ANEXA la Contractul individual de munca nr.

DIRECTIA DE ASISTENIA SOCIALA APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL
Centrul de Asistentia pentru Agresori Mariana Topoliceanu

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

Nivelul postului: post contractual de executie

Denumirea postului: Asistent social

Gradul/Treapta profesionala: practicant

Scopul principal al postului: realizeaza activitati de informare/evaluare/consiliere in domeniul

prevenirii §i combaterii violentei domestice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul asistenta

sociala

2. Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - MICROSOFT OFFICE
— nivel mediu;

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

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati sociale si competente necesare muncii in
echipa; abilitati de comunicare, rezistenta la stres, integritate, responsabilitate, flexibilitate,
orientat pe obiectiv, finalizarea activitatilor;

5. Cerinte specifice: - minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor absolvite

6. Competenta manageriala:

Do dED>
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C. Atributiile postului:
- acorda informatii/sprijin/consiliere sociala solicitantilor care se adreseaza Centrului cu privire la
serviciile de care poate beneficia, conform legislatiei in vigoare;
- elaboreaza materiale informative cu privire la activitatile desfasurate si serviciile oferite in cadrul
Centrului;
- asigura informarea publicului larg, precum si a specialistilor despre activitatile desfasurate si
serviciile oferite in domeniul prevenirii si combaterii violentei domestice;
- afiseaza programul de activitate astfel incat sa fie accesibil tuturor beneficiarilor.
- tine evidenta beneficiarilor in Registrul unic al beneficiarilor
-elaboreaza decizia de admitere
-elaboreaza contractul de furnizare servicii
- intocmeste pentru fiecare beneficiar un dosar personal asigurdnd pastrarea datelor personale si
informatiilor cuprinse 1n acesta, in regim de confidentialitate, cu respectarea prevederilor legale in
domeniul reglementarii protectiei datelor cu caracter personal.
-realizeaza evaluarea initiala a persoanelor referite/care se adreseaza seviciului
- realizeaza reevaluarea nevoilor beneficiarului, conform standardelor minime de calitate
- elaboreaza planul de interventie in baza evaluarii initiale la admitere, a nevoilor beneficiarilor, cu
colaborarea specialistilor necesari;
-revizuieste planul de interventie dupa fiecare reevaluare
- asigura monitorizarea situatiei beneficiarilor si a aplicarii planului de interventie;



- elaboreaza si aplica programe de grup si individuale de educatie cu privire la egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si barbati, principii de etica, masculinitate pozitiva, drepturile omului,
legislatie nationala si sanctiuni aplicabile;

- elaboreaza programe de reintegrare sociala pentru fiecare beneficiar;

- desfasoara activitati de educatie parentald, educatic pentru sanatate, dezvoltarea deprinderilor de
viatd independenta s.a.;

cazurilor de violenta domestica (inspectoratele judetene de politie, Serviciile sociale locale, directia
generala de asistentd sociala si protectia copilului, serviciile pentru victimele violentei domestice,
serviciile de probatiune, directiile judetene de sanatate publica, spitale, serviciile de medicina legala,
centre de sanatate mintala, centre de prevenire antidrog, servicii specializate pentru diferite tipuri de
adictii etc.;

- asigura incheierea unor conventii de colaborare cu unitati spitalicesti sau cu furnizori de servicii
spitalicesti, in vederea asigurarii/facilitarii accesului la tratament psihologic, psihiatric, de
dezalcoolizare sau dezintoxicare conform prevederilor legale, precum si la alte servicii de sanatate.

- asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a regulamentului de organizare si functionare;

- intocmeste lunar rapoarte statistice privind activitatile desfasurate si categoriile de beneficiari si
serviciilor oferite de centru, conform modelului aprobat de Agentia Nationala pentru Egalitatea de
Sanse intre Femei si Barbati (ANES) (numarul de beneficiari, varsta, sexul, mediul de provenienta,
nivelul de instruire, ocupatia, venituri, starea civild, numarul de copii in intretinere, relatia de rudenie
cu victima, frecventa si natura agresiunii etc.) si le transmitecatre compartimentele specializate din
cadrul directiilor generale de asistenta sociala si protectia copiilor.

- participa la elaborarea/actualizarea regulamentului de organizare si functionare al Centrului;

- elaboreaza o procedura de admitere;

- elaboreaza o procedura de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarilor serviciilor;

- elaboreaza o procedura de evaluare a nevoilor individuale ale beneficiarilor, care stabileste
metodele de evaluare si instrumentele standardizate si/sau ghidurile de practica si tehnicile utilizate;

- elaboreaza o procedurd privind semnalarea incidentelor si protectia impotriva abuzurilor si altor
forme de violenta,;

- incidentele deosebite si situatiile de violentd se comunicd imediat institutiilor responsabile,
familiei beneficiarului si se notifica in maxim 24 de ore, organelor de specialitate, in functie de
natura acestora (accidente, furturi, agresiuni, alte infractiuni sau contraventii etc.). Orice incident
deosebit care afecteaza beneficiarii, personalul sau activitatea centrului se consemneaza in registrul
de evidenta a incidentelor deosebite si a situatiilor de violenta.

- elaboreaza o procedura privind suspendarea/incetarea acordarii serviciilor;

- colaboreaza cu alti profesionisti (asistenti sociali, psihologi, consilieri scolari, medici, politisti,
psihopedagogi etc.) in functie de situatia si natura cazului;

- consemneaza informatiile obtinute in rapoarte de discutie, note de constatare si le inainteaza spre
avizare coordonatorului Centrului;

- asigura respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

- face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

- participa la procesul de supervizare;

cazurilor de violenta domestica;

- raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste si de respectarea termenelor stabilite
prin lege;

- asigura realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de seful ierahic;

- asigura securitatea documentelor si confidentialitatea informatiilor utilizate/prelucrate in cadrul
Centrului;



Atributii generale:

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

- participa la cursuri de perfectionare in vederea realizarii pregatirii continue;

- indeplineste si alte sarcini Stabilite de catre seful ierarhic, contribuie direct, in conformitate cu
atributiile specifice de serviciu, competentele profesionale, experienta in munca la buna desfasurare a
activitatilor din cadrul DAS.

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

- respecta ordinea ierarhica in institutic in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor.

- raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

- raspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste si de respectarea termenelor stabilite
prin lege si/sau de catre seful serviciului;

- foloseste cu maxim de eficienta timpul de lucru;

- respecta cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de activitate;

- cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de ordine
Interioara, Codul etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS;

- respecta prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS;

- raspunde de administrarea patrimoniului repartizat, a echipamentelor de lucru, a aparaturii pe care le
utilizeaza;

- participa la instructajele la locul de munca si la cele periodice pentru protectia muncii si PSI,
organizate conform legii;

- respecta normele generale de S.S.M. si P.S.1,, stabilite in cadrul DAS;

- pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta,

Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munci

In calitate de lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s 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.

In calitate de lucritor are urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect aparatura, Substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie.

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupa caz si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare.

c) Sa cunoasca modul corect de utilizare dupa caz a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare.

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, 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 sdnatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

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 cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

i) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca §i masurile de aplicare a acestora;



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

Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munca

a) In situatia utilizdrii unor 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.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este 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;

¢) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sd nu pastreze, sa 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.

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sa 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 oboseala;

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

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociald Brasov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice
si dispozitiile de aparare Tmpotriva incendiilor si sd nu primejduiascd, 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 ficut 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 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 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
temporard a activitdtilor sau evacuarea din zona periclitatd si sd 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) sd 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.



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 cunostintd, 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 incélcare 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) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul 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) sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
sau autorizati si sa 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) sa 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) sa nu introduca in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

Sfera relationala:
1.INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Coordonatorul personalului de specialitate
b) Relatii functionale: - cu structurile DAS;
c) Relatii de control: - pe baza delegarii de competenta;
d) Relatii de reprezentare: ...............ccccceovvineiinnnnnns
2.EXTERN
a) Ccu autoritati si institutii publice: reprezinta Centrul de de asistentd pentru agresori, in
relatia cu autoritati si institutii publice (locale/nationale), daca este delegat in acest sens;
b) cu organizatii internationale: fundatii/ONG-uri care activeaza in domeniul asistentei
sociale, daca este delegat in acest sens;
C) cu persoane juridice private: ................

Intocmit: Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Director general adjunct Asistent social
Anca Giteiu

Data Data.........ccoovennee.




