ANEXA la Contractul individual de munca nr............... L eeeeeeeeeeeeeeerenns

Aprob
Institutia publica: Conducdtorul institutiei
Directia de Asistenta Sociala Brasov Director General
Centrul de Zi de Recuperare pentru Copii cu Mariana Topoliceanu
Dizabilitati

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Post contractual de executie

2. Denumirea postului: Asistent social specialist

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: S

4. Scopul principal al postului: desfasurarea activitatilor de asistenta sociald in cadrul Directiei
de Asistentd Sociald Brasov — Centrului de zi de recuperare pentru copii cu dizabilitati

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in specialitatea
asistenta sociald; Avizul de exercitare a profesiei de asistent social emis de Colegiul National al
Asistentilor Sociali din Romania, treapta de competenta practicant

2. Perfectionari (specializari): -

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: expresivitatea verbald, identificare probleme, ascultare
activa, autonomie, autocontrol, adaptabilitate/flexibilitate, cooperare, rezistenta la stres, integritate

6. Cerinte specifice: vechime minim 3 ani in specialitate

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

asigurd informarea potentialilor beneficiari si a oricaror persoane interesate cu privire la misiunea
centrului, activitatile desfasurate, serviciile oferite, conditiile de admietre, drepturile si obligatiile
beneficiarilor.

asigura derularea etapelor procesului de admietre si acordare a serviciilor sociale cu respectarea
procedurilor interne;

participa la initierea si organizarea de actiuni de informare a comunitéfii in ceea ce priveste serviciile
oferite, rolul centrului de zi In comunitate, accesarea si modul de functionare, precum si despre
importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile acestora.

participa la realizarea de activitati de informare a copiilor (in functie de varsta si gradul lor de maturitate),
precum si a parintilor acestora referitor la conditiile de incetare a serviciilor.

aplica procedura cadru de evaluare a nevoilor si situatiei copiilor, precum si instrumentele standardizate
si/sau ghidurile de practica si tehnicile utilizate in cadrul Centrului.



efectueaza evaluarea initiald pentru solicitantii de servicii si stabileste ndeplinirea conditiilor de
admitere;

evalueaza nevoile copiilor si consemneaza rezultatele in fisele de evaluare/reevaluare a nevoilor
beneficiarilor;

efectueaza anchete sociale/vizite la domiciliul beneficiarilor;

intocmeste decizia de admitere/respingere a beneficiarilor;

intocmeste contractul de furnizare servicii incheiat cu familia;

intocmeste Planurile personalizate de interventie si monitorizeaza interventiile echipei (PPI);
Revizuieste PPI-ul beneficiarului daca in urma reevaludrii realizate odata la 3 luni se identifica aceasta
nevoie;

se asigura cd programul zilnic al copiilor este afisat intr-un loc vizibil si accesibil parintilor si copiilor;
realizeaza demersuri necesare semnarii listelor zilnice de prezenta a beneficiarilor in centru, pe care le
centralizeaza 1n dosare lunare;

intocmcste dosarul personal si dosarul de servicii pentru fiecare beneficiar in partc; arhivcaza dosarele
conform prevederilor din nomenclatorul arhivistic;

se asigura de faptul ca dosarele personale si dosarele de servicii ale beneficiarilor se pastreaza in conditii
care permit asigurarea confidentialitatii cu privire la datele personalc;

constituie si administreaza o baza de date cu beneficiarii Centrului pe care o actualizeaza permanent;
realizcaza demersurile necesare transmiterii semestriale catre SPAS a listelor beneficiarilor pentru care
au Incetat serviciile si documentatia aferentd, conform prevederilor Ordinului nr. 27/2019. Arhiveaza
intr-un dosar special, listele semestriale si fisele de servicii transmise catre

SPAS;

completeazd programul personalizat de interventic cu activitati/servicii ce urmeza a le acorda
beneficiarilor, ca urmare a nevoilor personale identificate 1in baza evaluarilor si a situatiilor particularc
in care se afla;

informeaza si instruieste beneficiari, a functie de varsta si gradul de maturitate, precum si parintii
acestora/reprezentantii legali cu privire la continutul si modul de implementare al programului
personalizat de interventie al beneficiarului; documentul privind informarea este

disponibil la dosarul beneficiarului;

monitorizcaza evolutia beneficiarilor si aplicarea programului personalizat de interventie; in acest sens
completeaza Fisa de monitorizare a PPI. In cazul beneficiarilor care frecventeaza Centrul pe o perioadi
mai mare de 3 luni completeaza si raportul trimestrial de evaluare al PPI.

reevalueaza trimestrial nevoile/situatiile beneficiarilor si consemncazd rezultatele in fisele de
evaluare/reevaluare pe care le pastreaza in dosarele de serviciij ale copiilor;

aduce la cunostinta copiilor si parintilor acestora/reprezentantilor legali necesitatea de a se furniza
informatii reale de a se implica activ 1n activitatea de evaluare.

participa la realizarea programelor de activitati zilnice si saptdmanale ale beneficiarilor, tindnd cont de
au,

acorda servicii de consiliere adaptate nevoilor beneficiarilor;

acorda consiliere si sprijin parintilor si altor membrii ai familiei largite sau reprezentantul legal si/sau
persoana care are in ingrijire copilul sa rezolvc problemele cu care se confrunta in ceea ce priveste
dczvoltarea minorului, solutionarea unor situatii de natura juridica, medicala, socio- economica, precum
si pentru Intarirea nucleului familial,

participa la organizarea si desfasurarea unor programe de educare a parintilor - denumite ”Scoala pentru
Périnti”;

elaborcaza/actualizcaza matcrialele inforrmative ale Centrului: Ghidul beneficiarului, ROF,

ROI, Carta drepturilor beneficiarului;

Cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de ordine
Interioara, Carta drepturilor beneficiarilor, Codul de Etica, precum si toate procedurile in vigoare privind
activitatea “Centrul de Zi de Recuperare pentru Copii cu Dizabilitati”;



Realizeaza informarea continud a beneficiarilor asupra activitatilor/serviciilor derulate, procedurilor
utilizate, precum si asupra oricaror aspecte considerate utile, prin sesiuni de informare destinate
beneficiarilor organizate cel putin o data pe luna;

Intocmeste referate de necesitate, procese-verbale si adrese la solicitarea sefului ierarhic;

Elaboreaza instrumentele de lucru necesare activitatii sale;

Colaboreaza cu specialisti din alte centre In vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;

In anumite cazuri poate solicita efectuarea unor evaluiri psihologice si/sau a stirii de sanitate a
beneficiarului;

Asigura monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii PPI-lui;

Actualizeaza dosarul personal si de servicii al beneficiarului;

Asigura furnizarea serviciului de informare si consiliere de specialitate a beneficiarilor;

Sesizeaza conducerea centrului, asupra oricaror situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor regulamentelor, etc.

Arhiveaza dosarele beneficiarilor si alte documente interne conform procedurii in vigoare in cadrul DAS
Brasov;

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata ;

Face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si pentru respectarea
legislatiei in vigoare ;

Participd la elaborarea de conventii de colaborare care se incheie cu diferite institutii, si urmareste
derularea acestora;

Participa impreuna cu ceilalti specialisti la planificarea si desfasurarea activitatilor cu copiii din cadrul
centrului de zi;

Incurajeaz si sprijina copiii sa sesizeze orice forma de abuz din partea personalului, a altor copii sau a
unor persoane din afara centrului de zi;

Contribuie la implementarea Planului de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant, are in vedere
crearea unui mediu de viata cat mai prietenos si confortabil;

Intocmeste corect si la timp toate documentele;

Intocmeste diferite statistici solicitate de institutii abilitate;

Participa la cursuri de perfectionare;

Contribuie activ la buna desfasurare a activitatilor, la promovarea si desfagsurarea muncii in echipa;
Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre seful ierarhic, in conformitate cu atributiile specifice de
serviciu, competentele profesionale, experienta in munca privind buna desfasurare a activitatilor din
cadrul centrului.

1.Obligatii generale privind securitatea si sinatatea in munca

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
atat pe sine, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile personale in timpul
procesului de munca.

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

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

d) sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute 1n instructiunile de utilizare;

e) sa 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;



f)

9)
h)

)
K)

f)

9)

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

sd 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
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

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

sa 151 Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sandtdtii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora;

sa ofere relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sd 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.

2.0bligatii specifice privind securitatea si sinitatea in munca

In cazul in care utilizeaza unele substante si preparate chimice periculoase are obligatia si 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 munca pentru care nu a fost instruit si autorizat
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 echipamentele de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile prevdzute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele
medicale necesare si nu este instrui pe linie de securitate a muncii.

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

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

In cazul in care utilizeazi autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sd detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitdti, s nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupd ce a consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseald;
S& nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducdtorului locului de munca si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.

3.0bligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociala Bragsov 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 sd anunte prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgenta si sa ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credinta sau fara 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 cat este rational posibil, colegilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii
institutiei, precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) sa permita 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) sd pund 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 periclitatd 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 foloseasca, 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.

4. Obligatii specifice pentru salariati, 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 formd, 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 institugiei, 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 conducdtorul 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 si 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, stingdtoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a
incendiilor;

k) sa nu introducad in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile
care pot produce un incendiu.



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful de centru

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu echipa multidisciplinara din Centrul de Zi de Recuperare pentru Copii

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: cu delegare, pentru fundatii/ONG-uri/asociatii care activeaza in
domeniul asistentei sociale.

3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Balazs Liliana
2. Functia de conducere: Sef centru

3. Semnatura

4. Data Intocmirii: 05.03.2024

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Giteiu Anca
2. Functia: Director General Adjunct
3. Semnatura

4. Data



