ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL
Mariana Topoliceanu

Serviciul Monitorizare, Programe,
Strategie

FISA POSTULUI
Nr. .......

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

2. Denumirea postului: Inspector de Specialitate S1
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Inspector de Specialitate S1
4. Scopul principal al postului: Implementeaza si/sau propune revizuirea Procedurii Operationale privind
Reglementarea activitatii de practica a studentilor si a Procedurii Operationale privind Reglementarea
activitatii de voluntariat din cadrul DAS

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniul
asistentd sociald, sociologie
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbala si scrisa, ascultare activa, lucrul cu date
st detalii, demararea si organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii i educarea acestora, cooperare,

ggandire criticd, lucrul in echipa, integritate, respectarea obligatiilor, rezistenta la stress.

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




C. Atributiile postului:

Atributii privind asigurarea activitatii de practica a studentilor:

organizatorice ale DAS, 1n baza solicitarilor primite de la acestia;

2. Elaboreaza referat si Decizia pentru numirea coordonatorilor de practica de la nivelul serviciilor

din cadrul DAS, precum si modificarea/completarea acestora dupa caz;

3. Intocmeste Conventiile de practica, daca acestea nu sunt transmise de organizator si le transmite

pentru semnare in baza unui referat intocmit;

4. Inregistreaza si transmite spre rezolutie Cererea prin care se solicitd admiterea ca practicant la o

structura organizatorica in cadrul DAS;

5. Elaboreaza documentul privind raspunsul in cazul aprobarii/neaprobarii desfasurarii stagiului de

practica, cu motivarea acestuia (locuri limitate etc.);

6. Elaboreaza si transmite catre Compartimentul Securitate si Sdnatate Tn Munca si Compartimentul

Prevenire Situatii de Urgentda documentul privind nstiintarea primirii practicantilor In institutie;

7. Elaboreaza si transmite spre aprobare Directorului General documentele privind efectuarea

stagiului de practicd. Comunica structurilor organizatorice documentele dupa aprobarea acestora;

8. Realizeaza un portofoliu de instruire cu privire la activitatea institutiei si regulamentele si

intocmeste un proces verbal de instruire al practicantilor, pe care il inregistreaza in Registrul
Special,

Atributii privind desfasurarea activitatii de voluntariat:

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

2. Elaboreaza documentatia de Tnaintare a anuntului public in vederea postarii pe site-ul institutiei,
precum si cétre Serviciul Administrativ, daca este necesara aparitia in mass media;

3. Primeste si inregistreaza cererile de Inscriere ca voluntar;

4. Elaboreaza documentul privind raspunsul pozitiv/negativ in cazul aprobarii/neaprobarii desfasurarii
activitatii de voluntariat;

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

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

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

8. Intocmeste un portofoliu cu privire la activitatea institutiei si regulamentele acesteia si intocmeste
un proces verbal de instruire al voluntarilor, pe care 1l inregistreazd in Registrul special;

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

Atributii privind colaborarea cu structurile organizatorice ale DAS Brasov

Respecta prelvederile sistemului de control intern managerial al institutiei, intocmeste si actualizeaza
dupa caz procedurile de lucru pentru activitétile proprii;

Fundamenteaza bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce revin conform
deciziei Directorului general.

Organizeazd Tmpreund cu centrele/serviciile DAS campanii de promovarea a serviciilor si informare
privind activitatea institutie;

Organizeazd impreuna cu centrele/serviciile DAS si cu alte structuri organizatorice din cadrul DAS
intalniri de lucru trimestriale/semestriale/anuale, dupa caz, cu furnizorii de servicii sociale privati sau
cu alte entitdti publice sau private conform planului anula de actiune, aprobat prin Hotarire a
Consiliului Local Brasov;



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

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

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

8. Inregistreaza in Registrul de deplasiri fiecare deplasare realizati in afara institutiei in interes de
serviciu,

9. Contribuie activ la promovarea si desfagurarea muncii in echipa;
10.Urmareste sa fie la curent cu legislatia in vigoare, literatura de specialitate;
11.Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei (distribuire tichete sociale, etc);
12. Participd la cursuri de formare continud, organizate prin initiativa institutiei, conform planului
anual de formare;
13.Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;
14.Indeplineste toate sarcinile de serviciu si alte atributii trasate de superiorul ierarhic;
15.Intocmeste la solicitarea sefului rapoarte cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si il
prezinta sefului ierarhic;
16.Comunica informatii solicitate sau, dupad caz, le pune la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, Tn monitorizarea utilizarii
procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant
asupra beneficiarilor serviciilor sociale, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind
prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii, in
colaborare cu Serviciul Asistentd Sociala;

Obligatii
Respecta ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste Intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,
conform legii.

» Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legale, in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta.

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

* Organizeaza pregatirea documentelor in vederea arhivarii, asigura respectarea prevederilor legale
si a procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si instrumentate Tn
cadrul SMPS.

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

1. Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice si
dispozitiile de aparare Tmpotriva incendiilor i sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc conducerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credintd sau fira motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de
interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.



d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau 1n dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgenta.

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

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

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

h) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

1) sa intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei,

J) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

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

2. Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta:

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

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la
incendiu 1 a instructiunilor de lucru;

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

J) s@ nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

k) sd nu introduca 1n institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

3. Obligatii generale ca lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca.
Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de



accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii:

- sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- s cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute 1n instructiunile de utilizare;

- s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- 54 i1 Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatagii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

4. Obligatii specifice ca lucrator, privind securitatea si sinitatea in munca

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

- sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de muncd pentru care nu au fost instruiti si
autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sunt active;

- sa nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile In vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

- sa nu introduca, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

- s nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.

- lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitdti, s nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele normale
si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseald;

- sa nu paraseascd locul de munca fard aprobarea conducétorului locului de munca si sa mentind
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef serviciu

b) Relatii functionale: -
¢) Relatii de control: -

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu delegare

b) cu organizatii internationale: cu delegare

C) cu persoane juridice private: cu furnizori publici si privati de servicii sociale si alte institutii

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnaitura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura .....



