DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

APROBAT

Servicii Sociale de Zi P’ DIRECTOR GENERAL

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: post contractual de conducere

2. Denumirea postului: Sef centru

3. Gradul/Treapta profesionala:

4. Scopul principal al postului: Organizarea si coordonarea Serviciilor sociale de zi, respectiv a
Unitatii de Ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice, a Centrului de Zi de Asistenta si
Recuperare pentru Persoane Varstnice si a Centrului de Zi de socializare si petrecere a timpului
liber (tip club)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta Tn domeniul
psihologie, asistenta socialda sau sociologie, cu vechime/experienta de minimum doi ani in
domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomad de licenta ai invatamantului superior in
domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu vechime/experienta de
minimum trei ani in domeniul serviciilor sociale..

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: ascultare activa, atentie la detalii, gandire critica,
comunicare, relationare, respectarea obligatiilor, creativitate, responsabilitate, autonomie, spirit
de initiativa, abilitati de lucru in echipa, auto-control, integritate

5. Cerinte specifice: -

6. Competenta manageriala: - libertatea ludrii deciziilor, abilitdti de organizare, conducere, control,
de educare a oamenilor, de antrenare in muncd, de administrare a unui ansamblu complex de
probleme pe termen mediu si lung, de stabilire a unor obiective fezabile pe activitati, de evaluare
si buna gestionare a riscurilor

C. Atributiile postului:

Atributii in cadrul Unititii de Ingrijire la Domiciliu (UID




-Verifica intocmirea unor materiale informative privind activitatile derulate in cadrul UID, pe care le pune la
dispozitia beneficiarului sau oricarei alte persoane interesate.

-Participa la mediatizarea materialelor informative la nivelul comunitatii locale prin intermediul cabinetelor de
medicind de familie si le transmite spre postare pe site-ul Directiei de Asistenta Sociala (DAS)
- Se asigura ca imaginea beneficiarilor si datele cu caracter personal pot deveni publice in materialele informative
doar cu acordul scris al acestora sau, dupa caz, al reprezentantilor legali/conventionali.
- Desemneaza cel putin o persoand responsabila pentru activitatile de comunicare cu publicul, precum si pentru
activitatile privind informarea beneficiarilor.
-Verifica intocmirea si aplicarea unei proceduri privind informarea beneficiarilor asupra activitatilor derulate.
- Verifica intocmirea si aplicarea unei proceduri de accesare a serviciului.
-Verifica informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali si membrilor de familie interesati asupra conditiilor
prevazute Tn procedura de accesare a serviciului.
- Verifica propunerea admiterii/respingerii unei persoane pentru acordarea/incetarea serviciilor de ingrijire la
domiciliu.
-Urmareste Tncheierea cu beneficiarul sau dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia a unui contract de
furnizare servicii.
- Verifica modul in care se intocmeste, pentru fiecare beneficiar, dosarul personal al beneficiarului.
- Verifica modul in care se arhiveaza dosarul personal al beneficiarului la sediul serviciului pe o perioada
prevazuta in nomenclatorul arhivistic al furnizorului, confirmat de Comisia de Selectionare din cadrul Serviciului
Judetean al Arhivelor Nationale, conform procedurii din DAS
- Verifica modul in care se tine evidenta dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate, pe suport de hartie sau
electronic.
-Verifica intocmirea si aplicarea wunei proceduri privind Incetarea/sistarea acordarii serviciului.
- Verifica informarea beneficiarilor asupra conditiilor/situatiilor de incetare/sistare a serviciului
- Verifica evaluarea nevoilor de Tngrijire personald la domiciliul beneficiarului
- Verifica arhivarea fisei de evaluare/reevaluare a beneficiarului in dosarul personal al beneficiarului, odata cu
Incetarea/ sistarea serviciului.
- Asigura evaluarea nevoilor beneficiarului de catre personal de specialitate (asistent social, psiholog, medic
geriatru, medic de familie etc.)
- Verifica reevaluarea nevoilor beneficiarilor conform unui calendar prestabilit, anual, precum si atunci cand
situatia o impune.
- Verifica inscrierea rezultatelor reevaluarii Tn fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului si aducerea la
cunostinta beneficiarului.
- Verifica daca se efectueaza evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarului cu implicarea acestuia.
- Stabileste responsabili de caz in conditiile legii.
- Verifica modul in care se revizuieste planul individualizat de asistentd si Ingrijire dupa fiecare reevaluare, in
termen de maxim 3 zile de la finalizarea reevaluarii.
- Verifica daca se intocmeste planul individualizat de asistenta si ingrijire cu consultarea beneficiarului, care este
Incurajat sa-si exprime preferintele/dorintele.
- Verifica modul in care se stabilesc activitatile de ingrijire Tmpreuna cu beneficiarul si familia acestuia si daca se
acorda doar acele ingrijiri care nu pot fi furnizate de ingrijitorii informali.
- Urmareste inscrierea n planul individualizat de asistenta si ingrijire a activitatilor de Ingrijire, acestea fiind
detaliate 1n fisele de monitorizare servicii.
- Verifica modul 1n care angajatii, in calitate de responsabili de caz, asigura monitorizarea situatiei beneficiarului
si aplicarea planului individualizat de asistenta si Ingrijire.
- Verifica elaborarea unei fise de monitorizare servicii pentru a fi utilizata de Ingrijitor In activitatea acestuia, care
va cuprinde cel putin: numele si prenumele beneficiarului, varsta, numarul contractului de furnizare servicii,
planul de activitati saptamanal cu tipurile de ajutor acordate zilnic, intervalul orar aferent, observatii generale
privind statusul fizic si psihic al beneficiarului, semnatura ingrijitorului, semnatura
beneficiarului/reprezentantului legal.
- Verifica modul in care angajatii, in calitate de responsabili de caz, verifica si avizeaza saptamanal sau cel putin
lunar Fisa de monitorizare servicii.
- Verifica dosarul de servicii al beneficiarului, care cuprinde Fisa de monitorizare servicii, fisa de evaluare/
reevaluare si planul individualizat de asistenta si Ingrijire.



-Asigura realizarea activitdtilor de Ingrijire cu Ingrijitori la domiciliu si un asistent social care are atributii de
responsabil de caz.

- Propune angajarea de personal calificat sau incheierea dupa caz a unor contracte de prestdri servicii cu persoane

calificate ca Ingrijitori, asistenti sociali si asistenti medicali.

- Urmareste tinerea evidentei medicilor de familie ai beneficiarilor, colaborarea permanenta cu medicul de familie

al beneficiarului si asigurarea monitorizarii, in scop preventiv si terapeutic, a starii de sanatate somatice si psihice

a beneficiarului.

- Organizeaza instruirile periodice, cel putin semestriale ale personalului, cu privire la activitdtile de Ingrijire

acordate, organizate in cadrul serviciului.

- Consemneazad sesiunile de instruire 1n registrul privind perfectionarea continua a personalului, in care se

mentioneazd: data si tema instruirii, numele si semnatura participantilor, numele si semndtura persoanei care a

realizat instruirea.

- Organizeaza instruirile periodice, cel putin trimestriale ale personalului, cu privire la continutul activitatii de

consiliere si informare atat a beneficiarului cat si a familiei acestuia cu privire la importanta mentinerii unui

model de viatd sdndtos si activ, instruirea fiind consemnata in registrul privind perfectionarea continua a

personalului.

- efectueaza instruirile periodice ale personalului, cu privire la continutul activitatii de consiliere si informare ce

intra Tn atributiile sale, instruirea fiind consemnata in registrul privind perfectionarea continua a personalului;

-Verifica pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor cuprinse in documentele utilizate,

pastrarea dosarelor personale si dosarelor de servicii ale beneficiarilor in spatii special amenajate (dulapuri,

fisete), accesibile doar responsabililor de caz si personalului de conducere al serviciului.

-Asigura ca dosarele de servicii ale beneficiarilor sa poata fi consultate de acestia sau, dupa caz, de reprezentantii

legali ai acestora, precum si de membrii de familie cu acordul beneficiarului.

- Stabileste un plan de vizite efectuate la domiciliul beneficiarului de catre responsabilul de caz si/sau alti angajati
pentru a verifica modul cum isi indeplineste Tndatoririle personalul de Tngrijire.

- Asigura depozitarea Tn conditii de siguranta si igiend a materialelor sanitare si echipamentelor utilizate de
ingrijitori in activitatea acestora, precum si un registru special de evidentd cu denumirea si cantitatea materialelor
sanitare si a echipamentelor.

- Planifica si organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor.

- Aplica un set de chestionare pentru masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatile
derulate.

- Elaboreaza Codul de etica.

- Se asigurd ca personalul cunoaste si aplica Codul de eticd, precum si metodele de abordare, comunicare si
relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora.

- organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind respectarea regulilor prevazute in Codul de etica;

- Verifica elaborarea si aplicarea unei proceduri proprii, privind cazurile de abuz si neglijenta.

- Verifica incurajarea beneficiarior sa-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc activitatile derulate.

- Verifica elaborarea si aplicarea unei proceduri proprii, privind sesizarile si reclamatiile.

- Verifica informarea beneficiarilor, odata cu incheierea contractului de furnizare servicii cu privire la modalitatea
de a formula eventuale sesizari si reclamatii.

- Instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu beneficiarii,
precum si cu privire la modalitatile de incurajare a beneficiarilor sa sesizeze eventualele forme de abuz la care pot fi
supusi, In familie sau In comunitate.

- Instruieste personalul de ingrijire cu privire la interdictia de a solicita sau accepta recompense financiare sau
materiale de la beneficiar, familia acestuia sau reprezentantul sau legal .

- Asigura actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al serviciului, cel putin odata la 5 ani.

- Elaboreaza Planul propriu de dezvoltare al serviciului.

- Incurajeaza si creeazi conditiile de implicare activd a personalului si a beneficiarilor in elaborarea Planului
propriu de dezvoltare.

- Asigura instruirea personalului Tn vederea cunoasterii procedurilor utilizate. Consemneazad in registrul de evidenta
privind perfectionarea continud a personalului sesiunile de instruire, organizate ori de cate ori situatia o impune,
referitoare la cunoasterea 1n detaliu a tuturor procedurilor utilizate.

- Elaboreaza anual un raport de activitate .

- Intocmeste fise de post pentru personalul angajat.

- Revizuieste fise de post anual in luna decembrie, precum si ori de cate ori atributiile angajatului se modifica.



- Se asigura ca personalul de Tngrijire se supune controalelor medicale periodice prevazute de lege.

- Verifica afisarea programului zilnic de 8 ore de activitate astfel incat sa fie accesibil tuturor beneficiarilor.

- Urmareste supravegherea comportamentului beneficiarilor si intervine, daca situatia o impune, ludnd masurile
necesare pentru buna desfasurare a procesului de asistare.

- Urmareste realizarea indicatorilor prevazuti in standardele minime de calitate.

- Verifica stabilirea contributiei lunare ce revine beneficiarului.

- Asigura desfasurarea activitdtilor in conformitate cu prevederile legale pentru prevenirea imbolndvirilor cu Sars-
Cov-2.

Atributii in cadrul Centrului de Zi de Asistenta si Recuperare pentru Persoane Varstnice (CZAR)

Verifica informarea potentialilor beneficiari privind activitatile desfasurate si serviciile oferite de CZAR.

- Verificd intocmirea si aplicarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al CZAR,
Regulamentulului de ordine Interioara al beneficiarilor, Codului de Etica, precum si a procedurilor in vigoare privind
activitatea CZAR.

- Verificd elaborarea materialelor informative actualizate periodic privind scopul, obiectivele, serviciile si
facilitagile, activitatile, serviciile sociale si alte informatii considerate utile, pe care angajatii le prelucreaza cu
beneficiarii.

- Verificd Intocmirea si aplicarea procedurii de admitere a beneficiarilor in cadrul CZAR, urmarind respectarea
criteriilor si conditiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al CZAR.

- Verificd dosarul de admitere al beneficiarului.

- Verifica stabilirea contributiei lunare ce revine beneficiarului.

- Verifica referatele de admitere pentru persoanele varstnice care solicita servicii.

- Verificd evidenta admiterii beneficiarilor conform procedurii proprii de admitere in CZAR.

-Urmadreste Tncheierea cu beneficiarul sau dupd caz, cu reprezentantul legal al acestuia a unui contract de

furnizare servicii.

- Verifica Intocmirea si aplicarea procedurii de evaluare a nevoilor beneficiarilor/situatiei de dificultate in care
acestia se afla, in concordanta cu activitatile derulate/serviciile acordate.

- Verificd Intocmirea si aplicarea procedurii privind incetarea acordarii serviciilor.

- Verifica informarea beneficiarilor asupra conditiilor/situatiilor de incetare a acordarii serviciilor precum si
inregistrarea acesteia in Registrul de evidenta a informarii beneficiarilor cu semnatura beneficiarului si a celui care a
facut informarea.

- Verifica evaluarea nevoilor individuale ale beneficiarilor.

- Stabileste modelul fisei de evaluare/reevaluare a beneficiarului.

- Verificd daca evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarului/ situatiei de dificultate se fac cu acordul si implicarea
acestuia.

- Verifica derularea activitatilor/oferirea de servicii in baza unui plan individualizat de asistenta si ingrijire.

- Verificd planul individualizat de asistentd si ingrijire In baza evaluarii nevoilor beneficiarului, precum si a datelor
si recomandarilor prevazute in documentele elaborate de structurile specializate in evaluare complexa, cabinete
medicale si/sau, dupa caz, de alte servicii/institutii publice.

- Dupa fiecare reevaluare verifica revizuirea in termen a planului individualizat de asistenta si Ingrijire;

- Verifica monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de asistenta si Tngrijire;

- Verificd in fisa de monitorizare servicii a beneficiarului data si activitatile desfasurate, serviciile primite,
semnatura personalului de specialitate si semnatura beneficiarului.

- Verifica realizarea activitdtilor prevazute in Regulamentul de Organizare si functionare al CZAR.

- Organizeaza sesiuni de instruire a personalului cu privire la activitatile de ingrijire necesar a fi acordate
beneficiarilor dependenti.

- Consemneaza sesiunile de instruire in registrul privind perfectionarea continua a personalului

- Verificd dosarul personal al beneficiarului.

- Asigura pastrarea dosarelor personale, dosarelor de servicii ale beneficiarilor in fisete/dulapuri inchise.

- Asigura depozitarea Tn conditii de siguranta si igiend a materialelor sanitare si echipamentelor utilizate de
Ingrijitori in activitatea acestora, precum si un registru special de evidenta cu denumirea si cantitatea materialelor
sanitare si a echipamentelor.

- Planifica si organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor.

- Elaboreaza Codul de etica.



- Organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind Codul de etica, precum si metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora.

- organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind cunoasterea procedurilor utilizate in centru

- Verifica elaborarea si aplicarea unei proceduri proprii, privind cazurile de abuz si neglijenta.

- Verifica Incurajarea beneficiarior sa-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc activitatile derulate.

- Verificd elaborarea si aplicarea unei proceduri proprii, privind sesizdrile si reclamatiile.

- Instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu beneficiarii.

- Asigura elaborarea/actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Centrului.

- Elaboreaza Planul propriu de dezvoltare al serviciului.

- Incurajeazd si creeazd conditiile de implicare activd a personalului si a beneficiarilor in elaborarea Planului
propriu de dezvoltare.

- Asigura instruirea personalului n vederea cunoasterii procedurilor utilizate. Consemneaza in registrul de evidenta
privind perfectionarea continua a personalului sesiunile de instruire, organizate ori de cate ori situagia o impune,
referitoare la cunoasterea Tn detaliu a tuturor procedurilor utilizate.

- Verifica saptamanal continutul cutiei de sesizari si reclamatii, in prezenta a doi beneficiari si Tnregistreaza pe loc
sesisdrile intr-un registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor, cu datd si numar.

- Elaboreaza anual un raport de activitate .

- Intocmeste fise de post pentru personalul angajat.

- Revizuieste fisele de post anual in luna decembrie, precum si ori de cate ori atributiile angajatului se modifica.

- Verifica afisarea programului zilnic de 8 ore de activitate astfel incat sa fie accesibil tuturor beneficiarilor.

- Urmareste organizarea unor activitati cu caracter cultural-educativ si recreativ pentru beneficiari.

- Incurajeaza si sprijind beneficiarii In vederea participarii la activitatile cotidiene din CZAR.

- urmadreste realizarea indicatorilor prevazuti in standardele minime de calitate.

- Asigura desfagurarea activitatilor in conformitate cu prevederile legale pentru prevenirea imbolnavirilor cu Sars-
Cov-2.

Atributii in cadrul Centrului de Zi de socializare si petrecere a timpului liber (tip club) - CZ club

- Verifica informarea potentialilor beneficiari privind activitatile desfasurate si serviciile oferite de CZ club.

- Verificd intocmirea si aplicarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al CZ club,
Regulamentulului de ordine Interioara al beneficiarilor, Codului de Etica, precum si a procedurilor Tn vigoare privind
activitatea CZ club.

- Verificd elaborarea materialelor informative actualizate periodic privind scopul, obiectivele, serviciile si
facilitagile, activitatile, serviciile sociale si alte informatii considerate utile, pe care angajatii le prelucreaza cu
beneficiarii.

- Verifica intocmirea si aplicarea procedurii de admitere a beneficiarilor in cadrul CZ club, urmarind respectarea
criteriilor si conditiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al CZ club.

- Verifica dosarul de admitere al beneficiarului.

- Verificad stabilirea contributiei lunare ce revine beneficiarului.

- Verifica referatele de admitere pentru persoanele varstnice care solicita servicii.

- Verifica evidenta admiterii beneficiarilor conform procedurii proprii de admitere in CZ club.

- Urmareste Tncheierea cu beneficiarul sau dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia a unui contract de furnizare
servicii.

- Verifica Intocmirea si aplicarea procedurii de evaluare a nevoilor beneficiarilor/situatiei de dificultate in care
acestia se afla, in concordanta cu activitatile derulate/serviciile acordate.

- Verifica Intocmirea si aplicarea procedurii privind Incetarea acordarii serviciilor.

- Verifica informarea beneficiarilor asupra conditiilor/situatiilor de incetare a acordarii serviciilor precum si
inregistrarea acesteia in Registrul de evidenta a informarii beneficiarilor cu semnatura beneficiarului si a celui care a
facut informarea.

- Verifica evaluarea nevoilor individuale ale beneficiarilor.

- Stabileste modelul fisei de evaluare/reevaluare a beneficiarului.

- Verifica daca evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarului/ situatiei de dificultate se fac cu acordul si implicarea
acestuia.

- Verifica derularea activitatilor/oferirea de servicii Tn baza unui plan individualizat de asistenta si Ingrijire.



- Verifica planul individualizat de asistenta si ingrijire Tn baza evaludrii nevoilor beneficiarului, precum si a datelor
si recomandarilor prevazute in documentele elaborate de structurile specializate n evaluare complexd, cabinete
medicale si/sau, dupa caz, de alte servicii/institutii publice.

- Dupa fiecare reevaluare verifica revizuirea in termen a planului individualizat de asistenta si Ingrijire

- Verifica monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de interventie.

- Verifica in fisa de monitorizare servicii a beneficiarului data si activitatile desfasurate, serviciile primite,
semndtura personalului de specialitate si semnatura beneficiarului.

- Verifica realizarea activitatilor prevazute in Regulamentul de Organizare si functionare al CZ club.

- Organizeaza sesiuni de instruire a personalului cu privire la activitatile de ingrijire necesar a fi acordate
beneficiarilor dependenti.

- Consemneaza sesiunile de instruire Tn registrul privind perfectionarea continua a personalului

- Verifica dosarul personal al beneficiarului.

- Asigura pastrarea dosarelor personale, dosarelor de servicii ale beneficiarilor Tn fisete/dulapuri Inchise.

- Asigura depozitarea Tn conditii de siguranta si igiena a materialelor sanitare si echipamentelor utilizate de
Ingrijitori in activitatea acestora, precum si un registru special de evidenta cu denumirea si cantitatea materialelor
sanitare si a echipamentelor.

- Planifica si organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor.

- Elaboreaza Codul de etica.

- Organizeazd sesiuni de instruire a personalului privind Codul de etica, precum si metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, In functie de particularitdtile psiho-comportamentale ale acestora.

- Organizeaza sesiuni de instruire a personalului privind cunoasterea procedurilor utilizate in centru

- Verifica elaborarea si aplicarea unei proceduri proprii, privind cazurile de abuz si neglijenta.

- Verifica Incurajarea beneficiarior sa-si exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc activitatile derulate.

- Verificd elaborarea si aplicarea unei proceduri proprii, privind sesizdrile si reclamatiile.

- Instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in relatia cu beneficiarii.

- Asigura elaborarea/actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Centrului.

- Elaboreaza Planul propriu de dezvoltare al serviciului.

- Incurajeaza si creeaza conditiile de implicare activd a personalului si a beneficiarilor in elaborarea Planului
propriu de dezvoltare.

- Asigura instruirea personalului n vederea cunoasterii procedurilor utilizate. Consemneaza in registrul de evidenta
privind perfectionarea continua a personalului sesiunile de instruire, organizate ori de cate ori situatia o impune,
referitoare la cunoasterea In detaliu a tuturor procedurilor utilizate.

- Verifica saptamanal continutul cutiei de sesizari si reclamatii, in prezenta a doi beneficiari si Tnregistreaza pe loc
sesisdrile Intr-un registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor, cu datd si numar.

- Elaboreaza anual un raport de activitate .

- Intocmeste fise de post pentru personalul angajat.

- Revizuieste fise de post anual in luna decembrie, precum si ori de cate ori atributiile angajatului se modifica.

- Verifica afisarea programului zilnic de 8 ore de activitate astfel Incat sa fie accesibil tuturor beneficiarilor.

- Urmareste organizarea unor activitati cu caracter cultural-educativ si recreativ pentru beneficiari.

- Incurajeazi si sprijin beneficiarii in vederea participarii la activitaile cotidiene din CZ club.

- Urmadreste realizarea indicatorilor prevazuti Tn standardele minime de calitate.

Atributii generale

- asigura coordonarea, Tndrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul centrelor si propune organului
competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi indeplinesc Tn mod corespunzator atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementdrii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in vederea
schimbului de bune practici, a Tmbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor,
precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;



- desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului Tn comunitate;

- ia In considerare si analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la Incalcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, In limita
competentei, masuri de organizare care sa conduca la Tmbunatatirea acestor activitdti sau, dupa caz, formuleaza
propuneri in acest sens;

- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de organizare si
functionare;

- reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile publice,
cu persoanele fizice si juridice din tara si din straindtate, precum si In justitie;

- asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la nivelul primariei si
de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active Tn comunitate, in folosul
beneficiarilor;

- asigura ndeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a prevederilor din
regulamentul propriu de organizare si functionare;

In calitate de angajat cu atributii de conducere participa la elaborarea sistemului de control intern managerial

din cadrul DAS Brasov, care presupune:
- Identificarea obiectivelor specifice structurilor coordonate;

- Identificarea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice;

- Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti,
n limita competentelor si responsabilitatilor specifice;

- Identificarea riscurilor inerente activitatilor structurilor coordonate si intreprinderea de actiuni care sa mentina
riscurile 1n limite acceptabile;

- Monitorizarea activitatilor ce se desfasoara in cadrul structurilor coordonate (evaluaza, masoara si inregistreaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si
preventive, etc);

- Autoevaluarea realizarii obiectivelor specifice structurilor coordonate;

- Informarea prompta a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
structurilor coordonate; luarea masurilor pentru imbunatatirea sistemului de control managerial din cadrul
structurilor coordonate;

- Asigurarea aprobarii si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/raportarilor referitoare la progresele
Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, n raport cu programul adoptat, la nivelul
structurilor coordonate.

Obligatii generale in calitate de lucrator, privind securitatea si sanatatea in munca

In calitate de lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncit sa nu expuna la pericol de accidentare sau
fmbolnavire profesionala atat propria persoand, 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 si alte mijloace de productie dupa caz.

b) Sa cunoasca modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din dotare, dupa caz,
prevazute In instructiunile de utilizare;

¢) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa
utilizeze corect aceste dispositive.

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

e) Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.



f) 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.

g) 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, Tn domeniul sau de activitate.

h) Sa 1si Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora.

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

j) 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 sanatatea in munca

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze, si 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) 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 Tn acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

c) 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.

d) Sa nu introduca, sa 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
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 muncd fara aprobarea conducatorului locului de muncd si sa mentind
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

Obligatii generale privind securitatea si sanatatea in munca in calitate de conducator de locuri de
munca

a) Sa efectueze instruirea la locul de munca si cea periodica a lucratorilor, Tn domeniul securitatii si
sanatatii in munca, conform domeniului de activitate al fiecarui lucrator din subordine.

b) Sa efectueaze instruirea la locul de munca si periodica in domeniul securitatii si sanatatii in munca in
conformitate cu tematicile, instructiunile, graficele de instruire si programul de instruire — testare, Tntocmite de
lucratorul desemnat din cadrul institutiei si aprobate la nivel de institutie.

¢) Sa consemneze obligatoriu instruirile Tn domeniul securitatii si sanatdtii Tn muncad, n fisa individuala
de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii. Fisa se semneaza de catre lucratorul
instruit si de catre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

c) Sa pastreze Fisa individuala de instruire in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca a lucratorului,
insotitd de o copie a fisei de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii In urma examenului
medical la angajare si examenului medical periodic.

d) Sa cunoasca si sa respecte legislatia Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca in vigoare, specifica
activitatii pe care o desfasoara.

Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociala Brasov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice si
dispozitiile de aparare Tmpotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si
mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc conducerea institutiei,
serviciile de urgenta si sa ia masuri dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.



c) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credintd sau fird motiv intemeiat, autorul rispunde
contraventional sau penal potrivit legii si suportd 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 Tn pericol sau Tn
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 urgentd 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 activitatilor
sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor masuri.

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

i) sa Intretina si sa foloseascad, 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 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
Tmpotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei 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 Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
apdrare 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 cunostintd, 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;

i) 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) 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 1n institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care pot
produce un incendiu.

Obligatii generale pentru conducatorii locurilor de munca, privind prevenirea situatiilor de
urgenta:



a) sa efectueze instruirea la locul de munca si cea periodicd a salariatilor, in domeniul situatiilor de
urgentd, conform domeniului de activitate al fiecdrui salariat din subordine.

b) sa efectueze instruirea la locul de munca si cea periodica in domeniul prevenirii situatiilor de urgenta
conform tematicilor, instructiunilor si graficelor de instruire si a programului de instruire-testare, aprobate
la nivel de institutie;

) sa consemneze obligatoriu instruirile In domeniul situatiilor de urgenta in fisa individuala de instruire,
cu indicarea materialului predat, a duratei instruirii si datei instruirii. Fisa se semneaza de catre salariatul instruit
si de catre persoanele care au efectuat si verificat instruirea;

d) sa pastreze Fisa individuala de instruire in domeniul situatiilor de urgenta a salariatului;

e) sd cunoasca si sa respecte legislatia in domeniul situatiilor de urgenta in vigoare;

f) sa aplice masurile tehnice si organizatorice pe linia situatiilor de urgentd, stabilite in documentele
aprobate la nivel de institutie;

g) sa Indrume si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii din subordine a masurilor si
prevederilor legale privind prevenirea situatiilor de urgenta;

h) sa comunice imediat conducerii institutiei sau responsabilul numit din cadrul institutiei despre orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol, precum si orice deficienta sau
defectiune a mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor.

i) sa coordoneze evacuarea salariatilor aflati Tn subordine In caz de nevoie, conform documentelor si
planurilor aprobate la nivel de institutie.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Director general adjunct;

- superior pentru: - angajatii Unitdtii de ingrijire la domiciliu, Centrului de Zi de socializare
si petrecere a timpului liber (tip club) si ai Centrului de Zi de Asistentd si Recuperare pentru Persoane
Varstnice .

b) Relatii functionale: - cu structurile din cadrul DAS Brasov; In exercitarea atributiilor delegate

este coordonat de directorul general adj responsabil pentru activitatea privind serviciile sociale.
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: cu delegare
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Politia locala, spitale, biserici, alte institutii cu delegare
b) cu organizatii internationale: cu delegare
¢) cu persoane juridice private: medici de familie, furnizori de servicii aflati in relatie
contractuala cu DAS Brasov, ONG-uri, asociatii, alte persoane juridice cu delegare

3. Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit
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