ANEXA la Contractul individual de muncd nr............. [ f Lo g

Institutia publica: [/

Directia de Asistenti Socialid Brasov Conducitorul instit 1ﬁ¢i pinhlicd |
Serviciul Asistenta Socialid pentru persoanele Director Geméf?
cu dizabilitati Mariana Topolice

FISA POSTULUI
NG s,

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie publici de executie

2. Denumirea postului: Inspector

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: superior

4. Scopul principal al postului: realizarea demersurilor necesare stabilirii statutului si a
contextului social in care traiesc persoanele aflate in dificultate/vulnerabilitate. Facilitarea accesului
la beneficii si servicii sociale, ca urmare a nevoilor identificate. Evaluarea si monitorizarea activitatii
asistentilor personali angajati in cadrul institutiei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in spec1al1tatea
asisten{a sociala

2. Perfectiondri (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel (nivel
mediu)

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitifi si aptitudini necesare: de a lucra cu termene limiti, capacitate de analiza
si sintezd, seriozitate, fin observator, empatie, tolerantd, expresivitate verbala si scrisd, cercetarea
faptelor si rezolvarea problemelor cu ajutorul ratiunii, sensibilitate la nevoile celorlali, respectarea
obligatiilor, orientare citre rezultate, adaptabilitate/ flexibilitate, auto-control, cooperare, lucru in
echipa, rezistenta la stres, creativitate si spirit de initiativa, etica si integritate.

6.Cerinte specifice: minim 3,6 luni vechime in specialitatea asistentd sociald

7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

* Acordi consiliere sociald persoanelor cu dizabilititi, activitate in cadrul cireia:
% faciliteazd comunicarea in vederea identificarii/clarificirii nevoilor din prisma
problemelor semnalate de acestea;
% analizeaza i identificd solutii de remediere/diminuare a dificultitilor/
vulnerabilitatilor cu care acestea se confrunts;
Y prezintd oferta locald de servicii socio-medicale din comunitate in functle de nevoile
semnalate;
© prelucreazi responsabilititile ce le revin acestora cu privire la necesitatea depunerii
in termen a diligentelor necesare pentru a beneficia de drepturile acordate in baza cerificatului de
incadrare in grad de handicap.
* Realizeaza demersurile necesare planificarii corespunzitoare a interventiilor la domiciliu
pentru instrumentarea in conditii de profesionalism a cazurilor referite, avand in vedere inclusiv

respectarea termenului de finalizare si predare a lucrarilor, conform rezolutiei.
* Evalueazi in teren nevoile persoanelor cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate ori




vulnerabilitate care nu isi pot satisface in mod autonom nevoile bazale, in vederea identificarii
eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau in comunitate, proces in cadrul
cdruia:

% evalueaza conditiile de locuit, situatia veniturilor, contextul familial si relatiile dintre
membrii familiei, gradul de autonomie si starea de sanatate, relatiile cu membrii comunitatii,
'capacitatea de reprezentare;

% identificd posibile riscuri care se pot datora gradului scdzut de autonomie,
dependentei de dispozitive de deplasare greu utilizabile, sau lipsa acestora; dificultatilor
financiare; conditii improprii de locuit, sau lipsa locuintei; conflicte in familie, risc de abuz,
violentd, neglijentd, dificultdti de abilitare-reabilitare, marginalizare sociald, etc;

% identificAi mdasuri privind diminuarea cauzelor care au generat situatiile de
risc/dificultate/ vulnerabilitate si oferd sprijin, indrumare, consiliere;

% planificd Impreund cu cei prezenti o noud intrevedere, dupi caz;

% intocmeste documentatia specificd cu respectarea termenelor de solutionare.

% monitorizeazi cazul pentru a se asigura de implementarea solutiilor pentru depésirea
situatiilor de dificultate.
* Intreprinde demersurile pentru evaluarea in vederea completirii documentatiei necesare

angajarii solicitantului in calitate de asistent personal (conform art. 25, alin. (2) si (3), din HG, nr.
268/2007, privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006).
* Realizeazi deplasarea la domiciliul persoanei cu deficiente grave, unde:

% utilizeaza cel putin metoda observarii si a interviului pentru a identifica dificultitile
cu care se confrunta persoana cu deficiente grave;

% analizeazi nevoia de asistentd si Ingrijire a persoanei cu deficiente grave in vederea
stabilirii contextului si a conditiilor de acordare a sprijinului necesar, ludnd in considerare inclusiv
asteptdrile si preferintele acesteia;

% iIntocmeste ancheta sociald, consemnénd pe 14ngd datele de identificare si informatii
referitoare la: grad de autonomie, conditii de locuit, venituri, riscuri, contextual familial, resurse
de sprijin/interventie disponibile, dificultiti de adaptare, relatia cu comunitatea, capacitateca de
comunicare, etc;

% prelucreazd rolul asistentului personal in concordanti cu prevederile Standardului
ocupational al asistentului personal;

% prezintd oferta locald de servicii pentru a acoperi nevoia de recuperare/reabilitare
functionala; :

% sustine participarea persoanei cu deficiente grave la viata comunitatii; sustine
integrarea/ reintegrarea sociald/profesionald;

% sustine participarea persoanei cu deficiente grave la participarea activitatilor care si
sustina dezvoltarea abilitatilor de viatd independenti.

* Realizeaza deplasarea la domiciliul persoanei care solicitd angajarea in calitate de asistent
personal, unde: :

% observa si analizeazd capacititile gospodiresti ale solicitantului in propriul mediu de
viata; :

% consemneazd in ancheta sociald informatii referitoare inclusiv la relatiile familiale;
rélagiile cu comunitatea, capacitatea de intrajutorare; etc.

% intervieveaza solicitantul asupra aspectelor legate de capacitatea lui de interventie in
situatie de urgentd/risc, de Ingrijire a membrilor familiei, asupra importantei recomandarilor
medicale, a respectirii tratamentelor prescrise de cadre de specialitate.



~

G intervieveaza solicitantul, observa si analizeazd modul in care acesta intelege si isi
percepe rolul/misiunea in relatia cu asistatul.

© prelucreaza masurile pe care asistentul personal este obligat si le aplice in situatiile
in care se deplaseaza in afara domiciliului asistatului pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu (ex.
cumparaturi, plata facturi, prezenta la medic, etc.);

© prelucreaza masurile pe care asistentul personal este obligat si le aplice in situatiile
cand lipseste temporar de langa asistat din motive neimputabile lui;

% informeaza asistentul personal asupra obligativititii sale de a-si insusi, de a aplica
corect §i cu maxima responsabilitate toate prevederile legale in vigoare referitoare la masurile
privind siguranta, securitatea §i sinitatea in muncd si normele de prevenire si stingere a
incendiilor, astfel incat prin activité;'ile de asistentd, Ingrijire, supraveghere si insotire a asistatului
sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire atat propria persoand, cét si alte persoane
care pot i afectate de actiunile sau omisiunile sale, in timpul procesului de munci;

% se asigurd cd informatiile obtinute in urma declaratiilor la fata locului, a celor
observate, analizate si consemnate in instrumentele de lucru aplicate la fata locului, redau 0
imagine corectd, completd si conformai cu realitatea.

* Lunar partlclpa la stabilirea controalelor ce urmeaza a fi efectuate asupra activititii asistentilor
personali.

* Efectueazi controale periodice asupra activitatii asistentilor personali respectind planificarile
lunare si intocmeste documentatia specifica. Raspunde de instrumentarea corecti si responsabili a
cazurilor care 1i sunt atribuite realizind cel putin urmatoarele:

© se asigurd ci asistentul personal detine informatiile necesare referitoare la nevoile,
preferintele, asteptarile asistatului, la gradul de dependent al acestuia, respectiv la recomandarile
specialistilor in evidenta carora se afli;

Y observd, intervieveazi, analizeazi si consemneaza in raportul de evaluare a activitatii
asistentului personal informatii referitoare la capacitatea asistentului personal de a asigura
asistatului ingrijirile de bazi; adaptarea mediului la nevoile asistatului; supravegherea starii de
sdnatate; susfinerea integrarii sociale, educationale, de ocupare;

© culege date despre modul in care asistentul personal sustine programul de recuperare-
reabilitare al asistatului precum si capacitatea sa de a Incuraja dezvoltarea abilititilor de viata
independenta a acestuia.

© se asigurd ca asistentul personal adopta fata de asistat un comportament si o atitudine
civilizata la locul de munci, respectiv o vestimentatie corespunzitoare, tonalitate adecvata,
manifesta empatie si respect, pentru a evita conflicte, tensiuni si/sau disconfort in relatia cu
aceasta;

% intervieveazé persoanele cu handicap grav pentru a evalua gradul de satisfac;ie al
personali precum si alte aspecte privitoare la statutul si contextul social in care acestea tralesc si
se dezvolta;

% evalueazi capacitatea asistentului personal de a-si indeplini responsabilitétile privind
asistarea, ingrijirea si supravegherea in conditii de sigurantd si securitate asupra persoanei cu
deficiente grave.

© stabileste termenul de reevaluare a activititii asistentului personal fara ca acesta si
depéseascd 6 luni intr-un an calendaristic; '

% informeaza seful de serviciu cu privire la dificultitile constatate in timpul efectusrii
controalelor asupra activitéﬁi asistentilor personali inainteazé acestuia propuneri concrete care si

asistentii personali.




» Realizeazd demersurile necesare intocmirii documentatiei pentru completarea dosarelor
privind institutionalizarea persoanelor cu handicap in centre rezidentiale (conform Anexei nr. 1, din
Ordinul Ministrului Muncii si Justitiei Sociale nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati), unde:

- % evalueazi in teren nevoile persoanelor cu dizabilitti aflate In situatie de dificultate
ori vulnerabilitate care nu 1si pot satisface in mod autonom nevoile bazale;

& coreleazd dificultdtile intdmpinate de persoanele cu handicap in satisfacerea nevoilor
de baza ale vietii de zi cu zi cu resursele existente si oferta locala de servicii;

% intocmeste dovada care atestd faptul ¢d in urma evaludrii situatiei persoanelor cu
handicap, acestora nu li se poate asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii
din comunitate. '

» Realizeaza demersurile necesare verificarii conditiilor de gizduire si ingrijire oferite
persoanelor cu handicap la domiciliu (conform prevederilor Standardului 3 “Incetare Servicii ” din
Ordinul Ministrului Muncii si Justitiei Sociale nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi), ca urmare a
notificarilor scrise primite din partea centrelor rezidentiale, in urma iesirii definitive a acestora, unde:

% evalueaza la domiciliu conditiile de gazduire si ingrijire de care beneficiazi
persoanele cu handicap;

% acorda sprijin informational pentru accesarea de beneficii si/sau servicii socio-
medicale in functie de nevoile persoanei, de disponibilitatea si de optiunea acesteia;

& stabileste, dupa caz, urmitoarele vizite,

% intocmeste documentatia aferentd pe care o inainteaza spre verificare sefului de
serviciu.

» Realizeaza monitorizarea persoanelor adulte cu dizabilitdti ( conform art. 8, alin. 4, lit. a)-

c), g-h), din Anexa 2 din Hotardrea nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal), proces in cadrul caruia:

% evalueaza statusul si contextul in care trdieste persoana cu dizabilititi utilizand
metode precum: observatia, interviul, studierea documentelor prezentate de persoana cu dizabilitai
/reprezentantul legal, etc.

% identifica si analizeazi:

o beneficiile, serviciile sociale si interventiile prevazute in Planul individual de
servicii si modul de utilizare al acestora,

odificultétile, vulnerabilitatile, nevoile si cauzele care le-au generat si acorda
sprijin pentru remedierea lor, in limita competentelor;

& identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
recomandate $i nereceptionate, stabilind conditiile, termenele de accesare a acestora.

% prelucreazi drepturile si obligatiile persoana cu dizabilitati stabilite de legislatia in
vigoare, precum si oferta locala de servicii;

% evalueaza gradul de satisfactiei a persoana cu dizabilititi ludnd in considerare
nevoi/preferinte, asteptari.

* Acorda, familiei persoanei cu dizabilitati (pe parcursul interventiei la domiciliu in cadrul
procesului de monitorizare), consilierea si informarea asupra:

% drepturilor si obligatiilor persoana cu dizabilititi;

& serviciilor socio-medicale disponibile pe plan local;

% obligatiilor ce le revin persoanelor care au in ingrijire, intretinere si supraveghere
persoana cu dizabilitati prevazute de legislatia in vigoare;

% importantiei/necesitatii de a se implica in activititile de ingrijire, reabilitare si
integrare a persoana cu dizabilitati;

% importantei prevenirii situatiilor de risc/dificultate in care s-ar putea afla la un
moment dat persoana cu dizabilitati. '

[



* Completeaza formularele aferente procedurilor aplicate in cadrul serviciului, avand in
vedere ca informatiile culese (din declaratiile celor prezenti, din cele observate la fata locului; din
documentafia prezentatd), analizate/diseminate si consemnate, si redea o imagine corectd, completa
si conformd cu realitatea, pentru ca propunerile de solutionare, respectiv de acordare a drepturilor si
fie justificate.

* Completeazi si Inregistreaza in evidentele serviciului (respectiv: registru, program
informatic), in scopul evidentierii interventiilor aplicate in instrumentarea cazurilor atribuite, fisa
informativa care face referire la demersurile intreprinse. Aduce la cunostinta beneficiarilor, pe bazi
de semnitura continutul fisei informative.

* Opereazi in sistemul informatic Conectx instrumentele de lucru aplicate in scopul realizarii
sarcinilor atribuite de seful de serviciu, operatiuni optime pentru o buni organizare, respectiv pentru
0 corectd gestiune a lucrdrilor, tindnd cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru
prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.

* Are obligatia de a procesa la zi in modulul informatic “Persoane cu dizabilitati” din platforma
ASISOC toate cazurile instrumentate.
* Consemneaza in timp real Fisa zilnica de activitate.
» Intocmeste raportul lunar de activitate pe care il prezmta sefului de serviciu pani la data de 3
a lunii urmétoare.
* Instrumenteazi si aplicd interventia specializatd in cazuistica persoanelor din grupurile tinti

defavorizate, imobilizate, nedeplasabile in contextul pandemic, cu scopul prevenirii agravirii
contextului defavorizant.

* Realizeaza demersurile necesare imbunatatirii accesului persoanelor cu dizabilititi la cadrul
informational in conditii de egalitate cu ceilalti.

* Asigurd accesul persoanelor cu dlzablhta;l la programe vocationale, de pregétire pentru plata
muncii.

* Seimplicd activ in realizarea campaniei de informare cu privire la serviciile sociale furnizate
de Directia de Asistenta Sociala Brasov.

" Are obligatia de a informa toate persoanele (care solicitd institutiei acordarea de
servicii/beneficii sociale sau intocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverinte sau alte
instrumente de lucru aplicate in scopul evaludrii/monitorizarii cazurilor aflate in instrumentare), cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Directia de Asistentd Sociald Brasov, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

* Are obligafia de a informa solicitantul ca poate afla mai multe informatii cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal, consultdnd nota de informare ce se regiseste inclusiv la
avizierul institutiei sau pe www.dasbv.ro in sectiunea “Informatii Publice — Protectia datelor cu
caracter personal”.

* Are obligatia, ca dupd informarea fiecdrui solicitant (cu date precum *Cine suntem”, ”Ce date
prelucrdm despre dumneavoastrd”, Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostra cu caracter
personal”, "Drepturile dumneavoastra™), si-i inainteze spre completare Declaratia — acord privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

* Respectd obligatiile ce le revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 pr1v1nd
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificérile si completirile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare §i desfdgurare a activititii in cadrul DAS, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.

* Manifestd interes continuu pentru instruire si perfectionare.

" Respectd procedurile sistemului de control intern/managerial, valabile in cadrul institutiei.

* Respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioara si




Codul de conduita al angajatilor Directiei de Asistentd Sociala Brasov, valabile in cadrul institutiei.
» Respectd Codul deontologic al profesiei de asistent social.
* Nu solicitd si nu accepta foloase necuvenite in cadrul raporturilor de munca.

* Pistreaza secretul profesional si confidentialitatea in legaturd cu faptele si documentele de
care ia cunogstina.

* Respecta cu rigurozitate disciplina la locul de munci si programul individual de lucru in
raport cu responsabilitatile ce 1i revin in cadrul serviciului.

* Contribuie activ la promovarea si desfigurarea muncii in echipa. ,

» Respecti ordinea ierarhici in institutie in ceea ce priveste intocmiirea lucrarilor, a
documentelor, transmiterea §i primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde conform legii pentru
neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

» Pentru bunul mers al activitaii din cadrul institutiei indeplineste si alte sarcini stabilite de
sefii ierarhic superiori.

* Rispunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorérii premature a
acestora. :

* Nu manifestd in nici o situatie un comportament abuziv fata de colegi sau beneficiari din
punct de vedere moral, fizic sau psihic.

1.0bligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si siniitatea in munci

Fiecare lucrétor trebuie sa isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atét propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrdtorii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii:

a) Si utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

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

c) Sa cunoascd caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectic din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

€) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi sindtatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) S& aducé la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani; . '

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, att timp cit este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucritorilor;

h) S& coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
férd riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul sau de activitate;

1) Sa Isi insuseasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitiii si sanatitii in
munca i masurile de aplicare a acestora;

j) Sé dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sdnitatii la locul
de muncd, conform planificarii efectuate de cidtre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

2. Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si siniitatea in munci

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia si le manevreze, si
le utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de
lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.



b) Sa nu pétrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
s1 autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate
cu energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens, chiar daci
acestea nu sunt active;

¢) S& nu execute lucrdri i si nu exploateze echipamente de munci pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu posedd autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

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

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

f) Lucratorii care utilizeazi autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitdti, sd nu conduci autovehiculele
din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseal;
g) Sa nu piraseasca locul de munca fird aprobarea conducitorului locului de munca si sa mentind
permanent locul de munci si echipamentele de munca in perfectd ordine si curitenie

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful de serviciu

- superior pentru: -

b) Relatii funcfionale: colaboreazi cu toti angajatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritdfi si institutii publice: nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii i competenti:

- In situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, concediu firi plata, suspendare,
detagare etc.) toate atributiile acesteia sunt preluate de Alina Mihai, asistent social principal.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Nicoleta Maria Meret
2. Functia de cc )
3. Semnitura

4. Data intocmi:

F. Luat la cunostin{i de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Anca Giteiu
2. Functia: Director General Adjunct
3. Semnit
4. Data







