ANEXA la Actul aditional nr...................... la Contractul individual demuncanr...........ooveeeeeeeeennnn...

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA APROBAT
BRASOV
CENTRUL ASISTENTA SOCIALA DIRECTOR GENERAL
COMUNITARA .....................................

FISA POSTULUI Nr......

Denumirea postului: Asistent social principal (Cod COR 263501)

Nivelul functiei: [ ] Personal contractual de conducere Grad profesional
Personal contractual de executie Nivel studii: S Grad profesional: principal

Scopul principal al postului:
Acordarea de asistenta sociala beneficiarilor Centrului Asistentd Sociala Comunitara

Conditii specifice:

% Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd in domeniul
asistentei sociale

& Perfectiondri (specializari):

% Cunostinte IT: MICROSOFT OFFICE — nivel mediu;

L Abilitati, calititi si aptitudini necesare: expresivitatea verbald, identificarea problemelor,
ascultarea activa, sensibilitate sociala, lucrul si comunicarea cu oamenii pentru educarea acestora, interese
intreprinzatoare, orientare catre rezultat, responsabilitate, autonomie, autocontrol, adaptabilitate
flexibilitate, cooperare, rezistenta la stres, integritate

% Cerinte specifice: Minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor, atestare grad profesional
principal

% Competentd manageriali: -

Limite de competenta: -

Delegare de atributii: -

Sfera relationala:

1.INTERN
a) Relatii ierarhice: subordonat coordonator personal de specialitate Centrul Asistentd Sociala)
Comunitara
b) Relatii metodologice:
) Relatii functionale - cu structurile organizatorice din DAS Brasov
d) Relatii de reprezentare — cu delegare
2. EXTERN

a) cu autoritati si institutii publice — spitale, Serviciul de Ambulanta, Politia Locala, altele, cu
delegare;

b) cu organizatii neguvernamentale- cu delegare

C) cu persoane juridice private — ONG-uri, asociatii, medici de familie, cu delegare L




Atributii

» Elaboreaza si aplica un plan de activitati de informare si constientizare a comunitatii la care sunt invitati
sd participe reprezentanti ai institutiilor publice si private inclusiv ai comunitatii pentru a promova
contactele sociale i pentru a sensibiliza cetatenii cu privire la nevoile si viata comunitatii.

» Se implica activ, impreuna cu echipa CASC in munca cu voluntarii si intocmeste rapoarte de activitate si
fise de lucru pentru voluntari.

» Realizeaza informarea potentialilor beneficiari si a oricdrei persoane interesate cu privire la scopul,
functiile si modul de organizare si functionare al CASC organizat in cadrul Directiei de Asistenta Sociala
(DAS) Brasov, conditiile de accesare si oferta de servicii, drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare.

» Participa la realizarea materialelor informative, pe suport de hartie si/sau pe suport electronic, (materiale
scrise/brosuri, filme si/sau fotografii de informare sau publicitare, etc) privind activitatile derulate si
serviciile oferite, care trebuie s cuprinda, cel putin: localizarea si organizarea serviciului, activitatile
desfasurate, personalul de specialitate, facilitati oferite, costul serviciului, cuantumul contributiei
financiare a beneficiarului daca este cazul, etc.

» Face demersuri pentru ca materialele informative privind serviciile sociale sa fie mediatizate la nivelul
comunitatii locale prin intermediul cabinetelor medicilor de familie.

» Participa la realizarea materialelor informative si in forme adaptate pentru a fi accesibile persoanelor cu
dizabilitati (CD video/audio, etc.), prezinta aceste materiale beneficiarilor.

» Raspunde de aplicarea masurilor legale privind utilizarea si prelucrarea imaginii publice a beneficiarilor.

» Raspunde de activitatile de comunicare cu publicul si de informare a beneficiarilor.

» Aplica si actualizeaza ori de cate ori este cazul o procedura proprie de accesare a serviciilor sociale
conform standardului minim de calitate pentru serviciile sociale acordate.

» Aplica si actualizeaza ori de cate ori este cazul o procedura proprie privind incetarea acordarii serviciilor
catre beneficiar.

» Informeaza beneficiarii asupra conditiilor/situatiilor de incetare a serviciilor sociale conform procedurilor
operationale stabilite.

» Aplica si actualizeazd ori de cate ori este cazul o procedurd propriec de evaluare a nevoilor
beneficiarilor/situatiei de dificultate in care acestia se afld, care stabileste metodele de evaluare aplicate,
personalul de specialitate implicat in evaluare, precum si instrumentele standardizate si/sau ghidurile de
practica si tehnicile utilizate de specialisti. Procedurile de evaluare variazd in functie de activitatile
desfasurate, pornind de la evaluarea situatiei socio-economice si a relatiilor sociale ale persoanei sau
familiei/gospodariei, pana la o evaluare mai complexa care are drept scop identificarea unor nevoi
specifice unei anumite categorii de beneficiari.

» Aplica si actualizeaza cand este cazul, o procedura proprie pentru identificarea, semnalarea si solutionarea
cazurilor de abuz si neglijenta in randurile propriilor beneficiari.

> Elaboreaza contractul de furnizare servicii/contract de comodat care se incheie de catre DAS cu
beneficiarul, numai in cazul in care se percepe o contributie financiara din partea acestuia sau daca
beneficiarul urmeaza un program de integrare/reintegrare sociala care necesitd o planificare a activittilor
pe o perioadad determinata de timp.

> Inregistreaza in registrul de evidenti a beneficiarilor toate cazurile ce i-au fost repartizate de citre seful
ierarhic si se asigura de completarea tuturor rubricilor prevdzute in acesta.

> Inregistreaza in registrul de evidenti a contractelor incheiate cu beneficiarii toate contractele aferente
cazurilor ce i-au fost repartizate de catre seful ierarhic si se asigura de completarea tuturor rubricilor
prevazute in acesta.

» Arhiveaza registrele de evidenta a beneficiarilor si a contractelor de furnizare servicii conform perioadei
prevazute in Nomenclatorul arhivistic al DAS. Intocmeste o lista a registrelor de evidentd a beneficiarilor
si a contractelor de furnizare servicii arhivate, pe suport electronic.

» Evalueaza nevoile beneficiarilor/situatiei de dificultate in care acestia se afla.

» Completeaza evaluarea nevoilor in figa beneficiarului.

» Realizeaza anual reevaluarea nevoilor beneficiarului/situatiei de dificultate dupa caz.

> Inregistreaza beneficiarii in registrul de evidenta sau in liste de prezent pentru activitatile care privesc un
grup de beneficiari, cum ar fi activitati de sensibilizare si informare a populatiei.
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» Participa activ la elaborarea si realizarea planului anual si realizeaza actiunile/activitatile specifice CASC
conform acestuia.

» Planifica una sau mai multe tipuri de activitati/servicii, conform ROF:

- evaluarea problemelor sociale din comunitate cu scopul de a identifica nevoile individuale, familiale,
de grup si ale comunitatii;

-informare si consiliere: cunoasterea drepturilor sociale, prevenirea si combaterea unor comportamente
care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociald, precum si masurile de sprijin in vederea
facilitarii integrarii/reintegrarii sociale si insertiei/ reinsertiei familiale a categoriilor de persoane
defavorizate;

- educatie extracurriculara: educatie pentru sanatate, educatie privind prevenirea si combaterea bolilor
transmisibile, educatie pentru prevenirea si combaterea consumului de droguri, alcool, tutun, educatie
civica, educatie pentru prevenirea si combaterea comportamentelor anti-sociale;

- promovarea unui stil de viata sanatos si activ, facilitarea accesului la servicii medicale;

- procurarea actelor de identitate cand este cazul

- facilitarea accesului la locuinta

- facilitarea accesului la piata muncii

- alte activititi de promovare a incluziunii sociale a persoanelor defavorizate: constientizare si
sensibilizare a publicului privind riscul de excluziune sociald, respectarea drepturilor sociale si
promovarea masurilor de asistentd sociala.

» Asigura monitorizarea aplicarii planurilor de interventie, prin utilizarea fisei beneficiarului in care sunt
inscrise datele de identificare ale beneficiarului, informatiile referitoare la activitatile derulate in
sprijinul beneficiarului si semnaturile personalului si beneficiarului.

» Utilizeaza un registru de activitati pentru monitorizarea aplicarii planului de interventie destinat unui grup
de beneficiari, in care se consemneaza data si intervalul orar de desfasurare a activitatilor si numarul de
beneficiari, la care se atageaza lista nominala a acestora si date de identificare din cartea de identitate.

» Deruleaza activitatile conform unui program lunar aprobat de seful ierarhic, pe care il intocmeste si 1l
afiseaza intr-un loc vizibil, la sediul serviciului.

> Intocmeste si respectd Programul de activititi si il aduce la cunostinta beneficiarilor.

» Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale beneficiarului in relatia cu alte persoane si
institutii/organizatii, cu exceptia organelor de inspectie si control, organelor de politie si procuratura si
altor institutii prevazute de lege.

» Pastreaza registrele de evidenta a beneficiarilor si fisele beneficiarilor in figete/dulapuri inchise, accesibile
doar personalului de conducere si angajatilor cu atributii stabilite in acest sens.

» Actualizeaza cand este cazul Carta drepturilor beneficiarilor si o afiseaza la sediul DAS, in biroul propriu.

» Respecta drepturile beneficiarilor inscrise in Cartd si informeaza beneficiarii cu privire la drepturile
acestora.

» Participa la sesiunile de instruire a personalului privind perfectionarea continud a personalului si privind
respectarea drepturilor beneficiarilor Inscrise in Carta.

» Aplicd un set de chestionare aprobate in cadrul institutiei pentru masurarea gradului de satisfactie a
beneficiarilor, in scopul autoevaludrii calitatii activitatii proprii.

> Incurajeazi beneficiarii si-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc activititile derulate,
informand beneficiarii asupra modalitatii de a formula sesizarile sau reclamatiile.

» Completeaza in registrul de inregistrare a sesizarilor si reclamatiilor si urmareste procesul de arhivare a
acestuia pe o perioada de cel putin 2 ani de la inregistrare.

» Respectda Codul de etica existent la nivel de institutie, care cuprinde un set de reguli ce privesc, in
principal, asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, acordarea
serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea eticii profesionale
in relatia cu beneficiarii, aprobat de Directorul General.

» Face demersuri si participa dupa caz la realizarea/actualizarea procedurii pentru identificarea, semnalarea
si solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta si in forme adaptate pentru a fi accesibild persoanelor cu
dizabilitati (CD video/audio, etc.), prezintd aceste materiale beneficiarilor.

» Participa la sesiunile de instruire a personalului privind cunoasterea si combaterea oricarei forme de abuz
in relatia cu beneficiarii, precum si cu privire la modalitatile de incurajare a beneficiarilor sa sesizeze
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eventualele forme de abuz la care pot fi supusi, in familie sau in comunitate, planificate si organizate in
cadrul serviciului, consemnate in Registrul de evidenta privind perfectionarea continud a personalului.

» Aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile competente, a oricarei
situatii de abuz si neglijare identificatd si ia toate masurile de remediere, in regim de urgentd si
consemneaza cazurile de abuz identificate, institutiile sesizate si, dupa caz, masurile Intreprinse in
Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite.

> Instiinteaza seful ierarhic si notifica incidentele deosebite familiei beneficiarului/personalului si organelor
de specialitate, in functie de natura acestora (afectiuni acute care necesitd serviciile ambulantei si/sau
internare de urgenta in spital, accidente, furturi, agresiuni, deces, etc.) in maxim 24 de ore de la constatare.

» Participa la intocmirea si actualizarea dupa caz a Regulamentului de organizare si functionare al centrului.

» Respecta prevederile legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare si materiale
destinate serviciului.

» Participa la intocmirea in luna ianuarie a anului curent pentru anul anterior, a raportului anual de activitate
al serviciului.

> Incurajeaza participarea beneficiarilor la stabilirea obiectivelor si prioritatilor de dezvoltare, in vederea
cresterii calitatii serviciilor.

» Participa la elaborarea unui plan propriu de dezvoltare a Centrului, care are in vedere imbunatatirea
activitatii si cresterea calitatii vietii beneficiarilor.

» Comunica si colaboreaza permanent cu angajatii serviciilor DAS 1n folosul beneficiarilor.

» Colaboreaza cu angajatii din alte compartimente si servicii pentru realizarea de programe si servicii
planificate in comun care includ in special actiunile publice organizate la nivelul comunitatii, cu scopul
cresterii accesului populatiei si in special al grupurilor vulnerabile, la servicii sociale, in special la cele
centrate pe prevenire, precum si pentru realizarea anchetelor sociale, cu scopul evaluarii nevoilor
persoanelor aflate in situatii de risc.

» Transmite semestrial catre Serviciul Evaluare, Monitorizare, Informatic din cadrul DAS, lista
beneficiarilor, cu nume si prenume, varsta, adresa de domiciliu/resedinta a acestora si pastreaza la sediul
centrului listele beneficiarilor transmise.

» Se informeaza cu privire la continutul si metodologia de aplicare a legilor specifice activitatii centrului.

> Intocmeste proceduri de lucru aplicabile in cadrul centrului, in baza actelor normative in vigoare.

» Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare si ale Regulamentului de ordine interna
valabil in cadrul institutiei.

» Utilizeaza corespunzator programul informatic de registratura (operare documente, transmitere,
expediere, acordare nr. de inregistrare, adaugare documente, conexare documente etc.)

» Asigura securitatea documentelor si confidentialitatea informatiilor utilizate/prelucrate in cadrul
serviciului, conform prevederilor legale in vigoare.

» Pastreaza in conditii de siguranta (fisete/dulapuri inchise) registrele de evidenta a beneficiarilor si fisele
beneficiarilor.

» Participa la distribuirea si monitorizarea kitului de teleasistenta al proiectului ,,Bunicii in siguranta”.

» Participa la distribuirea mastilor de protectie acordate persoanelor varstnice.

» Raspunde de activitatea desfasurata in cadrul CASC a studentilor care isi desfasoara orele de practicain
cadrul institutiei.

» Prezenta fisd a postului este anexa la contractul de munca si nerespectarea sarcinilor prevazute atrage dupa
sine sanctionarea conform legislatiei in vigoare.

Obligatii
-Respectd ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrdrilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor.
-Réspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.
-Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legaturd cu faptele si documentele de care ia
cunostinta.
- Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul institutiei.



-Respecta obligatiile si normele de conduitd care revin prin statut asistentului social si Codul etic al
angajatilor institutiei.

-Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului cu respectarea
prevederilor legale si a procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si
instrumentate in cadrul serviciului.

-Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul institutiei.
-Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhic
superiori, in limita competentelor.

-Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor de organizare si
desfasurare a activitatii In cadrul DAS, pe linia apararii impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale privind securitatea si sinitatea in munca

In calitate de lucrator in cadrul institutiei trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat 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.

Ca lucrator in cadrul institutiei are urmatoarele obligatii:

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

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

C) Sa cunoasci caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

d) 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;

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

g) Sa 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;

h) Sa 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 sanatate, in domeniul sau de activitate;
si masurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze,
sa 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) Sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si
autorizat si sa 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;
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¢) Sa nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu posedd autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale
necesare $i nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

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

e) Sa 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
sa detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, s nu conduca autovehiculele din dotarea
institutiei dupd 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 oboseala;

g) Sa nu paraseascad locul de muncd fara aprobarea conducatorului locului de munca si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curdtenie.

Intocmit Luat la cunostinta de ocupantul postului
Coordonator personal de specialitate Asistent social principal
Data:
Data:




