      activitatea prestată.


Informează şeful de serviciu cu privire la dificultăţile constatate în timpul efectuării 

controalelor asupra activităţii asistenţilor personali. Înaintează acestuia propuneri concrete care să contribuie la creșterea calității asistenței și îngrijirii oferită persoanelor cu dizabilităţi de către asistenții personali.


Informează asistenții personali asupra obligativității de a depune în termen toate diligențele 

necesare asigurării continuității perioadei contractuale. 


Revizuiește ori de câte ori este necesar fișele de post ale asistenților personali angajați în cadrul 

instituției. 


Realizează demersurile necesare evidențierii activității asistenților personali angajați, activitate 

în cadrul căreia: 


Întocmește lunar fișele nominale de pontaj pe care le înmânează asistenților personali spre completare;


Preia, revizuiește (ținând cont de perioada lucrată, perioada concediului de odihnă/medical), ordonează și înregistrează în evidențele serviciului pontajele înaintate de asistenții personali; 


Întocmește lunar adresa de înaintare către SRU cu situația pontajelor, la care anexează documentele în original necesare fiind întocmirii statului de plată; 


Prelucrează obligațiile ce le revin asistenților personali din CIM și fișa postului; 


Prelucrează conținutul informațional și predă documentele care fac referire în cazul asistenților personali la calitatea de angajați ai instituției (ex. fișe de post revizuite, etc); 


Preia eventualele dificultăți și/sau disfuncționalități legate de ducerea la îndeplinire a sarcinilor de serviciu de către asistenții personali angajați, pe care le prezintă spre analiză și intervenție în funcție de situația semnalată, șefului de serviciu și responsabililor de caz.  


Realizează demersurile necesare planificării concediilor de odihnă ale asistenților personali, 

activitate în cadrul căreia: 


Acordă sprijin asistenţilor personali pentru completarea până în data de 15 decembrie a fiecărui an, a formularului privind Programarea concediului de odihnă cuvenit pentru anul următor, având la bază numărul zilelor de concediu de odihnă calculat în funcție de vechimea în muncă. 


Înregistrează, ordonează și îndosariază după completare, programările privind planificarea concediilor de odihnă în dosarul personal al fiecărui asistent personal. 


Atenționează asistenții personali, la începutul fiecărui an calendaristic, asupra obligativității de efectuare a zilelor de concediu de odihnă aferente anului anterior. În acest sens, acordă sprijin informațional pentru planificarea și completarea documentației, urmărind efectuarea acestuia până în luna martie a anului în curs. 


Realizează demersurile necesare evidențierii concediilor de odihnă ale asistenților personali, 

activitate în cadrul căreia: 


Se asigură că asistenții personali care asistă persoanele cu handicap grav depun cererea de concediu de odihnă cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de începerea perioadei pentru minorii cu dizabilități, respectiv cu cel puţin 20 zile lucrătoare înainte de începerea perioadei în cazul adulților cu dizabilități. 


Urmărește, la preluare, corectitudinea datelor înscrise în cererea de concediu de odihnă, respectiv: numărul de zile de concediu și perioada aferentă, datele persoanei înlocuitoare; semnăturile persoanei cu handicap grav/reprezentantului legal, asistentului personal și persoanei înlocuitoare.


Înregistrează în evidențele serviciului cererile de concediu de odihnă, le ordonează și le înaintează spre vizare șefului de serviciu și spre aprobare DGA.


Organizează programul de instruire pentru asistenții personali (conform art. 38, lit. a), din 

Legea nr. 448/2006), activitate în cadrul căreia: 


Întocmește documentația necesară aprobării desfășurării programului de instruire conform prevederilor legale; 


Participă la stabilirea, redactarea, multiplicarea și distribuirea orarului conform căruia se vor desfășura lucrările în cadrul programului de instruire;


Informează asistenții personali asupra condițiilor de desfășurare a programului de instruire (perioadă, locație, programul de desfășurare);


Constituie grupele de participanți, după ce în prealabil a obținut acordul scris al acestora;


Asigură mijloacele tehnice necesare desfășurării în bune condiții a programului de instruire; 


Întocmește prezența zilnică și distribuie asistenților personali materiale informative; 


Ține legătura cu formatorii implicați în derularea programului de instruire; 


Redactează, multiplică și distribuie testele de evaluare a cunoștințelor dobândite de asistenții personali în cadrul programului de instruire; 


Redactează, multiplică și distribuie chestionarele de evaluare a gradului de satisfacție al participanților la programul de instruire.


Întocmește diplomele ce vor fi acordate asistenților personali la finalizarea programului de instruire; 


Întocmește, la finalul fiecărei sesiuni procesul verbal în care consemnează date referitoare la numărul participanților pe grupă, conținutul tematicii, durata programului de instruire, formatorii, sugestii, etc. 


Completează formularele aferente procedurilor aplicate în cadrul serviciului, având în 

vedere ca informaţiile culese (din declarații ale celor prezenți, din cele observate la fața locului, din documentația prezentată), analizate/diseminate și consemnate, să redea o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea, pentru ca propunerile de soluţionare, respectiv de acordare a drepturilor să fie justificate.


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de 

lucru aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Participă la organizarea şi desfăşurarea de acţiuni cu caracter socio-cultural-sportiv iniţiate 

de Serviciul Asistenţa Socială pentru Persoanele cu Dizabilităţi, cu scopul promovării integrării sociale a persoanelor cu dizabilităţi.


Participă la evaluarea gradului de satisfacție al beneficiarilor cu privire la calitatea serviciilor 

de care beneficiază din partea instituției, precum și la alte aspecte privitoare la statutul și contextul în care acestea trăiesc și se dezvoltă.  


Ține evidența deplasărilor pe teren, realizate în cadrul SASPD și a termenelor de soluționare și 

predare a lucrărilor. 


Ordonează dosarele și întocmește adresa de înaintarea a dosarelor solicitanților privind 

evaluarea complexă pentru încadrarea în grad de handicap (conform art. 6, alin. 4, lit. d), din H.G. 430/2008, pentru aprobarea metodologiei privind organizarea şi funcţionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap) și o transmite spre aprobare. 


Întocmește adresa de înaintare a anchetei sociale  pentru completarea documentaţiei necesare 

evaluării şi încadrării în grad de invaliditate ca urmare a solicitării scrise din partea Casei Judeţene de Pensii – Comisia de Expertiză Medicală şi Recuperare a Capacităţii de Muncă (conform H.G. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice) și depune diligențele necesare întocmirii și expedierii documentației.


Procedează la arhivarea documentelor elaborate în cadrul serviciului, în decursul anului 

calendaristic, activitate în cadrul căreia realizează următoarele: 


Selectează documentele pe indicativi şi termene de păstrare potrivit prevederilor din Nomenclatorul arhivistic, le ordonează cronologic, le îndosariază şi efectuează numerotarea acestora;


Întocmește și înregistrează procesul verbal de predare/primire a dosarelor arhivate;


Programează și predă dosarele arhivate departamentului abilitat din cadrul instituției.


Întocmește referate de necesitate adresate seviciilor din cadrul instituției, în responsabilitatea 

cărora intră asigurarea condițiilor de lucru (deplasări pe teren pentru realizarea intervențiilor la domiciliul beneficiarilor, materiale, birotică, etc).


Întocmeşte proceduri operaționale de lucru pentru punerea în practică a etapelor 

managementului de caz și se îngrijește de obținerea tuturor avizelor necesare aplicării lor sub coordonarea șefului de serviciu.


Participă la întocmirea instrumentelor de lucru ce urmează a fi aplicate conform sarcinilor 

atribuite.


Se implică, în situaţia în care cei în drept constată că drepturile le-au fost acordate fără temei 

legal, în soluţionarea recuperării sumelor acordate necuvenit, iar în cazul în care acest lucru nu este posibil se supune consecinţelor prevăzute de lege. 


Are obligaţia să cunoască și să aplice legislaţia privind accesarea drepturilor cuvenite 

persoanelor cu dizabilități, precum și oferta locală de servicii socio-medicale pentru a veni în sprijinul persoanelor din grupul țintă.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte lunar propriul raport cu activitatea desfășurată, pe care îl prezintă şefului de 

serviciu până la data de 3 a lunii următoare.


Colectează datele și întocmește raportul lunar cu întreaga activitate a SASPD. 


Întocmește, spre informare DGASPC şi Secretariatul tehnic al Comisiei judeţene pentru 

incluziune socială din cadrul Instituției Prefectului, adresele de înaintare a  Raportului de activitate al asistenților personali angajați ai DAS, însoțit de HCL, iar după aprobare realizează diligențele necesare expedierii către destinatari. Se asigură ca documentația să fie transmisă în termenul maxim de 30 de zile de la aprobarea HCL.


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivelul instituţiei, pentru 

categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele de care 

ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în raport 

cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a 

documentelor, transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şefii 

ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a 

acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de 

servicii/beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la prelucrarea 

datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce date 

prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
E. 2.Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul superior

Facilitează accesul cetățenilor la informare în cadrul programului de relații cu publicul, unde 

desfășoară următoarele: 


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil; 


Prelucrează solicitanților condiţiile de eligibilitate pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu handicap în vederea aplicării pentru obținerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de instituție, precum și informații referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documente necesare, instituții cu atribuții conexe, obligații, etc;


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, după ce în prealabil a prelucrat conținutul acestora;


Pune la dispoziția solicitanților și acordă asistență pentru completarea formularelor necesare accesării drepturilor persoanelor cu handicap;


Prelucrează solicitanților conținutul declarațiilor pe care le vor da pe proprie răspundere, a căror conținut face referire la obligația de a anunța instituția în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în timp util toate diligențele necesare asigurării continuității drepturilor;


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă;


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Acordă informare și asistență tuturor asistenților personali care se deplasează la sediul 

instituției, pentru a-i responsabiliza cu privire la aspecte precum: obligativitatea de a anunța angajatorul înainte de plecarea din localitate cu asistatul pe o perioadă determinată de timp, modul în care se asigură înlocuirea asistentului personal pe perioada concediului de odihnă, realizarea demersurilor pentru asigurarea continuității drepturilor, etc. 


Gestionează activitatea în cadrul programului de relaţii cu publicul, realizând următoarele: 


Întâmpină toţi cetăţenii care se deplasează la sediul intituţiei luându-le temperatura;


Intervievează cetăţenii cu privire la problematica aferentă grupului ţintă pentru a identifica ghişeul la care vor fi preluaţi pentru instrumentarea solicitărilor; 


Direcţionează cetăţenii astfel încât să se respecte distanţarea corespunzătoare; 


Solicită telefonic sprijin personalului din serviciile care nu au personal disponibil poziţionat în spaţiul destinat relaţiilor cu publicul. 


Oferă informaţii corecte şi complete tuturor cetăţenilor interesaţi care se adreseză instituţiei, 

referitoare la campaniile desfăşurate de DAS, respectiv interval orar, grup ţintă, formulare, condiţii de eligibilitate şi locaţie.   


Realizează demersurile necesare planificării corespunzătoare a intervențiilor la domiciliu 

pentru instrumentarea în condiții de profesionalism a cazurilor referite, având în vedere  inclusiv respectarea termenului de finalizare și predare a lucrărilor, conform rezoluției șefului de serviciu.


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori  

vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale, în vederea identificării eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau în comunitate, proces în cadrul căruia: 


Evaluează condițiile de locuit, situația veniturilor, contextul familial și relațiile dintre membrii familiei, gradul de autonomie și starea de sănătate, relațiile cu membrii comunității, capacitatea de reprezentare;


Identifică posibilele riscuri care se pot datora gradului scăzut de autonomie, dependenței de dispozitive de deplasare greu utilizabile, sau lipsa acestora; dificultăților financiare; condiții improprii de locuit, sau lipsa locuinței; conflicte în familie, risc de abuz, violență, neglijență, dificultăți de abilitare-reabilitare, marginalizare socială, etc;


Identifică măsuri privind diminuarea cauzelor care au generat situațiile de risc/ dificultate/ vulnerabilitate și oferă sprijin, îndrumare, consiliere;


Planifică împreună cu cei prezenți o nouă întrevedere, după caz; 


Întocmește documentația specifică cu respectarea termenelor de soluționare.


Participă la evaluare, la solicitarea scrisă din partea centrelor publice rezidențiale, contextul 

socio-familial în care trăiesc aparținătorii minorilor/adulţilor cu dizabilităţi instituţionalizaţi, în scopul unei eventuale reintegrări familiale, sau a reactualizării situației asistaților și întocmește documentaţia specifică. 


Întocmește adresele de răspuns, ca urmare a solicitărilor adresate instituției în scris de către centrele rezidențiale și depune diligențele necesare în vederea expedierii documentației după aprobarea acesteia. 


Realizează în cadrul procesului de orientare școlară și profesională următoarele sarcini în 

scopul susținerii promovării reale a educației incluzive a copiilor cu dizabilități și/sau CES: 


Informează părinții ai căror copii cu dizabilități și/sau CES frecventează unitatea de învățământ cu privire la rolul și importanța în viața acestora a educației incluzive și a incluziunii sociale; 


Identifică bariere de atitudine și/sau de mediu;


Informează părinții cu privire la măsuri de sprijin educațional pentru prevenirea și combaterea barierelor (ex. prezența unui facilitator, încurajarea utilizării tehnologiilor de acces, precum și a tehnologiilor și dispozitivelor asistive pentru susținerea accesibilizării la mediul fizic, informațional și de comunicare);


Observă, analizează/diseminează informația și întocmește documentația aferentă (ancheta socială, Anexa ”Factorii de mediu” apreciați ca facilitatori sau bariere pentru copilul cu dizabilități și după caz, rapoarte de vizită, rapoarte de discuție, rapoarte de discuție telefonică). 


Realizează controale periodice asupra activității asistenților personali, conform prevederilor 

 art. 40, alin. 2, din Legea nr. 448/2006 cu modificările și completările ulterioare.


Răspunde de instrumentarea corectă și responsabilă a cazurilor, realizând cel puțin următoarele:


Se asigură că asistentul personal deține informațiile necesare referitoare la nevoile, preferințele, așteptările asistatului, la gradul de dependență al acestuia, respectiv la recomandările specialiștilor în evidența cărora se află;


Se asigură că asistentul personal cunoaște și aplică/respectă cu maximă responsabilitate în condiții de siguranță și securitate toate activitățile și serviciile prevăzute în Contractul Individual de Muncă, atribuțiile menționate în Fişa postului şi recomandările din Planul de abilitare / reabilitare, respectiv Planul de servicii;


Intervievează persoanele cu handicap grav pentru a evalua gradul de satisfacţie al acestora cu  privire la calitatea asistenţei şi îngrijirii de care beneficiază din partea asistenților personali precum și alte aspecte privitoare la statutul și contextul social în care acestea trăiesc și se dezvoltă;


Se asigură că asistentul personal adoptă față de asistat un comportament și o atitudine civilizată la locul de muncă, respectiv o vestimentație corespunzătoare, tonalitate adecvată, manifestă empatie și respect, pentru a evita conflicte, tensiuni și/sau disconfort în relația cu aceasta;


Informează persoana cu handicap grav asupra posibilităților și a modalităților de a informa/ comunica angajatorului aspecte referitoare la eventualele abateri/neregularități ale asistenților personali, precum și situații de risc sau de urgență;


Informează asistentul personal cu privire la obligativitatea lui de a anunța angajatorul în termen  de maxim 24 ore cu privire la orice modificare de natură să conducă la încetarea CIM al acestuia (deces asistat, mutare în altă localitate, schimbare încadrare în grad de handicap, etc), sau alte aspecte cum ar fi internarea de urgență a asistatului, eventuale accidente; alte situații care ar putea duce la părăsirea locului de muncă de către asistentul personal; 


Informează asistentul personal asupra consecințelor neîndeplinirii sau îndeplinirii necorespunzătoare a obligațiilor ce îi revin ca sarcină; 


Consemnează aspecte referitoare la problemele cu care se confruntă asistenții personali în      activitatea prestată.


Realizează demersurile necesare evidențierii activității asistenților personali angajați, activitate 

în cadrul căreia: 


Preia, revizuiește (ținând cont de perioada lucrată, perioada concediului de odihnă/medical), ordonează și înregistrează în evidențele serviciului pontajele înaintate de asistenții personali; 


Prelucrează obligațiile ce le revin asistenților personali din CIM și fișa postului; 


Prelucrează conținutul informațional și predă documentele care fac referire în cazul asistenților personali la calitatea de angajați ai instituției;


Preia eventualele dificultăți și/sau disfuncționalități legate de ducerea la îndeplinire a sarcinilor de serviciu de către asistenții personali angajați, pe care le prezintă spre analiză și intervenție în funcție de situația semnalată, șefului de serviciu și responsabililor de caz.  


Realizează demersurile necesare verificării condiţiilor de găzduire şi îngrijire oferite persoanelor cu handicap la domiciliu (conform prevederilor Standardului 3 ”Încetare Servicii” din Anexa nr. 1, la Ordinul nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilități), ca urmare a notificărilor scrise primite din partea centrelor rezidențiale, în urma ieșirii definitive a acestora, unde: 


Primește și înregistrează procesele verbale de predare/primire care însoțesc dosarele, în copie, a persoanelor cu handicap care au ieșit definitiv din centrele rezidențiale;


Evaluează la domiciliu condițiile de găzduire și îngrijire de care beneficiază persoanele cu handicap;


Acordă sprijin informațional pentru accesarea de beneficii și/sau servicii socio-medicale în funcție de nevoile persoanei, de disponibilitatea și de opțiunea acesteia;


Stabilește, după caz, următoarele vizite;


Întocmește documentația aferentă pe care o înaintează spre verificare șefului de serviciu.


Participă la organizarea programului de instruire pentru asistenții personali (conform art. 38, 

lit. a), din Legea nr. 448/2006), activitate în cadrul căreia: 


Întocmește documentația necesară aprobării desfășurării programului de instruire conform prevederilor legale; 


Participă la stabilirea, redactarea, multiplicarea și distribuirea orarului conform căruia se vor desfășura lucrările în cadrul programului de instruire;


Informează asistenții personali asupra condițiilor de desfășurare a programului de instruire (perioadă, locație, programul de desfășurare);


Constituie grupele de participanți, după ce în prealabil a obținut acordul scris al acestora;


Întocmește, la finalul fiecărei sesiuni procesul verbal în care consemnează date referitoare la numărul participanților pe grupă, conținutul tematicii, durata programului de instruire, formatorii, sugestii, etc. 


Completează formularele aferente procedurilor aplicate în cadrul serviciului, având în vedere 

ca informaţiile culese (din declarații celor prezenți, din cele observate la fața locului, din documentația prezentată), analizate/diseminate și consemnate, să redea o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea, pentru ca propunerile de soluţionare, respectiv de acordare a drepturilor să fie justificate.


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program informatic), 

în scopul evidențierii intervențiilor aplicate în instrumentarea cazurilor atribuite, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse. Aduce la cunoștința beneficiarilor, pe bază de semnătură conținutul fișei informative. 


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de 

lucru aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Participă la organizarea şi desfăşurarea de acţiuni cu caracter socio-cultural-sportiv iniţiate de 

Serviciul Asistenţa Socială pentru Persoanele cu Dizabilităţi, cu scopul promovării integrării sociale a persoanelor cu dizabilităţi.


Participă la evaluarea gradului de satisfacție al beneficiarilor cu privire la calitatea serviciilor 

de care beneficiază din partea instituției, precum și la alte aspecte privitoare la statutul și contextul în care acestea trăiesc și se dezvoltă.  


Se implică, în situaţia în care cei în drept constată că drepturile le-au fost acordate fără temei 

legal, în soluţionarea recuperării sumelor acordate necuvenit, iar în cazul în care acest lucru nu este posibil se supune consecinţelor prevăzute de lege. 


Are obligaţia să cunoască și să aplice legislaţia privind accesarea drepturilor cuvenite persoanelor cu dizabilități, precum și oferta locală de servicii socio-medicale pentru a veni în sprijinul persoanelor din grupul țintă.


Participă la întocmirea de raportări şi situaţii statistice realizate în cadrul serviciului.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte raportul lunar de activitate pe care îl prezintă şefului de serviciu până la data de 3 a 

 lunii următoare. 


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivel instituţiei, pentru 

categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele de care 

ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în raport 

cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a documentelor, 

transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şefii 

ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a 

acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de 

servicii/beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce date 

prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
E.3.Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul superior


Facilitează comunicarea cu solicitanții în vederea identificării/clarificării nevoilor din 

prisma problemelor semnalate de aceștia.


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu 

acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil.


Prelucrează solicitanților condiţiile pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu 

handicap grav pentru a beneficia de indemnizație lunară, precum și cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, instituții cu atribuții conexe și obligații.


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, respectiv formularele tip prevăzute de 

legislația în vigoare și aplicate ca instrumente de lucru în cadrul serviciului.


Acordă asistență pentru completarea formularelor necesare acordării dreptului la indemnizație 

lunară (cerere și declarații pe proprie răspundere). 


Prelucrează solicitantului conținutul declarațiilor pe care le va da pe proprie răspundere, a 

căror conținut face referire la obligația de a anunța în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea dreptului la indemnizație lunară.


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarul dreptului la indemnizație 

lunară, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă.


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a se prezenta la termen, solicitarea 

Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap pentru reevaluarea în vederea încadrării în grad și tip de handicap. 


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în termen util toate diligentele 

necesare asigurării continuității dreptului la indemnizaţie lunară.


Prelucrează beneficiarilor/reprezentanților legali condițiile care duc la încetarea dreptului la 

indemnizație lunară, precum și demersurile necesare, trasee, documente, termene, cadru legal, obligații. 


Acordă asistență pentru completarea formularelor necesare încetării dreptului la indemnizație 

lunară (cerere, document justificativ care stă la baza încetării-certificat deces, acord angajare, act identitate -schimbare domiciliu pe raza altei localități, certificat de handicap-schimbare grad). 


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program informatic), 

în scopul evidențierii intervenției, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse de acesta în cadrul procesului de informare. 


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest 

sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Întocmeşte referate şi decizii pentru acordarea dreptului la indemnizaţie lunară ca răspuns 

la solicitările scrise adresate instituției de persoanele cu deficiențe grave/reprezentanții legali ai acestora.


Realizează demersurile necesare expedierii persoanei cu deficiențe grave a unui exemplar 

din decizia de acordare a indemnizației lunare, spre informarea acesteia asupra condițiilor în care i-a fost acordat dreptul.


Întocmeşte referate şi decizii pentru încetarea indemnizaţie lunară, în situațiile în care nu 

mai sunt îndeplinite condițiile care au dus la acordarea  dreptului.


Întocmeşte referate şi decizii pentru constituirea și recuperarea debitelor.  


Procesează în baza de date Sico informaţiile solicitate de câmpurile existente, referitoare la 

beneficiarii pentru care s-au realizat demersurile necesare acordării indemnizației lunare începând cu data de întâi a următoarei luni de depunere a cererii, în vederea întocmirii statelor de plată.


Procesează în programul informatic datele solicitate în cazul persoanelor cu deficiențe 

grave cărora le-a încetat dreptul la indemnizație lunară, cu informații referitoare la data și motivul încetării. 


Întocmește și verifică anexele cu acordări/prelungiri/încetări a dreptului la indemnizaţie 

lunară, astfel ca toate modificările procesate în programul informatic să fie preluate corect.


Confruntă cu baza de date, înainte de a genera statul de plată:  


       lista de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Braşov cu persoanele decedate în cursul lunii anterioare;


anexa cu asistenții personali angajați de către Serviciul Resurse Umane în cursul lunii anterioare;


anexele cu acordări/prelungiri/încetări a dreptului la indemnizaţie lunară, astfel ca toate modificările introduse să fie preluate corect.


Întocmeşte statul de plată prin casierie la care sunt anexate cererile solicitanților și documentele justificative prezentate de aceștia.


Întocmeşte statul de plată în cazul mandatelor retur la care anexează cererile solicitanților și 

documentele justificative prezentate de aceștia și borderoul de plată emis de Poșta Română.


Ordonează și transmite documentația necesară continuării demersurilor pentru efectuarea 

plății indemnizației lunare persoanelor îndreptățite, de către S.C.F.B, care trebuie să cuprindă următoarelele: statul de plată global, statul de plată prin casierie, stat de plată în cazul mandatelor retur, anexele cu intrări şi ieşiri și statul de plată pentru beneficiarii care figurează cu restanță.


Întocmește notele de fundamentare privind necesarul de credite pentru a fi aprobat în 

vederea asigurării dreptului la indemnizație lunară, plata taxelor poștale, respectiv la transportul urban cu toate mijloacele de transport în comun. 


procedează la întocmirea documentației specifice majorării cuantumului acestui beneficiu 

social (referat și decizie), ca urmare a modificărilor legislative. Pentru asigurarea corectitudinii atribuirii unei astfel de majorări, procedează la: 

-
printarea centralizatorului cu persoanele îndreptățite din programul informatic, 

-
întocmirea referatului și a deciziei de majorare.


F-SASPD se asigură că înainte de printarea centralizatorului, a verificat în programul informatic următoarele situații/raportări cu scopul de a evita aprobarea cunatumului acestui drept persoanelor care nu mai îndeplinesc condițiile de eligibilitate: 

- lista primită de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Braşov cu persoanele decedate în cursul lunii anterioare;

- anexa cu AP angajați de către SRU în cursul lunii anterioare;

-lista cu încetări transmisă de DGASPC; 

- anexa cu persoanele pentru care s-au efectuat demersuri de încetare a dreptului la Il ca urmare a decesului beneficiarului; a schimbării încadrării în grad de handicap; a expirării valabilității certificatului de încadrare în grad de handicap; a schimbării domiciliului de pe raza Municipiului Brașov; a înstituționalizării într-un centru public arezidențial; a detenției; a schimbării obțiunii pentru acordare Il din partea Casei de Pensii sau acordare asistent personal


Întocmeşte adresă de înaintare către S.C.F.B. la care anexează dosarele noi, respectiv 

prelungirile şi le transmite în vederea completării/actualizării bazei de date cu informaţii referitoare la modalitatea de plată a dreptului la idemnizaţie lunară (respectiv: cont bancar/mandat poştal). 


Întocmeşte şi eliberează adeverinţe la solicitarea scrisă din partea beneficiarilor de 

Indemnizație lunară/aparținătorilor acestora, precum și asistenților personali spre a le utiliza la Unități Medicale, Poșta Română, DGASPC, Casa de Asigurări Sociale de Sănătate, Casa Județeană de Pensii, Unități Școlare și Unități Bancare, etc.


Ține evidența beneficiarilor pe numele cărora a fost emisă o decizie asupra capacității de 

muncă, urmărind valabilitatea actului și gradul de încadrare în grad de invaliditate, în scopul evitării suprapunerii plății indemnizației lunare cu Casa Județeană de Pensii Brașov. 


Aplică demersurile necesare actualizării actelor de identitate în curs de expirare (în luna 

curentă) ale beneficiarilor aflați în plată ca rezultat în urma extragerii raportării din baza de date. 


Instrumentează dosarele beneficiarilor de indemnizație lunară a căror perioadă de 

valabilitate a certificatelor de încadrare în gradul grav de handicap expiră în luna curentă, rezultat ca urmare a extragerii raportării din baza de date.


Revizuiește, cel puțin anual, sau ori de câte ori situația o impune, dosarele beneficiarilor de 

indemnizație lunară aflați în evidența serviciului, cu precădere a celor cu valabilitate permanentă a certificatelor de încadrare în grad de handicap. 


Realizează demersurile pentru verificarea respectării de către beneficiari a tuturor 

condițiilor care au dus la stabilirea dreptului. 


Consemnează după caz raport de discuție, notă de constatate în situaţia identificării unui debit, la care 

anexează documente justificative înaintate spre informare și verificare șefului de serviciu. Apoi procedează la:

1.
Contactarea beneficiarului/reprezentantului legal/ persoanei de contact în caz de urgență, alți aparținători pentru clarificarea situației și obținerea de informații și/sau documente justificative pentru constituirea debitului în cazul în care descoperirea debitului nu s-a realizat prin prezența la sediu a părții care a dus la constituirea acestuia. 

2.
Întocmirea documentației necesare – referat (în 2 exemplare) care conține inclusive informații clarificatoare despre condițiile care au generat debitul; decizia (4 exemplare) și nota de calcul din care rezultă suma ce urmează a fi recuperată. La documentația astfel întocmită se anexează documente justificative și se înaintează pe circuitul de verificare (SS, viză de legalitate și CFP) și vizare, aprobare de către DGA, respective DG. 

3.
În termen de 5 zile lucrătoare de la aprobarea Deciziei privind constituirea debitului, F-SASPD procedează la expedierea unui exemplar în original din acest document cu scopul comunicării beneficiarului, realizând următoarele: 

-
întocmește notificarea (care cuprinde cel puțin informații referitroare la constituirea 

debitului concretizat inclusiv prin Decizie de DG a DAS, suma datorată, condiții de recuperare, respectiv în termen de maxim 180 zile de la comunicare,  comunicare asupra modalitătii de returnare a sumei, unde, în ce mod se depune suma, consecințe ca urmare a nerespectării, etc), la care anexează decizia privind constituirea debitului (exemplar în original), documentație pe care o transmite pe circuit, după înregistrare în INFOCET, pentru verificare de către SS și aborbare de către DGE; 

                - întocmește borderoul la care anexează notificarea și Deciziei privind constituirea debitului, în original, ambele exemplare; 

- predă documentația funcționarului responsabil cu expedierea documentelor care 

procedează la: verficarea documentației primite de la F-SASP, pe care le pregătește conform procedurilor proprii cu mențiunea urmării demersurilor pentru expediere cu confirmare de primire.  Pe cel de-al doilea exemplar original al Deciziei de debit aplică ștampila cu mențiunea expediat și data; înmânează exemplarul Deciziei și al notificării – în original, F-lui SASPD care are obligativitatea de a le anexa la dosarul personal al beneficiarului.   

4.
De la data confirmării primirii notificării și a deciziei de constituire a debitului de către beneficiar, F-SASPD calculează 180 zile, termen în care conform prevederilor legale în vigoare, suma trebuie recuperate. 

5.
 Preia angajamentul de plată 

6.
F-SASPD urmărește pe durata celor 180 zile recuperarea debitului integral. La dosarul personal al beneficiarului anexează chitanța/le în copie, ca dovadă a plății. 

În cazul în care benficiarul nu respectă termenul de recuperare al debitului, în ziua 181 de la primirea de către acesta a notificării și Deciziei de constituire a debitului, F-SASPD întocmește o adresă cu semnătură de verificare SS – SASPD, către SJRPMD prin care prezintă situația cu stadiul recuperării debitului, respectiv dificultăți, anexează dosarul în original cu număr de file cuprinse și îl transmite departamentului juridic pentru declanșarea procedurii în instanța de judecată cu scopul recuperării sumei datorate de către beneficiar DAS Brașov.  


Realizează demersurile necesare expedierii beneficiarului spre informare, în termen de 5 

cinci zile lucrătoare de la aprobare, un exemplar, în original al Deciziei de acordare a dreptului la IL, de către funcționarul responsabil  care realizează următorii pași:  

-
 întocmește adresa de înaintare a deciziei de aprobarea a dreptului la IL (la care anexează un exemplar în original), pe care o transmite pe circuit pentru verificare de către SS și abordare de către DGE; 

- întocmește borderoul la care anexează adresa de înaintare însoțită de două exemplare în original a Deciziei de aprobare a dreptului; 

- predă documentația funcționarului responsabil cu expedierea documentelor care procedează la : verficarea adresei de înaintare însoțită de Decizia în original pe care le pregătește pentru expediere conform procedurilor proprii. Pe cel de-al doilea exemplar original aplică ștampila cu mențiunea expediat și data; înmânează exemplarul F-lui SASPD care anexează Decizia cu dovada expedierii în termenul maxim de 5 zile lucrătoare pe care îl anexează la dosarul personal al beneficiarului.


Întocmește și transmite borderourile de predare a documentelor care însoțesc facturile 

pentru continuarea demersurilor în vederea efectuării plăților de către SCFB.


Întocmește și transmite lunar către Regia Autonomă de Transport Braşov, până la data de 7 

a lunii, un centralizator cuprinzând modificările intervenite în luna anterioară în situaţia persoanelor cu deficiențe grave şi a asistenţilor personali ai acestora care și-au încetat calitatea de beneficiar, respectiv de angajat.


Realizează demersurile pentru efectuarea decontului către Regia Autonomă de Transport 

Braşov cu scopul asigurării dreptului la gratuitate pe transportul urban cu mijloacele de transport în comun, persoanelor cu dizabilități și asistenților personali ai acestora (conform art. 23 din Legea 448/2006 republicată, cu modificările și completările ulterioare). 


Procedează la arhivarea documentelor elaborate în cadrul serviciului, în decursul anului 

calendaristic, activitate în cadrul căreia realizează următoarele: 


Selectează documentele pe indicativi şi termene de păstrare potrivit prevederilor din      Nomenclatorul arhivistic, le ordonează cronologic, le îndosariază şi efectuează numerotarea acestora;


Întocmește și înregistrează procesul verbal de predare/primire a dosarelor arhivate;


Programează și predă dosarele arhivate departamentului abilitat din cadrul instituției.


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de 

lucru aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Se implică, în situaţia în care cei în drept constată că drepturile le-au fost acordate fără 

temei legal, în soluţionarea recuperării sumelor acordate necuvenit, iar în cazul în care acest lucru nu este posibil se supune consecinţelor prevăzute de lege. 


Participă la întocmirea de raportări şi situaţii statistice realizate în cadrul serviciului.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte raportul lunar de activitate pe care îl prezintă şefului de serviciu până la data de 

3 a lunii următoare. 


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivelul instituţiei, 

pentru categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele de 

care ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în 

raport cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a 

documentelor, transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de 

şefii ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a 

acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de 

servicii/beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la prelucrarea 

datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce date 

prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
E.4.Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul superior

Facilitează accesul cetațenilor la informare în cadrul programului de relații cu publicul, unde 

desfășoară următoarele: 


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil; 


Prelucrează solicitanților condiţiile de eligibilitate pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu handicap în vederea aplicării pentru obținerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de instituție, precum și informații referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, instituții cu atribuții conexe, obligații, etc;


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, după ce în prealabil a prelucrat conținutul acestora;


Pune la dispoziția solicitanților și acordă asistență pentru completarea formularelor necesare acordării/încetării drepturilor persoanelor cu handicap;


Prelucrează solicitanților conținutul declarațiilor pe care le vor da pe proprie răspundere, a căror conținut face referire la obligația de a anunța instituției în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în timp util toate diligentele necesare asigurării continuității drepturilor;


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă;


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Acordă informare și asistență tuturor asistenților personali care se deplasează la sediul 

instituției, pentru a-i responsabiliza cu privire la aspecte precum: obligativitatea de a anunța angajatorul înainte de plecarea din localitate cu asistatul pe o perioadă determinată de timp, modul în care se asigură înlocuirea asistentului personal pe perioada concediului de odihnă, realizarea demersurilor pentru asigurarea continuității drepturilor, etc. 


Realizează demersurile necesare planificării corespunzătoare a intervențiilor la domiciliu 

pentru instrumentarea în condiții de profesionalism a cazurilor atribuite, având în vedere inclusiv respectarea termenului de finalizare și predare a lucrărilor, conform rezoluției șefului de seviciu.


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori 

vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale, în vederea identificării eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau în comunitate, proces în cadrul căruia: 


Evaluează condițiile de locuit, situația veniturilor, contextul familial și relațiile dintre membrii familiei, gradul de autonomie și starea de sănătate, relațiile cu membrii comunității, capacitatea de reprezentare;


Identifică posibilele riscuri care se pot datora gradului scăzut de autonomie, dependenței de dispozitive de deplasare greu utilizabile, sau lipsa acestora; dificultăților financiare; condiții improprii de locuit, sau lipsa locuinței; conflicte în familie, risc de abuz, violență, neglijență, dificultăți de abilitare-reabilitare, marginalizare socială, etc;


Identifică măsuri privind diminuarea cauzelor care au generat situațiile de risc/dificultate/ vulnerabilitate și oferă sprijin, îndrumare, consiliere;


Planifică împreună cu cei prezenți o nouă întrevedere, după caz; 


Întocmește documentația specifică cu respectarea termenelor de soluționare.


Întreprinde demersurile pentru evaluarea şi completarea documentaţiei necesare angajării 

solicitantului în calitate de asistent personal (conform art. 25, alin. (2) şi (3), din HG, nr. 268/2007, privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006).


Realizează, în cadrul procesului de evaluare în vederea angajării asistentului personal, 

deplasarea la domiciliul persoanei cu deficiențe grave, unde:  


Acordă informații cu privire la drepturile și obligațiile persoanei cu deficiențe grave, corelate cu prevederile din planul individual de servicii/plan de abilitare-reabilitare precum și oferta locală de servicii; 


Prelucrează informații referitoare la rolul asistentului personal în acordarea asistenței și îngrijirii, programului de lucru, respectiv sarcinile acestuia conform prevederilor legale în vigoare; 


Utilizează cel puțin metoda observării și a interviului pentru a identifica dificultățile cu care se confruntă persoana cu deficiențe grave; 


Analizează nevoia de asistență și îngrijire a persoanei cu deficiențe grave pentru stabilirea contextului și a condițiilor de acordare a sprijinului necesar, luând în considerare inclusiv așteptările și preferințele acesteia necesare delimitării atribuțiilor asistentului personal ce urmează a fi stabilite prin fișa postului;


Obține acordul scris a persoanei cu deficiențe grave/reprezentantului legal/membru de familie pentru angajarea solicitantului în calitate de asistent personal și completează documentația specifică.  


Participă la întocmmirea anchetei sociale, unde pe lângă datele de identificare sunt consemnate și informații referitoare la: grad de autonomie, condiții de locuit, venituri, riscuri, contextual familial, resurse de sprijin/ intervenție disponibile, dificultăți de adaptare, relația cu comunitatea, capacitatea de comunicare;


Susține participarea persoanei cu deficiențe grave la viața comunității; susține integrarea/reintegrarea socială/profesională;


Susține participarea persoanei cu deficiențe grave la participarea activităților care să susțină dezvoltarea abilităților  de viață independentă. 


Realizează deplasarea la domiciliul persoanei care solicită angajarea în calitate de asistent 

personal, unde:


Observă, intervievează și analizează aspecte referitoare la capacitățile gospodărești ale solicitantului în propriul mediu de viață; relațiile familiale; relațiile cu comunitatea; capacitatea de întrajutorare, etc.


Intervievează solicitantul asupra aspectelor legate de capacitatea lui de intervenție în situație de urgență/risc, de îngrijire a membrilor familiei, asupra importanței recomandărilor medicale, a respectării tratamentelor prescrise de cadre de specialitate.


Prelucrează atribuțiile/responsabilităţile asistentului personal ce îi revin în acordarea asistenței, îngrijirii și supravegherii persoanei cu deficiențe grave, conform contractului individual de muncă, fişei postului şi planului individual de servicii al adultului cu dizabilități/ planului de abilitare-reabilitare al minorului cu dizabilități;


Intervievează solicitantul, observă și analizează modul în care acesta înțelege și își percepe rolul/misiunea în relația cu asistatul; 


Prelucrează măsurile pe care asistentul personal este obligat să le aplice în situațiile în care se deplasează în afara domiciliului asistatului pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu (ex. cumpărături, plată facturi, prezența la medic, etc.); 


Prelucrează măsurile pe care asistentul personal este obligat să le aplice în situațiile când lipsește temporar de lângă asistat din motive neimputabile lui; 


Obține acordul persoanei care va asigura înlocuirea pe perioada absenței temporare a acestuia.


Informează asistentul personal asupra obligativității sale de a-și însuși, de a aplica corect și cu              maximă responsabilitate toate prevederile legale în vigoare referitoare la măsurile privind siguranța, securitatea și sănătatea în muncă și normele de prevenire și stingere a incendiilor, astfel încât prin activitățile de asistență, îngrijire, supraveghere și însoțire a asistatului să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale, în timpul procesului de muncă; 


Prelucrează consecințele care decurg din neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a     obligațiilor care îi revin în calitate de asistent personal;


Întocmește instrumentele de lucru necesare completării dosarului de angajare a solicitantului în calitate de asistent personal 


Se asigură că informațiile obținute în urma declarațiilor la fața locului, a celor observate, analizate și consemnate redau o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea. 


Întocmește fișa de post a asistentului personal, document în care consemnează atribuții, abilități     necesare, în acord cu nevoile persoanei cu deficiențe grave.


Întocmeşte adresa de înaintare către Serviciul Resurse Umane din cadrul Direcţiei de Asistență Socială Braşov, la care se anexează documentaţia elaborată şi actele prezentate de solicitant (conform fişei informative) pentru continuarea demersurilor privind angajarea în calitate de asistent personal pe bază de borderou de predare/primire.


Realizează controale periodice asupra activității asistenților personali, conform prevederilor 

 art. 40, alin. 2, din Legea nr. 448/2006 cu modificările și completările ulterioare, activitate în cadrul căreia:


Participă lunar la stabilirea controalelor periodice ce urmează a fi efectuate asupra activităţii 

    asistenţilor personali;


Răspunde de instrumentarea corectă și responsabilă a cazurilor care îi sunt atribuite de către șeful de serviciu, realizând cel puțin următoarele: se asigură că asistentul personal deține informațiile necesare referitoare la nevoile, preferințele, așteptările asistatului, la gradul de dependență al  acestuia, respectiv la recomandările specialiștilor în evidența cărora se află;


Se asigură că asistentul personal cunoaște și aplică/respectă cu maximă responsabilitate în condiții de siguranță și securitate toate activitățile și serviciile prevăzute în Contractul Individual de Muncă, atribuțiile menționate în Fişa postului şi recomandările din Planul de abilitare / reabilitare, respectiv Planul de servicii;


Intervievează persoanele cu handicap grav pentru a evalua gradul de satisfacţie al acestora cu privire la calitatea asistenţei şi îngrijirii de care beneficiază din partea asistenților personali precum și alte aspecte privitoare la statutul și contextul social în care acestea trăiesc și se dezvoltă;


Se asigură că asistentul personal adoptă față de asistat un comportament și o atitudine civilizată      la locul de muncă, respectiv o vestimentație corespunzătoare, tonalitate adecvată, manifestă empatie și respect, pentru a evita conflicte, tensiuni și/sau disconfort în relația cu aceasta;


Informează persoana cu handicap grav asupra posibilităților și a modalităților de a informa/ 

     comunica angajatorului aspecte referitoare la eventualele abateri/neregularități ale asistenților personali, precum și situații de risc sau de urgență;


Informează asistentul personal cu privire la obligativitatea lui de a anunța angajatorul în 

     termen de maxim 24 ore cu privire la orice modificare de natură să conducă la încetarea CIM al acestuia (deces asistat, mutare în altă localitate, schimbare încadrare în grad de handicap, etc), sau alte aspecte cum ar fi internarea de urgență a asistatului, eventuale accidente; alte situații care ar putea duce la părăsirea locului de muncă de către asistentul personal; 


Informează asistentul personal asupra consecințelor neîndeplinirii sau îndeplinirii necorespunzătoare a obligațiilor ce îi revin ca sarcină; 


Consemnează aspecte referitoare la problemele cu care se confruntă asistenții personali în      activitatea prestată;


Intervine prompt în situații de risc/urgență a asistaților care beneficiază de asistență și îngrijire din partea asistenților personali;


Stabilește termenul de reevaluare a activității asistentului personal fără ca acesta să depășească      șase luni într-un an calendaristic;


Informează şeful de serviciu cu privire la dificultăţile constatate în timpul efectuării controalelor asupra activităţii asistenţilor personali. Înaintează acestuia propuneri concrete care să contribuie la creșterea calității asistenței și îngrijirii oferită persoanelor cu dizabilităţi de către asistenții personali.


Monitorizează persoanele adulte cu dizabilităţi care au domiciliul sau reședința pe raza UAT 

Brașov, conform art. 8, alin. 4, lit. a)-c), g)-h), din Anexa 2 din  Hotărârea nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistență socială și a structurii orientative de personal. În cadrul acestui process, angajatul procedează la: 

-pregătirea intervenției la domiciliu în vederea monitorizării persoanei adulte cu dizabilităţi: 


  consultă planificarea;


  identifică adresa/adresele de deplasare;


  pregătește instrumentele de lucru necesare intervenției; 


 completează și transmite spre aprobare DGA ordinul de deplasare.





-realizarea vizitei la domiciliul persoanei adulte cu dizabilităţi în vederea monitorizării situației, unde: 


evaluează statusul și contextul în care trăiește persoana adultă cu dizabilităţi utilizând metode precum: observația, interviul, studierea documentelor prezentate de persoana adultă cu dizabilităţi /reprezentantul legal, etc.


identifică și analizează:


 beneficiile, serviciile sociale și intervențiile prevăzute în Planul individual de servicii și modul de utilizare al acestora; 


dificultățile, vulnerabilitățile, nevoile și cauzele care le-au generat și acordă sprijin pentru remedierea lor, în limita competențelor;


identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii recomandate și nerecepționate, stabilind condițiile, termenele de accesare a acestora.


prelucrează drepturile și obligațiile persoanei adulte cu dizabilităţi stabilite de legislația în vigoare, precum și oferta locală de servicii;


Verifică la domiciliu dacă persoana cu deficienţe grave, având calitatea de beneficiar Il din partea DAS Braşov îndeplineşte în totalitate condiţiile de acordare a indemnizaţiei lunare (prevăzută la art. 42, alin. (4), din Legea nr. 448/2006);  


evaluează gradul de satisfacției a persoanei cu dizabilităţi luând în considerare nevoi/preferințe, așteptări. 

În relația cu familia persoanei cu dizabilităţi, pe parcursul intervenției la domiciliu, angajatul asigură consilierea și informarea asupra: 


drepturilor și obligațiilor persoanelor adulte cu dizabilităţi;


serviciilor socio-medicale disponibile pe plan local; 


obligațiilor ce le revin persoanelor care au în îngrijire, întreținere și supraveghere persoanei cu dizabilităţi prevăzute de legislația în vigoare; 


importanției/necesității de a se implica în activitățile de îngrijire, reabilitare și integrare a persoanei cu dizabilităţi; 


importanței prevenirii situațiilor de risc/dificultate în care s-ar putea afla la un moment dat persoanei cu dizabilităţi.


Aplică sarcinile ce îi revin în calitate de responsabil de caz prevenire, conform prevederilor 

Ordinului nr. 1985/2016 privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea și intervenția integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilități în grad de handicap, a orientării școlare și profesionale a copiilor cu cerințe educaționale speciale, precum și în vederea abilitării și reabilitării copiilor cu dizabilități și/sau cerințe educaționale speciale și a Deciziei Directorului General al Direcției de Servicii Sociale Brașov nr. 1730/28.02.2017. 


Realizează următoarele sarcini în cadrul procesului de evaluare inițială a copiilor cu 

dizabilități și/sau CES (conform prevederilor Ordinului nr. 1985/2016 privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea și intervenția integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilități în grad de handicap, a orientării școlare și profesionale a copiilor cu cerințe educaționale speciale, precum și în vederea abilitării și reabilitării copiilor cu dizabilități și/sau cerințe educaționale speciale):


Realizează cel puțin o vizită la domiciliul copiilor pentru care s-a primit solicitarea și stabilește dacă este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate și/sau CES;


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la importanța abilitării-reabilitării copilului pentru dezvoltarea sa; importanța și prioritatea educației incluzive; 


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la actele necesare întocmirii dosarului de orientare școlară și/sau pentru încadrarea în grad de handicap, traseul și procedurile de obținere a acestor acte;


Întocmește documentația aferentă procesului de evaluare inițială (raportul de evaluare inițială și după caz, rapoarte de vizită, rapoarte de discuție, rapoarte de discuție telefonică). 


Întreprinde următoarele demersuri în cadrul procesului de evaluare socială, ca urmare a 

cererilor adresate instituției în scris de părinții/reprezentanții legali ai copiilor: 


Analizează cu precădere contextul familial, calitatea mediului de dezvoltare a copilului (locuință, hrană, îmbrăcăminte, igienă, asigurarea securității fizice și psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere și facilitatori), precum și a factorilor personali. 


Realizează mai multe deplasări la domiciliu, unde este necesar și consemnează în rapoarte de vizită: sinteza discuțiilor purtate în cursul vizitei, data, locul și scopul vizitei următoare, agreată în prealabil cu familia și copilul, după caz.


Realizează un program referitor la vizitele la domiciliu, stabilit de comun acord cu părinții /reprezentantul legal și copilul. 


Aduce la cunoștința părinților/reprezentantului legal și a copilului (după caz) conținutul rapoartelor de vizită întocmite, în maxim 3 zile de la data vizitei, cu excepția situației în care acestea ar putea aduce prejudicii derulării procesului de evaluare (ex. cazuri aflate în ancheta penală, relații tensionate între membrii familiei);


Întocmește un raport de discuție în care consemnează concluziile rezultate în urma analizării situației care a stat la baza luării deciziei de către șeful ierarhic de a nu comunica părinților/reprezentantlui legal/copilului conținutul raportului de vizită;


Procedează în cadrul procesului de evaluare socială la:

         a) identificarea riscului de separare a copilului de familie; 

         b) identificarea riscului de violență asupra copilului în familie sau în afara acesteia;

         c) identificarea formelor de violență asupra copilului în familie sau în afara acesteia;

         d) încălcarea drepturilor copilului. În situația în care identifică un astfel de risc 

informează șeful de serviciu, împreună cu care stabilește măsurile ce vor fi întreprinse în situațiile de risc identificate. 


Colectează datele sociale și le consemnează în ancheta socială ce conține informațiile curente pe care acesta le colectează cu ocazia vizitelor la domiciliu, dar și aspecte care țin de funcționarea și dizabilitatea copilului; 


Observă contextual și analizează factorii de mediu pe care îi apreciază ca facilitatori sau bariere pentru copilul cu dizabilități și completează Anexa la ancheta socială ”Factori de mediu”; 


Stabiliește termenul de valabilitate al anchetei sociale pe care o întocmește (care nu poate fi mai mic de 3 luni și nici mai mare de 6 luni). 


Sprijină părinții /reprezentantul legal în situația în care copilul nu este înscris la un medic de familie, astfel încât acesta să poată beneficia de evaluarea medicală.


Sprijină părinții/reprezentantul legal și transmite la DGASPC documentația necesară evaluării complexe, în situația în care sunt copii care provin din familii cu venituri insuficiente și nu se pot deplasa în timp util.


Efectuează programarea la SEC/SEOSP pentru familiile cu venituri insuficiente și familiile aflate în imposibilitatea de a realiza aceste demersuri.  


Întocmește pentru toate cazurile instrumentate contractul cu familia și are responsabilitatea de a prezenta și explica familiei și după caz, și copilului, în funcție de vârsta, gradul de maturitate și tipul dizabilității: scopul contractului, responsabilitățile părților, rolul contractului în implementarea planului și condițiile în care acest contract se poate modifica sau rezilia. 


Revizuiește contractul cu familia odată cu revizuirea planului. 


Întreprinde următoarele demersuri în cadrul procesului de monitorizare, conform prevederilor 

Ordinului nr. 1985/2016:


Menține legătura cu părinții/reprezentantul legal prin orice mijloace de comunicare și vizite de monitorizare;


Verifică începerea furnizării beneficiilor, serviciilor și a intervențiilor cuprinse în plan cu părinții/reprezentantul legal și profesioniștii;


Colectează informațiile legate de implementarea planului de abilitare-reabilitare;


Reevaluează periodic obiectivele din planul de abilitare-reabilitare, urmărind eficiența beneficiilor, serviciilor și a măsurilor de intervenție. În acest sens, RCP urmărește aspecte referitoare la:

          a) ameliorarea stării de sănătate sau încetinirea degenerării stării de sănătate;

          b) progresele înregistrate în abilitare și reabilitare;

          c) gradul de creștere a autonomizării copilului și familiei;

          d) adaptarea copilului pe perioada tranziției;

          e) diminuarea riscurilor acolo unde există și altele.


Identifică la timp dificultățile de implementare a planului și le remediază împreună cu părinții/reprezentantul legal și profesioniștii;


Efectuează vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci când consideră necesar, dar nu la un interval mai mare de 6 luni, precum și la solicitarea managerului de caz, respectiv a cadrului didactic numit de COSP; 


Mediază relația dintre părinți/reprezentant legal și profesioniști, atunci când este cazul; 


Efectuează vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizează serviciile, atunci când este cazul, dacă se semnalează nereguli de către părinte/reprezentant legal;


Menține legătura cu profesioniștii responsabili din planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii individualizat, prin orice mijloace de comunicare și rapoarte de monitorizare, periodice și ocazionale și procese verbale de ședință (care cuprind în mod obligatoriu informații referitoare la evoluția situației copilului – progres, stagnare, regres);


Face propuneri de revizuire a planului și implicit a contractului cu familia, atunci când este cazul, pe care le transmite managerului de caz;


Înregistrează permanent informațiile, progresele, evoluția cazului în dosarul copilului, utilizând instrumentele de lucru adecvate, în funcție de situație;


Evaluează gradul de satisfacție al beneficiarului și al familiei sale cu privire la progresele realizate de copil și modul de implementare a planului;


Răspunde de organizarea dosarelor beneficiarilor care i-au fost încredințate spre instrumentare în calitate de RCP, de calitatea lucrărilor, de conținutul lor și de termenele de predare.


Sprijină familia în vederea realizării demersurilor privind reevaluarea complexă periodică a încadrării în grad de handicap, respectiv a orientării școlare și profesionale de către COSP;


Identifică dificultăți de implementare a planului după verificarea îndeplinirii obiectivelor și este responsabil cu găsirea de soluții de remediere, astfel încât copilul să beneficieze de abilitare-reabilitare optimă;


Transmite informația monitorizată către părțile implicate și interesate: profesioniști, copil și familie, SEC;


Consemnează rezultatele reevaluării, concluziile și recomandările în raportul de monitorizare. 


Apelează la sprijinul managerului de caz în situația în care întâmpină dificultăți în implementarea planului, pe care nu le poate soluționa, după ce în prealabil și-a sesizat șeful de serviciu;


Notifică în scris managerul de caz în situația în care părinții/reprezentantul legal anunță schimbarea domiciliului copilului, în termen de 5 zile lucrătoare de la informare.


Asigură monitorizarea post-servicii pe o perioadă de trei luni de la ieșirea copilului din sistemul de protecție specială și prezintă disponibilitate pentru consultarea de către managerul de caz în vederea elaborării unui plan de monitorizare împreună cu profesioniștii implicați, părinți/ reprezentant legal și copilul.


Întreprinde următoarele demersuri în cadrul procesului de monitorizare post-servicii, conform 

prevederilor Ordinului nr. 1985/2016:


Urmărește în cadul procesului de monitorizare post-servicii calitatea integrării sociale a copilului și colaborează cu membrii structurilor comunitare consultative din comunitatea în care locuiește familia cu copilul.


Efectuează cel puțin o vizită la domiciliul copilului pe parcursul monitorizării post-servicii și întocmește documentația aferentă.


Pregătește pe parcursul monitorizării post-servicii părinții/reprezentantul legal și copilul în vederea închiderii cazului din perspectiva protecției speciale. 


Întocmește raportul de monitorizare final utilizând toate documentele elaborate pe parcursul monitorizării post-servicii, document care după avizare în cadul instituției este transmis managerului de caz. 


Elaborează proceduri operaționale de lucru pentru punerea în practică a etapelor managementului de caz și se îngrijește de obținerea tuturor avizelor necesare aplicării lor sub coordonarea șefului de serviciu.  


Participă în calitate de formator la desfășurarea programului de instruire adresat asistenților 

personali, angajați, organizat de angajator (conform art. 38, lit. a), din Legea nr. 448/2006: 


Realizează suportul informațional conform recomandării tematicii instruirii asistenților personali şi adaptarea conținutului pe parcursul desfășurării programului la capacitatea de percepție și asimilare a participanților;


Întocmește orarul împreună cu persoanele implicate în organizarea și desfăşurarea programului de instruire;


Susţine tematicile propuse conform OANPH nr. 319/2007;


Realizează procesul de evaluare: întocmirea, aplicarea și corectarea testelor.


Participă la evaluarea gradului de satisfacție al beneficiarilor cu privire la calitatea serviciilor 

de care beneficiază din partea instituției, precum și la alte aspecte privitoare la statutul și contextul în care acestea trăiesc și se dezvoltă.  


Completează formularele aferente procedurilor aplicate în cadrul serviciului, având în 

vedere ca informaţiile culese (din declarații ale celor prezenți, din cele observate la fața locului, din documentația prezentată), analizate/diseminate și consemnate, să redea o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea, pentru ca propunerile de soluţionare, respectiv de acordare a drepturilor să fie justificate.


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program 

informatic), în scopul evidențierii intervențiilor aplicate în instrumentarea cazurilor atribuite, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse. Aduce la cunoștința beneficiarilor, pe bază de semnătură conținutul fișei informative. 


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de 

lucru aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respecatrea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Participă la organizarea şi desfăşurarea de acţiuni cu caracter socio-cultural-sportiv iniţiate 

de Serviciul Asistenţa Socială pentru Persoane cu Dizabilităţi, cu scopul promovării integrării sociale a persoanelor cu dizabilităţi.


Întocmeşte raportări/situaţii statistice cu privire la numărul de beneficiari şi serviciile/ beneficiile 

sociale oferite în cadrul. 


Întocmeşte proceduri operaționale de lucru pentru punerea în practică a etapelor 

managementului de caz și se îngrijește de obținerea tuturor avizelor necesare aplicării lor sub coordonarea șefului de serviciu.


Participă la întocmirea instrumentelor de lucru ce urmează a fi aplicate conform sarcinilor 

atribuite.


Are obligaţia să cunoască și să aplice legislaţia privind accesarea drepturilor cuvenite 

persoanelor cu dizabilități, precum și oferta locală de servicii socio-medicale pentru a veni în sprijinul persoanelor din grupul țintă.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte raportul lunar de activitate pe care îl prezintă şefului de serviciu până la data de 3 

a lunii următoare. 


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivelul instituţiei, 

pentru categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele de 

care ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în 

raport cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a documentelor, 

transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de 

şefii ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a 

acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de servicii/ 

beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce 

date prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
E.5.Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul superior


Facilitează accesul cetațenilor la informare în cadrul programului de relații cu publicul, unde 

desfășoară următoarele: 


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil; 


Prelucrează solicitanților condiţiile de eligibilitate pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu handicap în vederea aplicării pentru obținerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de instituție, precum și informații referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, instituții cu atribuții conexe, obligații, etc;


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, după ce în prealabil a prelucrat conținutul acestora;


Pune la dispoziția solicitanților și acordă asistență pentru completarea formularelor necesare acordării/încetării drepturilor persoanelor cu handicap;


Prelucrează solicitanților conținutul declarațiilor pe care le vor da pe proprie răspundere, a căror conținut face referire la obligația de a anunța instituției în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în timp util toate diligentele necesare asigurării continuității drepturilor;


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă;


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Acordă informare și asistență tuturor asistenților personali care se deplasează la sediul 

instituției, pentru a-i responsabiliza cu privire la aspecte precum: obligativitatea de a anunța angajatorul înainte de plecarea din localitate cu asistatul pe o perioadă determinată de timp, modul în care se asigură înlocuirea asistentului personal pe perioada de concediului de odihnă, realizarea demersurilor pentru asigurarea continuității drepturilor, etc. 


Realizează demersurile necesare planificării corespunzătoare a intervențiilor la domiciliu 

pentru instrumentarea în condiții de profesionalism a cazurilor atribuite, având în vedere  inclusiv respectarea termenului de finalizare și predare a lucrărilor, conform rezoluției șefului de seviciu.


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori 

vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale, în vederea identificării eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau în comunitate, proces în cadrul căruia: 


Evaluează condițiile de locuit, situația veniturilor, contextul familial și relațiile dintre membrii familiei, gradul de autonomie și starea de sănătate, relațiile cu membrii comunității, capacitatea de reprezentare;


Identifică posibilele riscuri care se pot datora gradului scăzut de autonomie, dependenței de dispozitive de deplasare greu utilizabile, sau lipsa acestora; dificultăților financiare; condiții improprii de locuit, sau lipsa locuinței; conflicte în familie, risc de abuz, violență, neglijență, dificultăți de abilitare-reabilitare, marginalizare socială, etc;


Identifică măsuri privind diminuarea cauzelor care au generat situațiile de risc/dificultate/ vulnerabilitate și oferă sprijin, îndrumare, consiliere;


Planifică împreună cu cei prezenți o nouă întrevedere, după caz; 


Întocmește documentația specifică cu respectarea termenelor de soluționare.


Întreprinde demersurile necesare evaluării şi completării documentaţiei necesare angajării 

solicitantului în calitate de asistent personal (conform art. 25, alin. (2) şi (3), din HG, nr. 268/2007, privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006).


Realizează, în cadrul procesului de evaluare în vederea angajării asistentului personal, deplasarea 

la domiciliul persoanei cu deficiențe grave, unde:  


Acordă informații cu privire la drepturile și obligațiile persoanei cu deficiențe grave, corelate cu prevederile din planul individual de servicii/plan de abilitare-reabilitare precum și oferta locală de servicii; 


Prelucrează informații referitoare la rolul asistentului personal în acordarea asistenței și îngrijirii, programului de lucru, respectiv sarcinile acestuia conform prevederilor legale în vigoare; 


Utilizează cel puțin metoda observării și a interviului pentru a identifica dificultățile cu care se confruntă persoana cu deficiențe grave; 


Analizează nevoia de asistență și îngrijire a persoanei cu deficiențe grave pentru stabilirea contextului și a condițiilor de acordare a sprijinului necesar, luând în considerare inclusiv așteptările și preferințele acesteia necesare delimitării atribuțiilor asistentului personal ce urmează a fi stabilite prin fișa postului;


Obține acordul scris a persoanei cu deficiențe grave/reprezentantului legal/membru de familie pentru angajarea solicitantului în calitate de asistent personal și completează documentația specifică.  


Participă la întocmirea anchetei sociale, unde pe lângă datele de identificare sunt consemnate și informații referitoare la: grad de autonomie, condiții de locuit, venituri, riscuri, contextual familial, resurse de sprijin/ intervenție disponibile, dificultăți de adaptare, relația cu comunitatea, capacitatea de comunicare;


Susține participarea persoanei cu deficiențe grave la viața comunității; susține integrarea/reintegrarea socială/profesională;


Susține participarea persoanei cu deficiențe grave la participarea activităților care să susțină dezvoltarea abilităților  de viață independentă. 


Realizează deplasarea la domiciliul persoanei care solicită angajarea în calitate de 

asistent personal, unde:


Observă, intervievează și analizează aspecte referitoare la capacitățile gospodărești ale solicitantului în propriul mediu de viață; relațiile familiale; relațiile cu comunitatea; capacitatea de întrajutorare.


Intervievează solicitantul asupra aspectelor legate de capacitatea lui de intervenție în situație de urgență/risc, de îngrijire a membrilor familiei, asupra importanței recomandărilor medicale, a respectării tratamentelor prescrise de cadre de specialitate.


Prelucrează atribuțiile/responsabilităţile asistentului personal ce îi revin în acordarea asistenței, îngrijirii și supravegherii persoanei cu deficiențe grave, conform contractului individual de muncă, fişei postului şi planului individual de servicii al adultului cu dizabilități/ planului de abilitare-reabilitare al minorului cu dizabilități;


Intervievează solicitantul, observă și analizează modul în care acesta înțelege și își percepe rolul/misiunea în relația cu asistatul; 


Prelucrează măsurile pe care asistentul personal este obligat să le aplice în situațiile în care se deplasează în afara domiciliului asistatului pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu (ex. cumpărături, plată facturi, prezența la medic, etc.); 


Prelucrează măsurile pe care asistentul personal este obligat să le aplice în situațiile când lipsește temporar de lângă asistat din motive neimputabile lui; 


Obține acordul persoanei care va asigura înlocuirea pe perioada absenței temporare a acestuia.


Informează asistentul personal asupra obligativității sale de a-și însuși, de a aplica corect și cu              maximă responsabilitate toate prevederile legale în vigoare referitoare la măsurile privind siguranța, securitatea și sănătatea în muncă și normele de prevenire și stingere a incendiilor, astfel încât prin activitățile de asistență, îngrijire, supraveghere și însoțire a asistatului să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale, în timpul procesului de muncă; 


Prelucrează consecințele care decurg din neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a     obligațiilor care îi revin în calitate de asistent personal;


Întocmește instrumentele de lucru necesare completării dosarului de angajare a solicitantului în calitate de asistent personal;


Se asigură că informațiile obținute în urma declarațiilor la fața locului, a celor observate, analizate și consemnate redau o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea. 


Întocmește fișa de post a asistentului personal, document în care consemnează atribuții, 

abilități necesare, în acord cu nevoile persoanei cu deficiențe grave.


Întocmeşte adresa de înaintare către Serviciul Resurse Umane din cadrul Direcţiei de Asistență 

Socială Brașov, la care se anexează documentaţia elaborată şi actele prezentate de solicitant (conform 

fişei informative) pentru continuarea demersurilor privind angajarea în calitate de asistent personal pe bază de borderou de predare/primire.


Realizează controale periodice asupra activității asistenților personali, conform prevederilor 

 art. 40, alin. 2, din Legea nr. 448/2006 cu modificările și completările ulterioare, activitate în cadrul căreia:


Participă lunar la stabilirea controalelor periodice ce urmează a fi efectuate asupra activităţii asistenţilor personali;


Răspunde de instrumentarea corectă și responsabilă a cazurilor care îi sunt atribuite de către șeful de serviciu, realizând cel puțin următoarele: se asigură că asistentul personal deține informațiile necesare referitoare la nevoile, preferințele, așteptările asistatului, la gradul de dependență al  acestuia, respectiv la recomandările specialiștilor în evidența cărora se află;


Se asigură că asistentul personal cunoaște și aplică/respectă cu maximă responsabilitate în condiții de siguranță și securitate toate activitățile și serviciile prevăzute în Contractul Individual de Muncă, atribuțiile menționate în Fişa postului şi recomandările din Planul de abilitare / reabilitare, respectiv Planul de servicii;


Intervievează persoanele cu handicap grav pentru a evalua gradul de satisfacţie al acestora cu privire la calitatea asistenţei şi îngrijirii de care beneficiază din partea asistenților personali precum și alte aspecte privitoare la statutul și contextul social în care acestea trăiesc și se dezvoltă;


Se asigură că asistentul personal adoptă față de asistat un comportament și o atitudine civilizată la locul de muncă, respectiv o vestimentație corespunzătoare, tonalitate adecvată, manifestă empatie și respect, pentru a evita conflicte, tensiuni și/sau disconfort în relația cu aceasta;


Informează persoana cu handicap grav asupra posibilităților și a modalităților de a informa/ comunica angajatorului aspecte referitoare la eventualele abateri/neregularități ale asistenților personali, precum și situații de risc sau de urgență;


Informează asistentul personal cu privire la obligativitatea lui de a anunța angajatorul în termen de maxim 24 ore cu privire la orice modificare de natură să conducă la încetarea CIM al acestuia (deces asistat, mutare în altă localitate, schimbare încadrare în grad de handicap, etc), sau alte aspecte cum ar fi internarea de urgență a asistatului, eventuale accidente; alte situații care ar putea duce la părăsirea locului de muncă de către asistentul personal;


Informează asistentul personal asupra consecințelor neîndeplinirii sau îndeplinirii necorespunzătoare a obligațiilor ce îi revin ca sarcină;


Consemnează aspecte referitoare la problemele cu care se confruntă asistenții personali în      activitatea prestată;


Intervine prompt în situații risc/urgență a asistaților care beneficiază de asistență și îngrijire din partea asistenților personali;


Stabilește termenul de reevaluare a activității asistentului personal fără ca acesta să depășească      șase luni într-un an calendaristic;


Informează şeful de serviciu cu privire la dificultăţile constatate în timpul efectuării controalelor asupra activităţii asistenţilor personali. Înaintează acestuia propuneri concrete care să contribuie la creșterea calității asistenței și îngrijirii oferită persoanelor cu dizabilităţi de către asistenții personali.


Monitorizează persoanele adulte cu dizabilităţi care au domiciliul sau reședința pe raza UAT 

Brașov, conform art. 8, alin. 4, lit. a)-c), g)-h), din Anexa 2 din  Hotărârea nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistență socială și a structurii orientative de personal. În cadrul acestui process, angajatul procedează la: 

-pregătirea intervenției la domiciliu în vederea monitorizării persoanei adulte cu dizabilităţi: 


  consultă planificarea;


  identifică adresa/adresele de deplasare;


  pregătește instrumentele de lucru necesare intervenției; 


 completează și transmite spre aprobare DGA ordinul de deplasare.





-realizarea vizitei la domiciliul persoanei adulte cu dizabilităţi în vederea monitorizării situației, unde: 


evaluează statusul și contextul în care trăiește persoana adultă cu dizabilităţi utilizând metode precum: observația, interviul, studierea documentelor prezentate de persoana adultă cu dizabilităţi /reprezentantul legal, etc.


identifică și analizează:


 beneficiile, serviciile sociale și intervențiile prevăzute în Planul individual de servicii și modul de utilizare al acestora; 


dificultățile, vulnerabilitățile, nevoile și cauzele care le-au generat și acordă sprijin pentru remedierea lor, în limita competențelor;


identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii recomandate și nerecepționate, stabilind condițiile, termenele de accesare a acestora.


prelucrează drepturile și obligațiile persoanei adulte cu dizabilităţi stabilite de legislația în vigoare, precum și oferta locală de servicii;


Verifică la domiciliu dacă persoana cu deficienţe grave, având calitatea de beneficiar Il din partea DAS Braşov îndeplineşte în totalitate condiţiile de acordare a indemnizaţiei lunare (prevăzută la art. 42, alin. (4), din Legea nr. 448/2006);  


evaluează gradul de satisfacției a persoanei cu dizabilităţi luând în considerare nevoi/preferințe, așteptări. 

În relația cu familia persoanei cu dizabilităţi, pe parcursul intervenției la domiciliu, angajatul asigură consilierea și informarea asupra: 


drepturilor și obligațiilor persoanelor adulte cu dizabilităţi;


serviciilor socio-medicale disponibile pe plan local; 


obligațiilor ce le revin persoanelor care au în îngrijire, întreținere și supraveghere persoanei cu dizabilităţi prevăzute de legislația în vigoare; 


importanției/necesității de a se implica în activitățile de îngrijire, reabilitare și integrare a persoanei cu dizabilităţi; 


importanței prevenirii situațiilor de risc/dificultate în care s-ar putea afla la un moment dat persoanei cu dizabilităţi.


Aplică sarcinile ce îi revin în calitate de responsabil de caz prevenire, conform prevederilor 

Ordinului nr. 1985/2016 privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea și intervenția integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilități în grad de handicap, a orientării școlare și profesionale a copiilor cu cerințe educaționale speciale, precum și în vederea abilitării și reabilitării copiilor cu dizabilități și/sau cerințe educaționale speciale și a Deciziei Directorului General al Direcției de Servicii Sociale Brașov nr. 33602/30.06.2017. 


Participă alături de asistentul social la realizarea demersurilor necesare aplicării procesului 

de evaluare inițială a copiilor cu dizabilități și/sau CES (conform prevederilor Ordinului nr. 1985/2016 privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea și intervenția integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilități în grad de handicap, a orientării școlare și profesionale a copiilor cu cerințe educaționale speciale, precum și în vederea abilitării și reabilitării copiilor cu dizabilități și/sau cerințe educaționale speciale) unde:


Realizează cel puțin o vizită la domiciliul copiilor pentru care s-a primit solicitarea și stabilește dacă este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate și/sau CES;


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la importanța abilitării-reabilitării copilului pentru dezvoltarea sa; importanța și prioritatea educației incluzive; 


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la actele necesare întocmirii dosarului de orientare școlară și/sau pentru încadrarea în grad de handicap, traseul și procedurile de obținere a acestor acte;


Întocmește documentația aferentă procesului de evaluare inițială (raportul de evaluare inițială și după caz, rapoarte de vizită, rapoarte de discuție, rapoarte de discuție telefonică). 


Participă alături de asistentul social la realizarea demersurilor necesare aplicării procesului 

de evaluare socială, ca urmare a cererilor adresate instituției în scris de părinții/ reprezentanții legali ai copiilor, unde: 


Analizează cu precădere contextul familial, calitatea mediului de dezvoltare a copilului (locuință, hrană, îmbrăcăminte, igienă, asigurarea securității fizice și psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere și facilitatori), precum și a factorilor personali. 


Realizează mai multe deplasări la domiciliu, unde este necesar și consemnează în rapoarte de vizită: sinteza discuțiilor purtate în cursul vizitei, data, locul și scopul vizitei următoare, agreată în prealabil cu familia și copilul, după caz.


Realizează un program referitor la vizitele la domiciliu, stabilit de comun acord cu părinții /reprezentantul legal și copilul. 


Aduce la cunoștința părinților/reprezentantului legal și a copilului (după caz) conținutul rapoartelor de vizită întocmite, în maxim 3 zile de la data vizitei, cu excepția situației în care acestea ar putea aduce prejudicii derulării procesului de evaluare (ex. cazuri aflate în ancheta penală, relații tensionate între membrii familiei);


Întocmește un raport de discuție în care consemnează concluziile rezultate în urma analizării situației care a stat la baza luării deciziei de către șeful ierarhic de a nu comunica părinților/reprezentantlui legal/copilului conținutul raportului de vizită;


Procedează în cadrul procesului de evaluare socială la:

         a) identificarea riscului de separare a copilului de familie; 

         b) identificarea riscului de violență asupra copilului în familie sau în afara acesteia;

         c) identificarea vreunei forme de violență asupra copilului în familie sau în afara  

             acesteia;

         d) încălcarea drepturilor copilului. În situația în care identifică un astfel de risc, informează șeful de serviciu, împreună cu care stabilește măsurile ce vor fi întreprinse în situațiile de risc identificate. 


Observă contextul și analizează factorii de mediu pe care îi apreciază ca facilitatori sau bariere pentru copilul cu dizabilități și completează anexa la ancheta socială ”Factori de mediu”; 


Sprijină părinții /reprezentantul legal în situația în care copilul nu este înscris la un medic de familie, astfel încât acesta să poată beneficia de evaluarea medicală.


Sprijină părinții/reprezentantul legal și transmite la DGASPC documentația necesară evaluării complexe, în situația în care sunt copii care provin din familii cu venituri insuficiente și nu se pot deplasa în timp util.


Efectuează programarea la SEC/SEOSP pentru familiile cu venituri insuficiente și familiile aflate în imposibilitatea de a realiza aceste demersuri.  


Întocmește pentru toate cazurile instrumentate contractul cu familia și are responsabilitatea de a prezenta și explica familiei și după caz, și copilului, în funcție de vârsta, gradul de maturitate și tipul dizabilității: scopul contractului, responsabilitățile părților, rolul contractului în implementarea planului și condițiile în care acest contract se poate modifica sau rezilia. 


Revizuiește contractul cu familia odată cu revizuirea planului. 


Întreprinde următoarele demersuri în cadrul procesului de monitorizare, conform  

prevederilor Ordinului nr. 1985/2016:


Menține legătura cu părinții/reprezentantul legal prin orice mijloace de comunicare și vizite de monitorizare;


Verifică începerea furnizării beneficiilor, serviciilor și a intervențiilor cuprinse în plan cu părinții/reprezentantul legal și profesioniștii;


Colectează informațiile legate de implementarea planului de abilitare-reabilitare;


Reevaluează periodic obiectivele din planul de abilitare-reabilitare, urmărind eficiența beneficiilor, serviciilor și a măsurilor de intervenție. În acest sens, RCP urmărește aspecte referitoare la:

          a) ameliorarea stării de sănătate sau încetinirea degenerării stării de sănătate;

          b) progresele înregistrate în abilitare și reabilitare;

          c) gradul de creștere a autonomizării copilului și familiei;

          d) adaptarea copilului pe perioada tranziției;

          e) diminuarea riscurilor acolo unde există și altele.


Identifică la timp dificultățile de implementare a planului și le remediază împreună cu părinții/reprezentantul legal și profesioniștii;


Efectuează vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci când consideră necesar, dar nu la un interval mai mare de 6 luni, precum și la solicitarea managerului de caz, respectiv a cadrului didactic numit de COSP; 


Mediază relația dintre părinți/reprezentant legal și profesioniști, atunci când este cazul; 


Efectuează vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizează serviciile, atunci când este cazul, dacă se semnalează nereguli de către părinte/reprezentant legal;


Menține legătura cu profesioniștii responsabili din planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii individualizat, prin orice mijloace de comunicare și rapoarte de monitorizare, periodice și ocazionale și procese verbale de ședință (care cuprind în mod obligatoriu informații referitoare la evoluția situației copilului – progres, stagnare, regres);


Face propuneri de revizuire a planului și implicit a contractului cu familia, atunci când este cazul, pe care le transmite managerului de caz;


Înregistrează permanent informațiile, progresele, evoluția cazului în dosarul copilului, utilizând instrumentele de lucru adecvate, în funcție de situație;


Evaluează gradul de satisfacție al beneficiarului și al familiei sale cu privire la progresele realizate de copil și modul de implementare a planului;


Răspunde de organizarea dosarelor beneficiarilor care i-au fost încredințate spre instrumentare în calitate de RCP, de calitatea lucrărilor, de conținutul lor și de termenele de predare.


Sprijină familia în vederea realizării demersurilor privind reevaluarea complexă periodică a încadrării în grad de handicap, respectiv a orientării școlare și profesionale de către COSP;


Identifică dificultăți de implementare a planului după verificarea îndeplinirii obiectivelor și este responsabil cu găsirea de soluții de remediere, astfel încât copilul să beneficieze de abilitare-reabilitare optimă;


Transmite informația monitorizată către părțile implicate și interesate: profesioniști, copil și familie, SEC;


Consemnează rezultatele reevaluării, concluziile și recomandările în raportul de monitorizare. 


Apelează la sprijinul managerului de caz în situația în care întâmpină dificultăți în implementarea planului, pe care nu le poate soluționa, după ce în prealabil și-a sesizat șeful de serviciu;


Notifică în scris managerul de caz în situația în care părinții/reprezentantul legal anunță schimbarea domiciliului copilului, în termen de 5 zile lucrătoare de la informare.


Asigură monitorizarea post-servicii pe o perioadă de trei luni de la ieșirea copilului din sistemul de protecție specială și prezintă disponibilitate pentru consultarea de către managerul de caz în vederea elaborării unui plan de monitorizare împreună cu profesioniștii implicați, părinți/reprezentant legal și copilul.


Întreprinde următoarele demersuri în cadrul procesului de monitorizare post-servicii, 

conform prevederilor Ordinului nr. 1985/2016:


Urmărește în cadrul procesului de monitorizare post-servicii calitatea integrării sociale a copilului și colaborează cu membrii structurilor comunitare consultative din comunitatea în care locuiește familia cu copilul.


Efectuează cel puțin o vizită la domiciliul copilului pe parcursul monitorizării post-servicii și întocmește documentația aferentă.


Pregătește pe parcursul monitorizării post-servicii părinții/reprezentantul legal și copilul în vederea închiderii cazului din perspectiva protecției speciale. 


Întocmește raportul de monitorizare final utilizând toate documentele elaborate pe parcursul monitorizării post-servicii, document care după avizare în cadul instituției este transmis managerului de caz. 


Elaborează proceduri operaționale de lucru pentru punerea în practică a etapelor managementului de caz și se îngrijește de obținerea tuturor avizelor necesare aplicării lor sub coordonarea șefului de serviciu.  


Participă în calitate de formator la desfășurarea programului de instruire adresat asistenților 

personali, angajați, organizat de angajator (conform art. 38, lit. a), din Legea nr. 448/2006: 


Realizează suportul informațional conform recomandării tematicii instruirii asistenților personali şi adaptarea conținutului pe parcursul desfășurării programului la capacitatea de percepție și asimilare a participanților;


Întocmește orarul împreună cu persoanele implicate în organizarea și desfăşurarea programului de instruire;


Susţine tematicile propuse conform OANPH nr. 319/2007;


Realizează procesul de evaluare: întocmirea, aplicarea și corectarea testelor.


Aplică sarcinile ce îi revin în calitate de interpret mimico-gestual: 


Pregătește și parcurge materialul/tema care va fi discutată;


Ascultă și urmărește atent persoana care transmite mesajul pentru a putea interpreta conținutul informational; 


Interpretează și reproduce conținutul mesajului prin semne specifice limbajului mimico-gestual; 


Recepționează informațiile codificate în limbaj mimico-gestual și le transpune în vorbire, formulând verbal conținutul mesajului transmis; 


Urmărește și clarifică reacțiile și modificările de comportament ale persoanei cu deficiență auditivă sau de vorbire;


Asigură eficiența comunicării prin utilizarea feedback-ului ca mijloc de încurajare a persoanei cu deficiență auditivă în comunicare;


Stabilește modul de comunicare în funcție de caracteristicile interlocutorului, context, specificul și caracteristicile comunicării; 


Utilizează mimica/expresia feței, privirea și limbajul trupului, auxiliar pentru a comunica eficient;


Urmărește și transferă particularitățile de comunicare ale persoanei cu deficiență auditivă în interpretarea sa pentru eficientizarea comunicării; 


Planifică realist și corect activitățile în vederea asigurării eficienței comunicării și interpretării în limbaj mimico-gestual (în raport cu timpul, cerințele, solicitările, prioritățile, dificultatea conținutului, context, însușirile persoanei care comunică, etc.); 


Asigură discreția și confidențialitatea clientului; 


Tratează persoana cu deficiență auditivă și/sau de vorbire cu respect, bună-credință și înțelegere.  


Asigură, în calitate de interpret mimico-gestual interpretarea, comunicarea, relaționarea, 

informarea și reproducerea mesajului informațional transmis de: 

- persoanele cu deficiență de auz și/sau vorbire care se adresează Direcției de Asistență Socială Brașov pentru acordarea beneficiilor și/sau serviciilor sociale, respectiv pentru cele care semnalează situaţii de dificultate ori vulnerabilitate care pot duce la marginalizare sau excludere socială, în vederea identificării de măsuri şi/sau acţiuni ce au drept scop prevenirea sau limitarea acestora;

- angajații Direcției de Asistență Socială Brașov care prezintă deficiențe de vorbire și/sau auz pentru o bună relaționare cu ceilalți colegi, în situații speciale (concurs, promovare, prezentare lucrări, participare la programe de formare continuă, etc.) pe durată de timp  delimitată. 


Participă la evaluarea gradului de satisfacție al beneficiarilor cu privire la calitatea 

serviciilor de care beneficiază din partea instituției, precum și la alte aspecte privitoare la statutul și contextul în care acestea trăiesc și se dezvoltă.  


Completează formularele aferente procedurilor aplicate în cadrul serviciului, având în 

vedere ca informaţiile culese (din declarații ale celor prezenți, din cele observate la fața locului, din documentația prezentată), analizate/diseminate și consemnate, să redea o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea, pentru ca propunerile de soluţionare, respectiv de acordare a drepturilor să fie justificate.


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program 

informatic), în scopul evidențierii intervențiilor aplicate în instrumentarea cazurilor atribuite, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse. Aduce la cunoștința beneficiarilor, pe bază de semnătură conținutul fișei informative. 


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de 

lucru aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respecatrea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Participă la organizarea şi desfăşurarea de acţiuni cu caracter socio-cultural-sportiv 

iniţiate de Serviciul Asistenţa Socială pentru Persoane cu Dizabilităţi, cu scopul promovării integrării sociale a persoanelor cu dizabilităţi.


Întocmeşte raportări/situaţii statistice cu privire la numărul de beneficiari şi serviciile/ 

beneficiile sociale oferite în cadrul. 


Întocmeşte proceduri operaționale de lucru pentru punerea în practică a etapelor 

managementului de caz și se îngrijește de obținerea tuturor avizelor necesare aplicării lor sub coordonarea șefului de serviciu.


Participă la întocmirea instrumentelor de lucru ce urmează a fi aplicate conform 

sarcinilor atribuite.


Are obligaţia să cunoască și să aplice legislaţia privind accesarea drepturilor cuvenite 

persoanelor cu dizabilități, precum și oferta locală de servicii socio-medicale pentru a veni în sprijinul persoanelor din grupul țintă.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte raportul lunar de activitate pe care îl prezintă şefului de serviciu până la data 

de 3 a lunii următoare. 


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivelul instituţiei,

pentru categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele 

de care ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în 

raport cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a 

documentelor, transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite 

de şefii ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a 

acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de servicii/ 

beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce 

date prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal. 

E.6.Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul principal

Facilitează accesul cetățenilor la informare în cadrul programului de relații cu publicul,  unde 

desfășoară următoarele: 


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil; 


Prelucrează solicitanților condiţiile de eligibilitate pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu handicap în vederea aplicării pentru obținerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de instituție, precum și informații referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, instituții cu atribuții conexe, obligații, etc;


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, după ce în prealabil a prelucrat conținutul acestora;


Pune la dispoziția solicitanților și acordă asistență pentru completarea formularelor necesare acordării/încetării drepturilor persoanelor cu handicap;


Prelucrează solicitanților conținutul declarațiilor pe care le vor da pe proprie răspundere, a căror conținut face referire la obligația de a anunța instituției în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în timp util toate diligențele necesare asigurării continuității drepturilor;


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă;


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Acordă informare și asistență tuturor asistenților personali care se deplasează la sediul instituției, 

pentru a-i responsabiliza cu privire la aspecte precum: obligativitatea de a anunța angajatorul înainte de plecarea din localitate cu asistatul pe o perioadă determinată de timp, modul în care se asigură înlocuirea asistentului personal pe perioada concediului de odihnă, realizarea demersurilor pentru asigurarea continuității drepturilor, etc. 


Realizează demersurile necesare planificării corespunzătoare a intervențiilor la domiciliu pentru 

instrumentarea în condiții de profesionalism a cazurilor referite, având în vedere inclusiv respectarea termenului de finalizare și predare a lucrărilor, conform rezoluției șefului de serviciu.


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori 

vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale, în vederea identificării eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau în comunitate, proces în cadrul căruia: 


Evaluează condițiile de locuit, situația veniturilor, contextul familial și relațiile dintre membrii familiei, gradul de autonomie și starea de sănătate, relațiile cu membrii comunității, capacitatea de reprezentare;


Identifică posibilele riscuri care se pot datora gradului scăzut de autonomie, dependenței de dispozitive de deplasare greu utilizabile, sau lipsa acestora; dificultăților financiare; condiții improprii de locuit, sau lipsa locuinței; conflicte în familie, risc de abuz, violență, neglijență, dificultăți de abilitare-reabilitare, marginalizare socială, etc;


Identifică măsuri privind diminuarea cauzelor care au generat situațiile de risc/ dificultate/ vulnerabilitate și oferă sprijin, îndrumare, consiliere;


Planifică împreună cu cei prezenți o nouă întrevedere, după caz; 


Întocmește documentația specifică cu respectarea termenelor de soluționare.


Evaluează, la solicitarea  scrisă din partea centrelor publice rezidențiale contextul socio-familia 

în care trăiesc aparținătorii minorilor/adulţilor cu dizabilităţi instituţionalizaţi, în scopul unei eventuale reintegrări familiale, sau a reactualizării situației asistaților și întocmește documentaţia specifică. 


Întocmește adresele de răspuns, ca urmare a solicitărilor adresate instituției în scris de către 

centrele rezidențiale și depune diligențele necesare în vederea expedierii documentației după aprobarea acesteia. 


Efectuează, pe teren, anchete sociale cu scopul de a surprinde statutul şi contextul social în 

care trăiesc persoanele care solicită încadrarea în grad de handicap (conform art. 6, alin. 4, lit. d), din H.G. 430/2008, pentru aprobarea metodologiei privind organizarea şi funcţionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap), unde:


Evaluează gradul de autonomie și statutul funcțional al persoanelor, rețeaua de familie, prieteni, vecini;


Evaluează condițiile de locuit și posibile riscuri ambientale, situația economică;


Identifică nevoile, prezintă oferta locală de servicii și înaintează propuneri în urma evaluării; 


Întocmește adresa de înaintare a dosarelor solicitanților privind evaluarea complexă pentru încadrarea în grad de handicap și o transmite spre aprobare;


Se deplasează la DGASPC unde depune la Registratură dosarele solicitanților privind evaluarea complexă pentru încadrarea în grad de handicap și obține număr de înregistrare la adresa de înaintare care a însoțit documentația.


Efectuează, pe teren, anchete sociale pentru completarea documentaţiei necesare evaluării şi 

încadrării în grad de invaliditate, la solicitarea scrisă din partea Casei Judeţene de Pensii – Comisia de Expertiză Medicală şi Recuperare a Capacităţii de Muncă (conform H.G. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice) și depune diligențele necesare întocmirii și expedierii documentației.


Realizează următoarele sarcini în cadrul procesului de evaluare inițială a copiilor cu dizabilități 

și/sau CES (conform  prevederilor  Ordinului nr. 1985/2016 privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea și intervenția integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilități în grad de handicap, a orientării școlare și profesionale a copiilor cu cerințe educaționale speciale, precum și în vederea abilitării și reabilitării copiilor cu dizabilități și/sau cerințe educaționale speciale):


Realizează cel puțin o vizită la domiciliul copiilor pentru care s-a primit solicitarea și stabilește dacă este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate și/sau CES;


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la importanța abilitării-reabilitării copilului pentru dezvoltarea sa; importanța și prioritatea educației incluzive; 


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la actele necesare întocmirii dosarului de orientare școlară și/sau pentru încadrarea în grad de handicap, traseul și procedurile de obținere a acestor acte;


Întocmește documentația aferentă procesului de evaluare inițială (raportul de evaluare inițială și după caz, rapoarte de vizită, rapoarte de discuție, rapoarte de discuție telefonică). 


Realizează demersurile necesare întocmirii documentației pentru completarea dosarelor privind 

instituționalizarea persoanelor cu handicap în centre rezidențiale (conform Anexei nr. 1, din Ordinul nr. 67/21.01.2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilități), unde: 


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale;


Corelează dificultățile întâmpinate de persoanele cu handicap în satisfacerea nevoilor de bază ale vieții de zi cu zi cu resursele existente și oferta locală de servicii; 


Întocmește dovada care atestă faptul că în urma evaluării situației persoanelor cu handicap, acestora nu li se  poate asigura protecţia şi îngrijirea la domiciliu sau în cadrul altor servicii din comunitate, iar după aprobare, contactează solicitanții și înmânează documentația necesară continuării demersurilor instituționalizării în centre rezidențiale.


Realizează demersurile necesare verificării condiţiilor de găzduire şi îngrijire oferite persoanelor 

cu handicap la domiciliu (conform prevederilor Standardului 3 ”Încetare Servicii” din Anexa nr. 1, la Ordinul nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati), ca urmare a notificărilor scrise primite din partea centrelor rezidențiale, în urma ieșirii definitive a acestora, unde: 


Primește și înregistrează procesele verbale de predare/primire care însoțesc dosarele, în copie, a persoanelor cu handicap care au ieșit definitiv din centrele rezidențiale;


Evaluează la domiciliu condițiile de găzduire și îngrijire de care beneficiază persoanele cu handicap;


Acordă sprijin informațional pentru accesarea de beneficii și/sau servicii socio-medicale în funcție de nevoile persoanei, de disponibilitate și de opțiunea acesteia;


Stabilește, după caz, următoarele vizite;


Întocmește documentația aferentă pe care o înaintează spre verificare șefului de serviciu.


Monitorizează persoanele adulte cu dizabilităţi care au domiciliul sau reședința pe raza UAT 

Brașov, conform art. 8, alin. 4, lit. a)-c), g)-h), din Anexa 2 din  H.G. nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistență socială și a structurii orientative de personal. În cadrul acestui proces, angajatul procedează la: 

-pregătirea intervenției la domiciliu în vederea monitorizării persoanei adulte cu dizabilităţi: 


  consultă planificarea;


  identifică adresa/adresele de deplasare;


  pregătește instrumentele de lucru necesare intervenției; 


 completează și transmite spre aprobare DGA ordinul de deplasare.





-realizarea vizitei la domiciliul persoanei adulte cu dizabilităţi în vederea monitorizării situației, unde: 


evaluează statusul și contextul în care trăiește PD utilizând metode precum: observația, interviul, studierea documentelor prezentate de PD/RL, etc.


identifică și analizează:


 beneficiile, serviciile sociale și intervențiile prevăzute în Planul individual de servicii și modul de utilizare al acestora; 


dificultățile, vulnerabilitățile, nevoile și cauzele care le-au generat și acordă sprijin pentru remedierea lor, în limita competențelor;


identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii recomandate și nerecepționate, stabilind condițiile, termenele de accesare a acestora.


prelucrează drepturile și obligațiile persoanelor cu dizabilităţi stabilite de legislația în vigoare, precum și oferta locală de servicii;


Verifică la domiciliu dacă persoana cu deficienţe grave, având calitatea de beneficiar Il din partea DAS Braşov îndeplineşte în totalitate condiţiile de acordare a indemnizaţiei lunare (prevăzută la art. 42, alin. (4), din Legea nr. 448/2006);  


evaluează gradul de satisfacției a persoanei cu dizabilităţi luând în considerare nevoi/preferințe, așteptări. 

În relația cu familia persoanei cu dizabilităţi, pe parcursul intervenției la domiciliu, angajatul asigură consilierea și informarea asupra: 


drepturilor și obligațiilor persoanelor adulte cu dizabilităţi;


serviciilor socio-medicale disponibile pe plan local; 


obligațiilor ce le revin persoanelor care au în îngrijire, întreținere și supraveghere persoanei cu dizabilităţi prevăzute de legislația în vigoare; 


importanției/necesității de a se implica în activitățile de îngrijire, reabilitare și integrare a persoanei cu dizabilităţi; 


importanței prevenirii situațiilor de risc/dificultate în care s-ar putea afla la un moment dat persoanei cu dizabilităţi.


Completează formularele aferente procedurilor aplicate în cadrul serviciului, având în vedere 

ca informaţiile culese (din declarații ale celor prezenți, din cele observate la fața locului, din documentația prezentată), analizate/diseminate și consemnate, să redea o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea, pentru ca propunerile de soluţionare, respectiv de acordare a drepturilor să fie justificate.


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program informatic), 

în scopul evidențierii intervențiilor aplicate în instrumentarea cazurilor atribuite, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse. Aduce la cunoștința beneficiarilor, pe bază de semnătură conținutul fișei informative. 


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de lucru 

aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Participă la organizarea şi desfăşurarea de acţiuni cu caracter socio-cultural-sportiv iniţiate 

de Serviciul Asistenţa Socială pentru Persoanele cu Dizabilităţi, cu scopul promovării integrării sociale a persoanelor cu dizabilităţi.


Participă la evaluarea gradului de satisfacție al beneficiarilor cu privire la calitatea serviciilor de 

care beneficiază din partea instituției, precum și la alte aspecte privitoare la statutul și contextul în care acestea trăiesc și se dezvoltă.  


Participă la întocmirea de raportări şi situaţii statistice realizate în cadrul serviciului.


Are obligaţia să cunoască și să aplice legislaţia privind accesarea drepturilor cuvenite 

persoanelor cu dizabilități, precum și oferta locală de servicii socio-medicale pentru a veni în sprijinul persoanelor din grupul țintă.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte raportul lunar de activitate pe care îl prezintă şefului de serviciu până la data de 3 a 

lunii următoare. 


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivelul instituţiei, pentru 

categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele de care 

ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în raport 

cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a documentelor, 

transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şefii 

ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de servicii/ 

beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce 

date prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
E.7. Atribuţiile aferente funcţiei publice de execuţie de inspector clasa I gradul principal
Facilitează accesul cetățenilor la informare în cadrul programului de relații cu publicul, unde 

desfășoară următoarele: 


Asigură cadrul necesar și sigur unei comunicări fluente, în condiții de confidențialitate, cu acordarea timpului necesar și utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare să fie realizat la modul cel mai corect și profesionist posibil; 


Prelucrează solicitanților condiţiile de eligibilitate pe care trebuie să le îndeplinească persoanele cu handicap în vederea aplicării pentru obținerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de instituție, precum și informații referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, instituții cu atribuții conexe, obligații, etc;


Pune la dispoziția solicitanților fișele informative, după ce în prealabil a prelucrat conținutul acestora;


Pune la dispoziția solicitanților și acordă asistență pentru completarea formularelor necesare acordării/încetării drepturilor persoanelor cu handicap;


Prelucrează solicitanților conținutul declarațiilor pe care le vor da pe proprie răspundere, a căror conținut face referire la obligația de a anunța instituției în termen de 48 de ore orice modificare intervenită în situația psiho-socio-medicală de natură să modifice acordarea drepturilor;


Informează solicitantul asupra obligativității sale de a depune în timp util toate diligențele necesare asigurării continuității drepturilor;


Solicită, cu scopul de a menține o cât mai bună legătură cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei persoane de contact în caz de urgență, a cărei date de identificare și de contact sunt consemnate în spațiul destinat din documentația aferentă;


Răspunde de preluarea corectă şi completă a documentaţiei înaintate de solicitanţi. În acest sens, verifică, ordonează și îndosariază documentele înaintate de solicitanți.


Acordă informare și asistență tuturor asistenților personali care se deplasează la sediul instituției, 

pentru a-i responsabiliza cu privire la aspecte precum: obligativitatea de a anunța angajatorul înainte de plecarea din localitate cu asistatul pe o perioadă determinată de timp, modul în care se asigură înlocuirea asistentului personal pe perioada concediului de odihnă, realizarea demersurilor pentru asigurarea continuității drepturilor, etc. 


Realizează demersurile necesare planificării corespunzătoare a intervențiilor la domiciliu 

pentru instrumentarea în condiții de profesionalism a cazurilor referite, având în vedere inclusiv respectarea termenului de finalizare și predare a lucrărilor, conform rezoluției șefului de serviciu.


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori 

vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale, în vederea identificării eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau în comunitate, proces în cadrul căruia: 


Evaluază condițiile de locuit, situația veniturilor, contextul familial și relațiile dintre membrii familiei, gradul de autonomie și starea de sănătate, relațiile cu membrii comunității, capacitatea de reprezentare;


Identifică posibilele riscuri care se pot datora gradului scăzut de autonomie, dependenței de dispozitive de deplasare greu utilizabile, sau lipsa acestora; dificultăților financiare; condiții improprii de locuit, sau lipsa locuinței; conflicte în familie, risc de abuz, violență, neglijență, dificultăți de abilitare-reabilitare, marginalizare socială, etc;


Identifică măsuri privind diminuarea cauzelor care au generat situațiile de risc/ dificultate/ vulnerabilitate și oferă sprijin, îndrumare, consiliere;


Planifică împreună cu cei prezenți o nouă întrevedere, după caz; 


Întocmește documentația specifică cu respectarea termenelor de soluționare.


Evaluează, la solicitarea  scrisă din partea centrelor publice rezidențiale contextul socio-

familial în care trăiesc aparținătorii minorilor/adulţilor cu dizabilităţi instituţionalizaţi, în scopul unei eventuale reintegrări familiale, sau a reactualizării situației asistaților și întocmește documentaţia specifică. 


Întocmește adresele de răspuns, ca urmare a solicitărilor adresate instituției în scris de către 

centrele rezidențiale și depune diligențele necare în vederea expedierii documentației după aprobarea acesteia. 


Efectuează, pe teren, anchete sociale cu scopul de a surprinde statutul şi contextul social în 

care trăiesc persoanele care solicită încadrarea în grad de handicap (conform art. 6, alin. 4, lit. d), din H.G. 430/2008, pentru aprobarea metodologiei privind organizarea şi funcţionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap), unde:


Evaluează gradul de autonomie și statutul funcțional al persoanelor, rețeaua de familie, prieteni, vecini;


Evaluează condițiile de locuit și posibile riscuri ambientale, situația economică;


Identifică nevoile, prezintă oferta locală de servicii, și înaintează propuneri în urma evaluării; 


Întocmește adresa de înaintarea a dosarelor solicitanților privind evaluarea complexă pentru încadrarea în grad de handicap și o transmite spre aprobare;


Se deplasează la DGASPC unde depune la Registratură dosarele solicitanților privind evaluarea complexă pentru încadrarea în grad de handicap și obține număr de înregistrare la adresa de înaintare care a însoțit documentația.


Efectuează, pe teren, anchete sociale pentru completarea documentaţiei necesare evaluării 

şi încadrării în grad de invaliditate, la solicitarea scrisă din partea Casei Judeţene de Pensii – Comisia de Expertiză Medicală şi Recuperare a Capacităţii de Muncă (conform H.G. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice) și depune diligențele necesare întocmirii și expedierii documentației.


Realizează următoarele sarcini în cadrul procesului de evaluare inițială a copiilor cu dizabilități 

și/sau CES (conform  prevederilor  Ordinului nr. 1985/2016 privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea și intervenția integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilități în grad de handicap, a orientării școlare și profesionale a copiilor cu cerințe educaționale speciale, precum și în vederea abilitării și reabilitării copiilor cu dizabilități și/sau cerințe educaționale speciale):


Realizează cel puțin o vizită la domiciliul copiilor pentru care s-a primit solicitarea și stabilește dacă este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate și/sau CES;


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la importanța abilitării-reabilitării copilului pentru dezvoltarea sa; importanța și prioritatea educației incluzive; 


Informează părinții/reprezentantul legal cu privire la actele necesare întocmirii dosarului de 

orientare școlară și/sau pentru încadrarea în grad de handicap, traseul și procedurile de obținere a acestor acte;


Întocmește documentația aferentă procesului de evaluare inițială (raportul de evaluare inițială 

și după caz, rapoarte de vizită, rapoarte de discuție, rapoarte de discuție telefonică). 


Realizează demersurile necesare întocmirii documentației pentru completarea dosarelor privind 

instituționalizarea persoanelor cu handicap în centre rezidențiale (conform Anexei nr. 1, din Ordinul nr. 67/21.01.2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilități), unde: 


Evaluează în teren nevoile persoanelor cu dizabilităţi aflate în situaţie de dificultate ori 

vulnerabilitate care nu îşi pot satisface în mod autonom nevoile bazale;


Corelează dificultățile întâmpinate de persoanele cu handicap în satisfacerea nevoilor de bază 

ale vieții de zi cu zi cu resursele existente și oferta locală de servicii; 


Întocmește dovada care atestă faptul că în urma evaluării situației persoanelor cu handicap, 

acestora nu li se  poate asigura protecţia şi îngrijirea la domiciliu sau în cadrul altor servicii din comunitate, iar după aprobare, contactează solicitanții și înmânează documentația necesară 

continuării demersurilor instituționalizării în centre rezidențiale.


Lunar participă la stabilirea controalelor ce urmează a fi efectuate asupra activităţii asistenţilor 

personali. 


Efectuează controale periodice asupra activităţii asistenţilor personali respectând planificările 

lunare  şi întocmeşte documentaţia specifică.


Răspunde de instrumentarea corectă și responsabilă a cazurilor care îi sunt atribuite de 

către șeful de serviciu, realizând cel puțin următoarele: 


Se asigură că asistentul personal deține informațiile necesare referitoare la nevoile, preferințele, așteptările asistatului, la gradul de dependență al acestuia, respectiv la recomandările specialiștilor în evidența cărora se află;


Observă, intervievează, analizează și consemnează în raportul de evaluare a activității asistentului personal informații referitoare la capacitatea asistentului personal de a asigura asistatului îngrijirile de bază; adaptarea mediului la nevoile asistatului; supravegherea stării de sănătate; susținerea integrării sociale, educaționale, de ocupare; 


Culege date despre modul în care asistentul personal susține programul de recuperare-reabilitare al asistatului precum și capacitatea sa de a încuraja dezvoltarea abilităților de viață independentă a acestuia.


Se asigură că asistentul personal adoptă față de asistat un comportament și o atitudine civilizată la locul de muncă, respectiv o vestimentație corespunzătoare, tonalitate adecvată, manifestă empatie și respect, pentru a evita conflicte, tensiuni și/sau disconfort în relația cu aceasta;


Intervievează persoanele cu handicap grav pentru a evalua gradul de satisfacţie al acestora cu privire la calitatea asistenţei şi îngrijirii de care beneficiază din partea asistenților personali precum și alte aspecte privitoare la statutul și contextul social în care acestea trăiesc și se dezvoltă;


Evaluează capacitatea asistentului personal de a-și îndeplini responsabilitățile privind asistarea, îngrijirea și supravegherea în condiții de siguranță și securitate asupra persoanei cu deficiențe grave. 


Stabilește termenul de reevaluare a activității asistentului personal fără ca acesta să depășească 6 luni într-un an calendaristic;


Informează şeful de serviciu cu privire la dificultăţile constatate în timpul efectuării controalelor asupra activităţii asistenţilor personali. Înaintează acestuia propuneri concrete care să contribuie la creșterea calității asistenței și îngrijirii oferită persoanelor cu dizabilităţi de către asistenții personali.


Realizează demersurile necesare verificării condiţiilor de găzduire şi îngrijire oferite 

persoanelor cu handicap la domiciliu (conform prevederilor Standardului 3 ”Încetare Servicii” din Anexa nr. 1, la Ordinul nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilități), ca urmare a notificărilor scrise primite din partea centrelor rezidențiale, în urma ieșirii definitive a acestora, unde: 


Primește și înregistrează procesele verbale de predare/primire care însoțesc dosarele, în copie, 

a persoanelor cu handicap care au ieșit definitiv din centrele rezidențiale;


Evaluează la domiciliu condițiile de găzduire și îngrijire de care beneficiază persoanele cu 

handicap;


Acordă sprijin informațional pentru accesarea de beneficii și/sau servicii socio-medicale în 

funcție de nevoile persoanei, de disponibilitate și de opțiunea acesteia;


Stabilește, după caz, următoarele vizite;


Întocmește documentația aferentă pe care o înaintează spre verificare șefului de serviciu.


Completează formularele aferente procedurilor aplicate în cadrul serviciului, având în vedere 

ca informaţiile culese (din declarații ale celor prezenți, din cele observate la fața locului, din documentația prezentată), analizate/diseminate și consemnate, să redea o imagine corectă, completă şi conformă cu realitatea, pentru ca propunerile de soluţionare, respectiv de acordare a drepturilor să fie justificate.


Completează și înregistrează în evidențele serviciului (respectiv: registru, program informatic), 

în scopul evidențierii intervențiilor aplicate în instrumentarea cazurilor atribuite, fișa informativă care face referire la demersurile întreprinse. Aduce la cunoștința beneficiarilor, pe bază de semnătură conținutul fișei informative. 


Operează în sistemul informatic „Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de 

lucru aplicate în scopul realizării sarcinilor atribuite de șeful de serviciu, operațiuni optime pentru o bună organizare, respectiv pentru o corectă gestiune a lucrărilor, ținând cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.


Participă la organizarea şi desfăşurarea de acţiuni cu caracter socio-cultural-sportiv iniţiate 

de Serviciul Asistenţa Socială pentru Persoanele cu Dizabilităţi, cu scopul promovării integrării sociale a persoanelor cu dizabilităţi.


Participă la evaluarea gradului de satisfacție al beneficiarilor cu privire la calitatea 

serviciilor de care beneficiază din partea instituției, precum și la alte aspecte privitoare la statutul și contextul în care acestea trăiesc și se dezvoltă.  


Participă la întocmirea de raportări şi situaţii statistice realizate în cadrul serviciului.


Are obligaţia să cunoască și să aplice legislaţia privind accesarea drepturilor cuvenite persoanelor 

cu dizabilități, precum și oferta locală de servicii socio-medicale pentru a veni în sprijinul persoanelor din grupul țintă.


Consemnează în timp real Fișa zilnică de activitate.


Întocmeşte raportul lunar de activitate pe care îl prezintă şefului de serviciu până la data de 3 a 

lunii următoare. 


Prezintă disponibilitate pentru implicarea în campaniile organizate la nivelul instituţiei, pentru 

categoriile de persoane defavorizate.             


Păstrează secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu faptele şi documentele de care 

ia cunoştinţă.


Respectă cu rigurozitate disciplina la locul de muncă şi programul individual de lucru în raport 

cu responsabilităţile ce îi revin în cadrul serviciului.


Contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.


Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a 

documentelor, transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde conform legii pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu. 


Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şefii 

ierarhic superiori.


Răspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorării premature a 

acestora.


Are obligația de a informa toate persoanele (care solicită instituției acordarea de servicii/ 

beneficii sociale sau întocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverințe sau alte instrumente de lucru aplicate în scopul evaluării/monitorizării cazurilor aflate în instrumentare), cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de către Direcția de Asistență Socială Brașov, în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679. 


Are obligația de a informa solicitantul că poate afla mai multe informații cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal, consultând nota de informare ce se regăsește inclusiv la avizierul instituției sau pe www.dasbv.ro în secțiunea ”Informații Publice – Protecția datelor cu caracter personal”.


Are obligația, ca după informarea fiecărui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”Ce date 

prelucrăm despre dumneavoastră”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostră cu caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastră”), să-i înainteze spre completare Declarația – acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal. 

1.Obligaţii generale pentru  lucrători, privind securitatea și sănătatea în muncă

  
Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

   
Lucrătorii din cadrul instituției au următoarele obligaţii:  

  
a) Să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de

 transport şi alte mijloace de producţie;

  
b) Să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

            c) Să cunoască caracteristicile şi modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protecţie din dotare, prevăzute în instrucţiunile de utilizare;

  
d) Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

  
e) Să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

  
f) Să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

  
g) Să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

  
h) Să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

  
i) Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

  
j) Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

k) Are  obligația  să  se  prezinte la examenele medicale de supraveghere a sănătăţii la locul

de muncă, conform planificării efectuate de către medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;  















