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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA APROBAT
BRASOV DIRECTOR GENERAL
ADAPOSTUL DE NOAPTE

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: desfasurarea activitatilor de asistentd sociald in cadrul Adapostului

de Noapte, in conditiile legii.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta Tn domeniul asistenta

socialda

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: intelegerea verbala, expresivitate verbala, identificarea
problemelor, ascultarea activa, sensibilitate sociala, lucrul si comunicarea cu oamenii, orientare
catre rezultat, creativitate, responsabilitate, auto-control, relationare, adaptabilitate /
flexibilitate, cooperare, rezistenta la stres, integritate.

5. Cerinte specifice: - minim 1 an vechime in specialitatea studiilor absolvite, atestare grad
profesional practicant

6. Competenta manageriala: nu este cazul
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C. Atributii:
1. 1. Atributii in cadrul Adapostului de Noapte:
- Asigurd informarea potentialilor beneficiari privind activitatile desfasurate si serviciile oferite
de Adapostul de Noapte; evalueazad situatia persoanelor si face propuneri de prelungire a
perioadei de gazduire iIn AN, pe perioada sezonului rece sau atunci cand situatia o impune,
pentru persoanele care nu au domiciliul in Mun. Brasov sau urmeaza sa si-1 stabileasca si fac
dovada ca au inceput demersurile pentru stabilirea resedintei/domiciliului in Mun. Brasov;



Cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Adapostului de
Noapte, Regulamentul de ordine Interioara, Carta drepturilor beneficiarilor, Codul de Etica,
precum si toate procedurile in vigoare privind activitatea Adapostului de Noapte.

Cunoaste Ghidul beneficiarului Adapostului de Noapte si materiale informative actualizate
periodic privind scopul, obiectivele, serviciile si facilitatile, activitdtile, serviciile sociale si
alte informatii considerate utile;

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;

Utilizeazd un registru de evidentd privind informarea beneficiarilor in care consemneaza
inclusiv tema informarilor si data acestora;

Elaboreaza si aplica procedura de admitere a beneficiarilor in cadrul Adépostului de Noapte,
urmarind respectarea criteriilor si conditiilor stabilite prin Regulamentul de acordare a
serviciilor sociale furnizate in cadrul Adapostului de noapte, aprobat prin HCL;

Asigurd admiterea beneficiarilor conform criteriilor de eligibilitate si a procedurii de admitere
aprobate la nivelul Adapostului de Noapte;

La admitere instruieste fiecare beneficiar cu privire la conditiile ce trebuie respectate in
Adapostul de Noapte. Se asigura ca beneficiarul a semnat de luare la cunostinta, in registrul de
evidentd al beneficiarilor la rubrica referitoare la instruirea acestuia/fisa de informare privind
conditiile de amitere;

Elaboreaza instrumentele de lucru necesare activitatii sale;

Intocmeste fisele de observatii pentru beneficiarii care solicita serviciile Adpapostului;
Urmareste evidenta admiterii beneficiarilor conform procedurii proprii de admitere in cadrul
Adapostului de Noapte si In acest sens utilizeazd un registru special de evidentd privind
admiterea beneficiarilor;

Asigurd pastrarea Registrului de evidentd a beneficiarilor in fisete/dulapuri inchise, astfel incat
sa se asigure confidentialitatea asupra datelor personale ale beneficiarilor;

Tine evidenta dosarelor personale ale beneficiarilor si rdspunde de siguranta acestora,
accesibile doar personalului de conducere si angajatilor cu atributii stabilite n acest sens;
Inregistreaza in dosarele beneficiarilor fisele de observatie, anchetele sociale, notele interne, si
orice alte documente care tin de aincetarea beneficiarilor;

Asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, ale standardelor minime de calitate aplicabile si ale Regulamentului de
Organizare si Functionare in cadrul Adapostului de noapte, aprobat prin HCL;

Asigurd furnizarea serviciului de informare s§i consiliere sociala de specialitate, a
beneficiarilor, dimineata, Tnainte de plecarea beneficiarilor din adapost. Programul acestora
este afisat la sediul Adapostului de Noapte;

Colaboreaza cu alte centre de zi/servicii sociale acordate in comunitate in vederea facilitarii
integrarii/reintegrarii sociale a beneficiarilor, cu acordul sefului ierarhic. Comunicd in
permanenta cu serviciile din DAS Brasov, in vederea monitorizarii beneficiarilor si includerii
acestora in programe de integrare/reintegrare sociald;

Transmite lunar catre serviciul public de asistentd sociald - DAS Brasov lista cu beneficiarii
din luna precedenta si informari privind situatia acestora;

Colaboreaza cu serviciile de politie si jandarmerie si orice alte servicii publice cu care
Adapostului de Noapte incheie conventii de colaborare;



Informeaza beneficiarii despre serviciile oferite de citre centre specializate, pentru a urma
programele de integrare/reintegrare sociald. Incurajeazi participarea beneficiarilor la aceste
programe de integrare/reintegrare sociald; colaboreaza cu specialisti din alte unitati dupa caz,
in vederea solutionarii unor situatii in favoarea beneficiarilor, cu acordul sefului ierarhic;
Aplica masuri pentru prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent
sau degradant asupra beneficiarilor. In acest sens participd la elaborarea procedurii pentru
identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si neglijentd in randurile
beneficiarilor Adapostului de Noapte pe care o si aplica;

Incurajeaza beneficiarii si-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc activitatea
Adapostului de Noapte, informand beneficiarii asupra modalititii de formulare a unor
eventuale reclamatii, conform procedurii aprobate in acest scop;

Elaboraza si aplica procedura pentru gestionarea sesizarilor/reclamatiilor adresate Adapostului
de Noapte;

Intocmeste registrul special pentru evidenta sesizarilor/reclamatiilor;

Elaboreaza si aplicd procedura operationald privind identificarea, semnalarea si solutionarea
cazurilor de abuz si neglijenta in randurile beneficiarilor, In Adapostul de Noapte;

Elaboreaza si aplica procedura operationald privind gestionarea evenimentelor/incidentelor
deosebite in Adapostul de Noapte;

Intocmeste si utilizeaza un registru special de evidentd a incidentelor deosebite care afecteaza
integritatea fizica si psihica a beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni, etc.) sau alte
incidente in care acesta a fost implicat;

Asigurd monitorizarea respectarii standardelor minime de calitate in cadrul Adapostului de
Noapte;

Sesizeaza conducerea Adapostului de Noapte asupra oricdror situatii care pun in pericol
siguranta beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor regulamentelor, etc;

Elaboreaza si aplicd procedura operationald privind incetarea/incetarea serviciilor acordate in
cadrul Adapostului de Noapte si se asigurd ca beneficiarii sd ia la cunostintd conditiile de
incetare/incetare a serviciilor acordate;

In perioadele geroase de iarni, realizeazi necesarul estimat de bauturi calde nealcoolice
(ceaiuri, cafea, etc.), pentru seard, pe care le ofera beneficiarilor;

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

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati ;

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

Coordoneaza dupad caz studentii care efectueaza practica in Addpostul de Noapte, in conditiile
legii si ale procedurii In vigoare in cadrul DAS Brasov;

Creeaza baza electronica de date privind beneficiarii Adapostului de Noapte,

Actualizeaza periodic baza de date cu informatiile recente legate de beneficiari;

Intocmeste corect si la timp toate documentele, conform procedurilor valabile in cadrul
Adapostului de Noapte,

Intocmeste diferite statistici solicitate de DAS Brasov;

Respecta termenele stabilite pentru efectuarea atributiilor de serviciu;

Contribuie activ la buna desfasurare a activitatilor, la promovarea si desfasurarea muncii in
echipa.



1.2. Responsabilitatile angajatului, in calitate de utilizator al platformei electronice ConectX-
cunoaste foarte bine modul de organizare al institutiei;

- utilizeazd corespunzator platforma electronicd de managament a documentelor - creaza, incarca si
inregistreaza corespunzator documentele;

- intocmeste documentele si asigura respectarea circuitului si fluxului de semnéturi al acestora;

- respectd termenele de rezolvare a documentelor conform legislatiei vigoare, functie de tipul lor;

- respecta intervalele orare de transmitere a documentelor pe suport de citre Registratura principala,
reglementate anterior;

- respecta prevederile procedurii de sistem privind managamentul documentelor;

- respecta prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal.

2. Obligatii generale privind securitatea si sdnidtatea in munca
In calitate de lucritor trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munca.
In calitate de lucrator are urmitoarele 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, s il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare.

¢) Sa cunoascd modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de protectie din dotare,
prevazute in instructiunile de utilizare.

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard 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 orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd 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, atdt 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, 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.

1) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i 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 sanatdtii la locul de munca,
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

3. Obligatii specifice privind securitatea si sinatatea in munca
a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze, sa
le utilizeze si s 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 sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat Tn acest sens, chiar daca acestea nu sunt
active;

¢) Sa nu execute lucrdri 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.
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d) S& nu introducd, sd nu pastreze, sd nu consume bduturi 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
detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, 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 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.

4. Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociald Bragsov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice si
dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd 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 urgentd si sd ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
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 suportad cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de
interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie sd 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
activitdtilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea  acestor masuri.

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

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

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

k) sa aducd la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu;

1) s respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, prevederile prezentelor dispozitii,
masurile si regulile specifice stabilite in cadrul unitatii in care beneficiaza de servicii sociale sau isi
desfasoara activitatea, dupa caz;

m) sd respecte obligatiile pe care le are in calitate de utilizator al spatiilor, conform Ordinului
179/2023 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva incendiilor la spatii si cladiri in care
se organizeaza si functioneaza servicii sociale, respectiv:

- sd aducd la cunostinta conducdtorului institutiei orice defectiune tehnicd ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu;

- sa respecte normele generale de apdrare Tmpotriva incendiilor, prevederile prezentelor dispozitii,
masurile si regulile specifice stabilite in cadrul unitatii in care 1si desfasoara activitatea;

- sa respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in dotarea
unitatii in care 1si desfasoara activitatea;

- sa anunte, conform instructiunilor de aparare impotriva incendiilor proprii unitétii, orice eveniment
care poate produce o situatie de urgenta;



- sa intervind, conform instructiunilor de aparare Tmpotriva incendiilor proprii unitdtii, pentru
stingerea oricarui inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de aparare impotriva incendiilor din
dotare;

- sa nu scoata din functiune sau sa deterioreze mijloacele tehnice de apdrare impotriva incendiilor;

- sd nu deterioreze indicatoarele de securitate.

5.0bligatii 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 conducdtorul institutiei,sau de reprezentantii
desemnati;

c¢) 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 Tmpotriva 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 conducdtorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de apdrare Impotriva incendiilor;

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

g) sd 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) s nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati si s 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) sd nu introduca 1n institutie sau la locul de muncé substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

1) asigura prima interventie si actioneaza mijloacele de stingere a incendiilor, conform Organizarii
Apéririi Impotriva Incendiilor;

m) la terminarea programului de lucru, deconecteaza aparatele/ sistemele de incalzire/ ventilare/
climatizare locala, se intrerupe iluminatul electric §i alimentarea cu energie electrica a sistemelor
informatice si a altor aparate electrice care nu necesita functionare permanenta.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Centru, Director General Adjunct, Director General
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: - cu angajatii serviciilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov;
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: cu delegare



2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Serviciul de urgenta, Spitale, Politia locala, etc, cu
delegare;
b) cu organizatii internationale: cu delegare
¢) cu persoane juridice private: cu delegare

3. Delegarea de atributii si competenti: nu este cazul

Luat la cunostinta de ocupantul postului,
Asistent social practicant

Avizat, Intocmit,
Director General Adjunct Sef centru




