Anexa la Contractul individual de munca

APROBAT

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA DIRECTOR GENERAL
BRASOV MARIANA TOPOLICEANU

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

FISA POSTULUI Nr.1

Denumirea postului: Referent 1A (Cod COR 331309)

Nivelul functiei: [ | Post contractual de conducere Nivel studii: Gradul profesional

[x]  Post contractual de executie Nivel studii: M Gradul profesional 1A

Scopul principal al postului: Completeaza formularele de inregistrare/repartitie si asigura activitatea
de informare si consiliere pentru refugiatii si cetatenii strdini sau apatrizi, aflati 1n situatii deosebite,
la Centrul Blue Dot pentru sprijinirea persoanelor care provin din zona conflictului armat din Ucraina,
care functioneaza la Centrul de primire/repartitie refugiati proveniti din zona de conflict armat din
Ucraina, de la sediul CATTIA din Brasov, str. Institutului nr.35

Conditii specifice:

Studii de specialitate: studii medii liceale;

Perfectionari (specializari):

Cunostinte IT: MICROSOFT OFFICE - abilitdti de lucru pe computer, navigare pe Internet si
utilizarea aplicatiilor Microsoft Office, nivel mediu;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitatea de a lucra cu termene limita, capacitate de
analiza si sinteza, abilitati de comunicare, fin observator, empatie, toleranta, cercetarea faptelor si
rezolvarea problemelor, sensibilitate la nevoile celorlalti, respectarea obligatiilor, orientare catre]
rezultat, flexibilitate, auto-control, cooperare, lucrul in echipa, creativitate si spirit de initiativa, etica si
integritate

Cerinte specifice: cunoastere limba ucraineand sau limba rusa; experientd de minimum 6,5 ani pe
posturi ce presupun studii medii $i/sau superioare;

Competenta manageriala:

Limite de competenta: - |

Delegare de atributii:

Sfera relationali:

1. INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul general adj. Directiei de Asistenta Sociala
b) superior pentru: -
c) Relatii functionale: - cu structurile din cadrul DAS Brasov
d) Relatii de control: -
e) Relatii de reprezentare: cu delegare
2. EXTERN
a) cu autoritati si institutii publice: ISU, IPJ; clinici, spitale, biserici, alte institutii, cu
delegare
b) cu organizatii internationale: cu delegare
C) cu persoane juridice private: medici de familie; ONG-uri, asociatii, alte persoane
juridice, cu delegare
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A. Inregistrarea si acordarea de informatii generale
Asigurd informarea persoanelor sosite in Centru cu privire la facilitatile oferite in cadrul acestuia.
Completeaza formularul de evaluare a persoanelor/familiei, in format googleforms, care solicita
acordarea de sprijin in cadrul Centrului, preluand in acest sens acordul privind prelucrarea datelor
Cu caracter personal
Informeaza persoanele care solicitd acordarea serviciilor de cazare si hrand in mod gratuit doar
pentru situatia in care nu au solicitat azil de la data intrarii pe teritoriul Romaniei.
Solicita completarea declaratiei pe proprie raspundere privitoare la solicitarea dreptului de azil pe
teritoriul Romaniei in situatia in care doreste sa fie cazat in locatii situate pe raza municipiului
Brasov
Se asigura ca primeste, gratuit si imediat dupa solicitare, dreptul 1a cazare si masa in locatiile
stabilite prin Hotdrare a Consiliului Local pentru Situatii de Urgenta Brasov; in acest sens
contacteaza persoana responsabila din cadrul Centrului de primire CATTIA, al Directiei de
Asistentd Sociala sau al Serviciului Public Administrare Piete Brasov.
Refera, in regim de urgenta, catre DGASPC, utilizdnd numarul de telefon 119, cazuri ale copiilor
care nu sunt insotiti de parinti/ reprezentanti legali.
Informeaza persoanele cu privire la aplicatia www.dopomoha.ro.
Inregistreaza toate documentele utilizate in registrul special destinate acestei activitati
Se asigura ca toate datele sunt corecte si complete, urmarind cu atentie obtinerea semnaturii
olografe pe documentele unde aceasta este obligatorie.
B. Informare si consiliere
Acorda informatii si consiliere cu privire la drepturi si facilititi acordate cetatenilor ucrainieni pe
raza municipiului Brasov, completand in acest sens Fisa de informare si consiliere, in format
googleforms, asigurandu-se de completarea cu atentie a cAmpurilor cu privire la nevoile acestora
si se asigurd de completarea formularului GDPR.
Asigura sprijin si suport pentru:

a. inscrierea la medicul de familie

b. 1inscrierea in invatamantul prescolar/scolar a copiilor ucraineni, conform reglementarilor

ISJ Brasov

c. inscrierea la AJOFM ca persoane aflate in cautarea unui loc de munca.
Faciliteaza accesarea unor servicii de sprijin oferite de catre partenerii Centrului Blue Dot sau alte
entitati publice sau private, asigurandu-se ca referirea cétre acestea a avut sau nu finalitate.
In cazul identificarii unor nevoi speciale ale copiilor sau ale membrilor de familie ale acestora
urmareste cu celeritate identificare de solutii in regim de urgenta.
C. ldentificarea si cartagrafierea copiilor din municipiul Brasov
Participa alaturi de asistentii sociali la procesul privind identificarea copiilor, prin efectuarea de
vizite pe teren in locatiile in care sunt gazduiti copii si familiile acestora.
Participa la procesul de colectarea a informatiilor/datelor cu privire la numarul copiilor din
municipiu si implicit la cel de identificare si ierarhizarea a nevoilor acestora, sau a altor date
statistice.

Atributii generale
Asigura traducerea informatiilor pe care le ofera/solicitd personalul de specialitate (asistenti
sociali, medici).
Asigura transmiterea informatiilor relevante pe grupurile/retelele sociale constituite de catre
cetatenii ucrainieni la care au primit acces.
Transmite date statistice, rezultate din activitatea proprie sau a Centrului doar in urma aprobarii
obtinute de la seful ierarhic si numai n situatiile in care cererea de furnizare a acestor date este
inregistrata official, mentionandu-se scopul pentru care sunt solicitate.
Participa la toate intalnirile de lucru, unde prezinta progresele, nevoile identificate in activitatea
zilnica si contribuie activ la identificarea de solutii.
Urmareste zilnic cresterea gradului de cunoastere a unor informatii relevante pentru grupul tinta,
privind drepturi si facilitati de care acesta poate beneficia pe perioada sederii in Romania.
Participa la elaborarea/imbundtatirea instrumentelor de lucru.



http://www.dopomoha.ro/

7) Colaboreaza cu ceilalti parteneri din cadrul Centrului Blue Dot, dar si din comunitate, in vederea
disemindrii exemplelor de buna practica identificate in cadrul activitatilor.

8) Se implica activ in desfasurarea de activitati pentru promovarea Centrului in comunitate, alaturi
de parteneri.

9) Organizeaza intalniri cu reprezentantii ONG, societatea civila, in vederea identificarii de solutii
menite imbunatatirii calitatii vietii si integrarea sociald a copiilor si a membrilor de familie ai
acestora.

10) Participa la organizarea de activitati/evenimente pentru copii si familiile acestora.

11) Asigura arhivarea documentelor elaborate.

12) Completeaza lunar Foaia de pontaj individual si o transmite spre aprobare sefului ierrahic.

13) Elaboreaza lunar un raport de activitate pe care-l trimite sefului ierahic.

14) Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu persoanele cu care relationeaza,
cu faptele si documentele de care ia cunostintd, semnand in acet sens Declaratia de
confidentialitate.

15) Indeplineste alte atributii in cadrul Centrului de primire refugiati CATTIA doar la solicitarea sau
daca are aprobarea sefului ierarhic.

Obligatii
- Respecta ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste Intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea §i primirea sarcinilor.
- Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.
- Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele
de care ia cunostinta.
- Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul institutiei.
- Respecta prevederile Codului etic al angajatilor institutiei.
-Respecta 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 siniatatea in munca

In calitate de lucritor in cadrul institutiei trebuie si fsi desfisoare activitatea, in
conformitate cu pregdtirea $i instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala 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;

) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de

protectie din dotare, prevazute 1n 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 sdnatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostintd conducatorului 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 sdnatatii 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 cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate i sdnatate, In domeniul sdu de activitate;

1) Sa isi Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si 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 lucrator, 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 a fost instruit si
autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca nu sunt
active;

¢) Sa nu execute lucrari si sd 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.

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

f) Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sd mentind
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.

Obligatii 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 Impotriva incendiilor si s 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 sd 1a masuri dupd posibilitdtile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credinti sau fira motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii §i 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 §i a mijloacelor pentru operatiun  de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor
persoane;

g) sa 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 periclitata i sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri.

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

1) sd Intretind 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.

2.0bligatii 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
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) 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) s 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 naturd 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) sd nu introduca 1n institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

Intocmit Sef serviciu Resurse Umane Luat la cunostinta de ocupantul postului
Adina Tierean Referent 1A
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