pDIRECTOR GENERAL
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
BRASOV
CAMINUL PENTRU PERSOANE
VARSTNICE
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. | Nivelul postului Functie de executie

2. | Denumirea postului Asistent Social practicant

3. | Gradul/ Treapta profesional/ profesionala

4. | Scopul principal al postului Acordarea de servicii de asistenta sociala
beneficiarilor Caminului pentru Persoane
Varstnice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. | Studii de specialitate Studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta in specialitatea asistenta sociala
2. | Perfectionari (specializari) Nu este cazul
3. | Cunostinte de operare/programare pe Microsoft Office — nivel mediu;
calculator (necesitate si nivel)
4. | Limbi strdine (necesitate si nivel) Nu este cazul
cunoscute
5. | Abilitati, calitati si aptitudini necesare Ascultare activa, tolerantd, responsabilitate,

corectitudine, claritate si concizie, pastrarea
confidentialitatii, comunicativitate, spirit de
echipa, expresivitate verbald, claritatea vorbirii,
identificarea problemelor si a solutiilor,
creativitate, monitorizare, lucrul cu date si detalii

6. | Cerinte specifice Minim 6 luni vechime 1n specialitatea studiilor;
atestarea obtinerii gradului de asistent social
practicant

7. | Competenta manageriala Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Atributii desfasurate la Caminul pentru Persoane Varstnice

- Asigura serviciile de asistentd socialda pentru beneficiarii Caminului pentru Persoane Varstnice
(C.P.V));

- Cunoaste si aplica prevederile Procedurii operationale privind acordarea de servicii de asistenta
sociala beneficiarilor din cadrul C.P.V;

- Se deplaseaza la domiciliul potentialilor beneficiari ai C.P.V. pentru a evalua impreuna cu ceilalti
specialisti situatia persoanei varstnice, pentru a determina gradul de dependenta al acestuia, a stabili
nevoile precum si Tncadrarea n criteriile de eligibilitate ale centrului;

- Propune Tmpreuna cu echipa multidisciplinara admiterea n centru sau Tntocmeste raspunsul motivat
cu privire la neindeplinirea criteriilor de eligibilitate cu respectarea termenului prevazut de legislatia in
vigoare;

- Realizeaza informarea potentialilor beneficiari/ reprezentantilor legali si/sau membrilor de familie cu
privire la modul de organizare si functionare a Caminului pentru persoane Varstnice (C.P.V.),



scopul/functiile acestuia, conditiile de admitere si oferta de servicii, drepturile si obligatiile persoanelor
beneficiare;

- Intocmeste si pune la dispozitia publicului materiale informative, pe suport de hartie si/sau pe suport
electronic, privind activitatile derulate si serviciile oferite, care trebuie sa cuprinda, cel putin: o scurta
descriere a C.P.V. si a serviciilor oferite, o prezentare a spatiilor de cazare individuale si spatiile
comune, numarul de locuri, adaptari pentru nevoi speciale daca este cazul, alte servicii si facilitati
oferite, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii si, dupa caz, modul de calcul a
contributiei beneficiarului;

- Participa la mediatizarea materialelor informative la nivelul comunitatii locale prin intermediul
cabinetelor de medicina de familie si alte modalitati, cum ar fi postarea pe site-ul D.A.S. Brasov;

- Urmadreste ca imaginea beneficiarilor si datele cu caracter personal sa poatd deveni publice in
materialele informative (in cele publicitare, daca exista) doar cu acordul scris al acestora sau, dupa caz,
al reprezentantilor legali/conventionali;

- Faciliteaza accesul potentialilor beneficiari/ reprezentantilor legali/conventionali/membrilor lor de
familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de locuit si de desfasurare a
activitatilor/ serviciilor, Tn baza unui program de vizita, Tn cel putin o zi/luna planificata Tn acest scop;

- Insoteste dupd caz in timpul vizitei, beneficiarii/ reprezentantii legali/conventionali/membrii de
familie pentru a oferi informatiile solicitate, putand discuta cu personalul de specialitate si alti
beneficiari. Consemneaza vizitele in Registrul de vizita;

- Utilizeaza un Ghid al beneficiarului pentru informarea exclusiva a beneficiarilor sau, dupa caz, a
reprezentantilor legali/conventionali/familiilor acestora cu date referitoare la regulamentul de
organizare si functionare a centrului, serviciile si facilitdtile oferite, un rezumat al drepturilor si
obligatiilor beneficiarilor;

- Ghidul este oferit si explicat beneficiarului odata cu incheierea contractului de furnizare servicii
sociale, iar data efectudrii informarii si semnatura beneficiarului se consemneaza in scris, Intr-un
registru de evidentd privind informarea beneficiarilor. In registrul de evidentd privind informarea
beneficiarilor sau, dupa caz, a reprezentantilor lor legali/conventionali consemneaza: data la care s-a
efectuat informarea, numele beneficiarului/reprezentantului sdu legal/conventional, numele persoanei
care a realizat informarea, materialele informative prezentate sau tema informarii, semnatura persoanei
care a realizat informarea si semnatura beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal;

- Realizeaza informarea continua a beneficiarilor/ reprezentantilor legali asupra activitatilor/ serviciilor
derulate, procedurilor utilizate, precum si a oricdror aspecte considerate utile;

- Consemneazd 1n Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor, completat conform
conditiilor standardului, inclusiv tema informarilor anuale si data acestora, precum si data efectudrii
informarii beneficiarilor admisi Tn regim de urgenta;

- Aplicad o procedura proprie de admitere a beneficiarilor in conditiile legii si numai daca pot acorda
serviciile minim necesare pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor, care precizeaza, cel putin: actele
necesare, criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modalitatea
de incheiere a contractului de furnizare servicii si modelul acestuia, modalitatea de stabilire a
contributiei beneficiarului, dupa caz. Informeaza beneficiarii/ reprezentantii legali/ conventionali, care
cunosc si accepta conditiile de admitere Tn CPV;

- Este responsabil de caz pentru un numar maxim de 25 beneficiari, repartizati In functie de
complexitatea cazurilor;

- Asigura elaborarea referatului de admitere care se verifica de seful ierarhic si se aproba de directorul
gen. adj. in vederea admiterii beneficiarului in centru;

- Intocmeste contractul de furnizare servicii sociale, care se incheie intre C.P.V. si beneficiar sau, dupa
caz, reprezentantul legal al acestuia. In functie de conditiile contractuale, respectiv
persoana/persoanele care participda la plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie
angajamente de plata cu acestea, parte integranta din contract. Contractul de furnizare servicii sociale
este redactat Tn doua sau mai multe exemplare originale, in functie de numarul semnatarilor
contractului. Un exemplar original al contractului de furnizare de servicii sociale se pastreaza in
dosarul personal al beneficiarului. Beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia detine un exemplar al
contractului de furnizare servicii sociale;



- Intocmeste actele aditionale la contractul de furnizare servicii sociale ori de cite ori se modificad
gradul de dependenta al beneficiarului sau alte elemente contractuale;

- Intocmeste, pentru fiecare beneficiar, dosarul personal al beneficiarului, care contine, cel putin,
urmadtoarele documente:

- cererea de admitere, semnata de beneficiar/reprezentant legal/conventional, in original;

- decizia de acordare a dreptului la servicii sociale;

- decizie privind admiterea in C.P.V, in original;

- cartea de identitate si certificatul de nagstere al beneficiarului, in copie;

- cartea de identitate a sotului/sotiei si/sau a copilului/ copiilor adulti ori cartea de identitate a
membrului/membrilor de familie supus/supusi obligatiei de intretinere conform Codului civil,
in copie; dupa caz, cartea de identitate a reprezentantului legal/ conventional, in copie;

- contractul de furnizare servicii sociale semnat de parti, In original;

- documentele prin care se recomanda Ingrijirea si asistarea beneficiarului Tn regim
institutionalizat gi/sau orice alte documente care atesta situatia beneficiarului si 1i confera
dreptul de a fi asistat si Tngrijit Intr-un centru rezidential, In copie;

- Se asigura ca dosarele personale ale beneficiarilor sa poata fi consultate de beneficiari/reprezentanti
legali/conventional, precum si de membrii de familie, cu acordul beneficiarilor;

- Raspunde de pastrarea dosarelor personale ale beneficiarilor in fisete/ dulapuri inchise, In conditii
care sa permita pastrarea confidentialitatii datelor, fiind accesibile doar personalului de conducere si
angajatilor cu atributii stabilite in acest sens de conducerea C.P.V_;

- Arhiveaza dosarul personal al beneficiarului la pe perioada prevazuta in nomenclatorul arhivistic al
D.A.S. Brasov, confirmat de Comisia de Selectionare din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale;

- La solicitarea scrisa a beneficiarului/ reprezentantului sau legal/ conventional, pune la dispozitia
acestuia o copie a dosarului personal, completat cu toate documentele si fisa de iesire, in caz de
transfer sau iesire la cerere;

- Intocmeste un Registru de evidentd a dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate;

- Elaboreaza si aplica procedura de Tncetare a serviciilor precum si cea de suspendare a serviciilor;

- Realizeaza demersurile pentru incetarea/ suspendarea serviciilor la cererea beneficiarilor, precum si
n alte conditii cunoscute si acceptate de acestia;

- Urmareste ca beneficiarii sa fie gazduiti in C.P.V. pe perioada pe care o doresc, cu exceptia situatiilor
speciale prevazute de lege sau a celor stipulate Tn procedura de iesire sau in contractul de furnizare
servicii;

- Asigura comunicarea permanentd cu serviciul public de asistenta sociala pe a carui raza teritoriala isi
are domiciliul sau rezidenta beneficiarul;

- In caz de iesire a beneficiarului din centru pe perioadd nedeterminati, transmite, in termen de maxim
30 de zile de la iesire, serviciului public de asistenta sociala pe a carui raza teritoriala isi are domiciliul
sau rezidenta beneficiarul, documente care sa contina informatii despre acesta (referitoare la identitatea
sa, date de contact, starea de sandtate, motivele iesirii acestuia din centru etc.);

- Intocmeste si utilizeaza un registru de evidentd a iesirilor din C.P.V. in care se inscriu: datele de
identificare ale beneficiarului, datele de transmitere a notificarilor sau a dosarului personal al
beneficiarului, destinatarii acestora (denumire, adresa, telefon, e-mail) ;
- Consemneaza in Registrul de evidenta a iesirilor, modalitatea de transport si/ sau conditiile Tn care
beneficiarul a parasit centrul (ex: Imbracat corespunzadtor, a utilizat mijloacele de transport auto, etc.);
- Participa la evaluarea nevoilor individuale ale beneficiarului din punct de vedere al statusului
functional fizic si psihic, starii de sanatate si gradului de autonomie pastrata, capacitatii de comunicare,
relatiilor familiale si sociale, nivelului de educatie, situatiei socio-economice, nevoilor speciale de
tratament si de recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale, riscurilor posibile,
eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun, etc.), a capacitatii de munca;
- La evaluarea efectuata, utilizeaza inclusiv documentele emise de medici specialisti si medici de
familie, de psihologi, de fizioterapeuti, kinetoterapeuti, s.a., documentele de evaluare realizate de
structurile specializate Tn evaluarea complexd, precum si anchetele sociale efectuate anterior admiterii
beneficiarului in C.P.V;
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- Pentru evaluare utilizeaza fisa de evaluare/ reevaluare a beneficiarului, semnata de persoanele care au
efectuat evaluarea (inclusiv profesia /ocupatia acestora) si o aduce la cunostinta beneficiarului care
poate solicita informatii/ explicatii suplimentare Tn raport cu rezultatele evaluarii;
-In fisa de evaluare/ reevaluare a beneficiarului consemneaza rezultatele evaluarii, nevoile identificate,
data fiecarei evaluari;
- Odata cu incetarea serviciilor, arhiveaza fisa de evaluare/ reevaluare a beneficiarului Tn dosarul
personal al beneficiarului;
- Efectueaza reevaluarea nevoilor beneficiarilor conform unui calendar prestabilit, anual, precum si
atunci cand situatia o impune, respectiv daca apar modificari semnificative ale starii de sanatate si ale
statusului functional fizic si/sau psihic al beneficiarului;
- Inscrie rezultatele reevaludrii in fisa de evaluare/ reevaluare a beneficiarului;
- Efectueaza evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarului cu implicarea acestuia, aducandu-i la
cunostintd necesitatea de a se implica activ In activitatea de evaluare si de a furniza informatii reale
evaluatorului/evaluatorilor. In situatia In care beneficiarul este lipsit de discerndmant, informeazi
reprezentantul legal al acestuia cd poate participa la evaluare/reevaluare sau poate solicita sa fie
informat in scris asupra rezultatelor evaludrii/reevaluarii;
- In cazul in care reprezentantul legal nu poate sau nu doreste si participe la procesul de evaluare/
reevaluare, solicita acestuia sa 1si exprime in scris acordul ca personalul C.P.V. sa efectueze
evaluarea /reevaluarea nevoilor beneficiarului fara implicarea sa;
- Urmareste ca In fisa de evaluare/ reevaluare sa se inscrie semnatura beneficiarului sau, dupa caz, a
reprezentantului sau legal;
- Elaboreaza in calitate de responsabil de caz, planul individualizat de asistenta si Ingrijire in
conformitate cu prevederile standardelor minime de calitate.
- Monitorizeaza completarea si aplicarea planului individualizat de asistenta si ingrijirede catre tot
personalul de specialitate implicat In furnizarea de servicii, iar In cazul in care constata neconcordante
sau lipsa furnzdrii unor servicii stabilite Tn PIAI aduce la cunostinta superiorului ierarhic;
- Se ocupa de administrarea si pastrarea in conditii de siguranta a valorilor banesti pentru beneficiarii
care nu isi pot satisface Tn mod autonom activitatile zilnice, la solicitarea scrisa a acestora, In
conformitate cu procedura aprobata la nivelul CPV.
- Odata cu incetarea serviciilor, arhiveaza planul individualizat de asistenta si Ingrijire/planul de
interventie in dosarul personal al beneficiarului;
- Revizuieste planul individualizat de asistenta si Ingrijire dupa fiecare reevaluare, in termen de maxim
3 zile de la finalizarea reevaluarii. Mentioneaza in planul individualizat de asistenta si ingrijire inclusiv
data revizuirii, avand semnaturile personalului de specialitate si a responsabilului de caz;

- Intocmeste planul individualizat de asistentd si Ingrijire cu consultarea beneficiarului, care este
Incurajat sa-si exprime preferintele/dorintele;
- Urmareste ca planul individualizat de asistenta si ingrijire sa fie semnat de beneficiar/ reprezentantul
sau legal, pentru a atesta luarea la cunostintd si acceptul acestuia. In situatia in care reprezentantul
legal nu poate fi prezent pentru a semna evaluarea si planificarea serviciilor, solicita acestuia
completarea, odatd cu semnarea contractului de furnizare servicii sociale, unui acord scris prin care isi
da acceptul cu privire la deciziile si recomandarile formulate de personalul centrului referitoare la
ingrijirea si asistarea beneficiarului;
- Asigura monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de asistenta si
ingrijire, In calitate de responsabil de caz;
- Pentru monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de asistenta si
ingrijire utilizeaza o fisa de monitorizare servicii compusa din 3 sectiuni: starea de sandtate si
tratamentele efectuate, serviciile de recuperare/reabilitare functionala si o parte privind serviciile
pentru integrare/reintegrare sociala;
- Consemneaza in fisa de monitorizare servicii, activitatile de integrare/ reintegrare sociala, etc.;
- In calitate de responsabil de caz pastreaza dosarul de servicii al beneficiarului, care cuprinde fisele de
monitorizare servicii, fisa de evaluare/reevaluare si planul individualizat de asistenta si ngrijire.
Dosarul de servicii al beneficiarului se pastreaza la responsabilul de caz;



- Asigura pastrarea datelor personale si informatiilor cuprinse In documentele componente ale
dosarelor de servicii ale beneficiarilor In regim de confidentialitate, cu respectarea prevederilor legale,
n spatii special amenajate, accesibile doar personalului de specialitate si personalului de conducere;

- Urmareste ca dosarul de servicii al beneficiarilor sa poata fi consultat de acestia sau, dupa caz, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si de membrii de familie cu acordul beneficiarului;

- Urmadreste ca beneficiarii sa primeasca ajutor si ingrijire pentru a-si continua viata Tn demnitate si
respect, in conditii adecvate pentru realizarea igienei personale, cu asistentd calificatd pentru
mentinerea igienei personale a beneficiarilor aflati in situatie de dependentd, fiind pastrate si mentinute
pentru toti beneficiarii igiena personala si aspectul exterior decent;

- Urmdreste sa se acorde fara intrerupere asistenta necesara beneficiarilor aflati in situatie de
dependentd, pentru realizarea activitatilor vietii zilnice;

- Asigura suportul necesar beneficiarilor aflati n situatie de dependentd pentru efectuarea deplasarii
acestora in C.P.V. si in exterior, pentru participarea la activitatile organizate in C.P.V., etc.;

- Participa la organizarea unor sesiuni de instruire permanenta a personalului de ingrijire astfel Tncat, in
activitatea depusa sa tind cont, Tn permanentd, de principiul respectdrii demnitatii si intimitatii
beneficiarului. Consemneaza instruirea personalului in Registrul de evidenta privind perfectionarea
continua a personalului;

- Se asigura ca beneficiarul a fost Tnscris la un medic de familie sau i-a fost facilitat accesul la un
cabinet de medicina de familie/ servicii medicale de specialitate din ambulatorii sau, dupa caz, spitale,
inclusiv la cabinete stomatologice;

- Se asigura ca beneficiarul/ reprezentantul legal a fost informat de catre personalul medical al
centrului cu privire la asistenta medicala asigurata Tn C.P.V. si informarea a fost consemnata in
Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

- Urmadreste daca se consemneaza serviciile de recuperare/ reabilitare functionala recomandate Tn
planul individualizat de asistenta si ingrijire/planul de interventie, iar serviciile/ terapiile specifice
urmate de beneficiar sunt inscrise in fisa de monitorizare servicii de catre personalul de specialitate (se
consemneaza data efectudrii acestora.);

- Urmadreste daca personalul de specialitate care realizeaza serviciile /terapiile de recuperare/
reabilitare functionala tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfasurate pe intervale orare
si monitorizeaza progresele inregistrate, fiind completat un registru de evidenta zilnica a programelor
de recuperare/reabilitare functionala in care se consemneaza numele beneficiarului, nr. fisei de
monitorizare servicii si semnatura acestuia;

- Incurajeazi si sprijind beneficiarii in vederea participarii la activititile cotidiene din CPV, in scopul
prezervarii autonomiei functionale si a unei vieti independente;

- Elaboreaza un program lunar de activitd{i pentru promovarea vietii active, care necesita un minim
efort fizic, mental si intelectual (gimnasticd, dans, jocuri de sah, table, lectura, auditii muzicale,
pictura, etc.), cu implicare celorlalti specialisti — psiholog, kinetoterapeut, medic, asistent medical;

- In functie de sezon, programeaza si organizeaza activititi care se desfisoara in aer liber;

- Incurajeazad beneficiarii si se implice In activititile gospodiresti (la prepararea alimentelor, la
intretinerea plantelor, etc.);

- Afiseazda programarea activitatilor pentru o viata activa la sediul C.P.V., intr-un loc accesibil
beneficiarilor;

- Incurajeazi si sprijind beneficiarii pentru a mentine relatii cu familia si prietenii, urmareste si fie la
dispozitia beneficiarilor mijloace de comunicare cu membrii de familie si prietenii (telefon, e-mail,
facilitarea trimiterii si primirii corespondentei prin posta.);

- Urmareste punerea la dispozitia vizitatorilor a unui spatiu special amenajat astfel incat sa nu
deranjeze alti beneficiari, membrii de familie si prietenii putand vizita beneficiarul la orice ora in
intervalul orar 8,00 - 20,00. Afiseaza programul de vizitd la intrarea in centru;

- Urmareste sa fie asigurate conditiile necesare pentru respectarea vietii intime a beneficiarilor;

- Urmadreste deschiderea spre comunitate si faciliteaza vizitele si comunicarea beneficiarilor cu
membrii acesteia;



- Incurajeaza beneficiarii sa Intreprinda activititi in afara C.P.V., si cunoasci si si utilizeze serviciile
din comunitate: posta si comunicatii, transport, servicii medicale si de recuperare, in functie de nevoile
si optiunile individuale;

- Intocmeste un plan de activititi de socializare mpreund cu beneficiarii si organizeazd periodic
activitati de socializare cu membrii comunitatii, pentru a promova contactele sociale si pentru a
sensibiliza comunitatea cu privire la nevoile si viata beneficiarilor;

- Faciliteaza participarea beneficiarilor la activitati de socializare si de petrecere a timpului liber,
urmareste asigurarea conditiilor necesare pentru derularea activitdtilor de socializare si petrecere a
timpului liber, organizeaza excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori
religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole, etc.;

- Asigura activitati de facilitare a integrarii/ reintegrarii in familie, in comunitate si in societate in
general, in baza unui program de integrare/ reintegrare sociala;

- Desfasoara activitati de informare, consiliere, etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor
sociale si a legislatiei, a valorilor promovate Tn comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de
cetateni, pregdtire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, etc.;

- Stabileste programul individual de integrare /reintegrare socialda cu personalul de specialitate, Tn
functie de evaluarea nevoilor beneficiarului si 1l Tnscrie In planul individualizat de asistenta si Ingrijire.
Programul este revizuit periodic Tn functie de evolutia situatiei fiecarui beneficiar;

- Consemneaza serviciile de integrare/ reintegrare sociala in fisa de monitorizare servicii a
beneficiarului;

- Asigura ca planurile individualizate de asistenta si ingrijire si fisele de monitorizare servicii ale
beneficiarilor sa detalieze serviciile/ terapiile de integrare/ reintegrare sociald recomandate si urmate
de beneficiari;

- Asigura coordonarea si realizarea programelor de integrare/ reintegrare sociala;

- Propune si participa la amenajarea unor spatii special destinate derularii activitatilor/ terapiilor de
integrare/ reintegrare sociald, dotate cu mobilierul, materialele si echipamentele adecvate scopului
acestora;

- Urmadreste sa fie asigurate asistenta beneficiarilor aflati in stare terminala si serviciile necesare in caz
de deces;

- Aplica o procedura privind asistenta in stare terminala sau In caz de deces.

- Urmareste sa fie asigurate beneficiarilor un mediu de locuit sigur si adaptat nevoilor acestora;

- Participa la Intocmirea planului de imbunatatire si adaptare permanentd a mediului ambiant, care are
in vedere crearea unui mediu de viatd cat mai prietenos si apropiat de cel din afara institutiei, planul
putand avea In vedere de exemplu: programul de curatenie si igienizare zilnicd, lucrari pentru
facilitarea accesului in spatiile comune, facilitarea unei vieti independente, amenajarea spatiilor
interioare - zugravit, adaptare, etc., amenajarea spatiilor exterioare: banci, foisoare, spatii verzi,
elaborarea documentelor si procedurilor prevazute de standardele minime de calitate, etc.;

- Urmadreste ca C.P.V. functionalitatea mijloacelor pentru comunicarea la distanta puse la dispozitia
beneficiarilor de catre C.P.V. (cel putin un post telefonic fix functional, un telefon mobil, precum si de
un calculator cu acces la internet);

- In situatia in care constatd faptul cd spatiile de locuit si comune ale C.P.V. necesitd igienizare
transmite si solicitd personalului de Ingrijire sa realizeze operatiunile necesare;

- Urmadreste mentinerea n conditiile initiale a dormitoarelor/ camerelor de locuit, dotate conform
cerintelor standardului, ce asigura un mediu ambiant confortabil, adaptat nevoilor beneficiarilor C.P.V.
si Indeplinesc, conditiile recomandate (dispun de spatiul necesar amplasarii paturilor si a cel putin
unei noptiere pentru fiecare pat; permit accesul facil al personalului pentru efectuarea tratamentului si
igienei individuale zilnice, dupa caz, permit accesul in fotoliu rulant (carucior cu rotile), daca starea
beneficiarului o impune; dispun de spatiul necesar pentru amplasarea mobilierului minim, respectiv o
masa, un numar de scaune corespunzator numarului beneficiarilor, un dulap suficient de spatios pentru
pastrarea hainelor si a lenjeriei personale a beneficiarilor, cuier, oglinda, lampa de iluminat pentru
fiecare; pat; sunt amenajate de asa maniera incit sa creeze un ambient interior cat mai prietenos
(beneficiarii sunt incurajati sa isi personalizeze spatiul propriu din dormitor cu fotografii de familie,



obiecte decorative, flori, daca nu exista restrictii Tn acest sens precizate in planul individualizat de
asistentd si ingrijire);

- Urmadreste ca pentru unele articole sa se efectueze evaluarea factorilor de risc (lame de ras, tacamuri,
truse de unghii, etc.);

- Informeaza personalul responsabil in situatia Tn care in indeplinirea sarcinilor de serviciu constata
neconformitati ale cerintelor Standardului minim de calitate: spatii speciale pentru pastrarea obiectelor
personale/ de cazarmament/ de valoare; ferestre si usi securizate; chipamente si instalatii care asigura
lumina, ventilatie naturald si o temperatura optima; spatii pentru servirea meselor;

- Faciliteaza implicarea dupa caz a beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si
servirea meselor;

- Aplica o Carta a drepturilor beneficiarilor;

- Asigura informarea beneficiarilor cu privire la drepturile inscrise In Cartd, odata cu incheierea
contractului de furnizare servicii. Consemneaza informarea beneficiarilor cu privire la drepturile
inscrise in Carta Tn Registrul de evidenta pentru informarea beneficiarilor;

- Participa la sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor Tnscrise in
Cartd, care sunt consemnate In Registrul de evidentd privind perfectionarea continua a personalului;

- In scopul autoevaludrii calititii activititii proprii, elaboreazi si aplici o procedurd proprie de
madsurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor, care mentioneaza metodologia si instrumentele
utilizate, putand fi utilizate chestionare., dupa un model stabilit de conducatorul CPV;

- Respecta Codul propriu de etica, ce cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal, asigurarea unui
tratament egal pentru toti beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, acordarea serviciilor exclusiv in
interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea eticii profesionale in relatia cu
beneficiarii.

- Participa la organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica,
care se consemneaza in Registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului;

- Cunoagste modalitatile de abordare si relationare cu beneficiarii, in functie de situatiile particulare in
care acestia se afla;

- Participa la organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, Tn functie de particularitatile psiho-comportamentale ale
acestora. Pentru anumite situatii si In caz de forta majora, personalul centrului aplica procedurile legale
privind restrictionarea libertatii de miscare a beneficiarilor cu afectiuni neuropsihice, la recomandarea
medicului;

- Elaboreaza si aplica o procedura pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si
neglijenta in randurile propriilor beneficiari, fiind luata in considerare oricare forma de abuz (fizic,
psihic, economic) si orice forma de neglijare a persoanei sau de tratament degradant la care poate fi
supus beneficiarul de catre personalul C.P.V., alti beneficiari, eventual membri de
familie/reprezentanti legali;

- Incurajeaza si sprijind beneficiarii pentru a sesiza orice formd de abuz, neglijare sau tratament
degradant la care sunt supusi de persoanele cu care vin in contact, atat in C.P.V., cét si In familie sau in
comunitate;

- Organizeaza impreuna cu psihologul C.P.V., sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la
tipurile de abuz, modalitatea de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de
tratament degradant;

- Inscrie sesiunile de informare in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

- Participa la organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind cunoasterea si combaterea
formelor de abuz si neglijare, care sunt consemnate in Registrul de evidenta privind perfectionarea
continua a personalului;

- Asigura monitorizarea activitatilor Intreprinse de beneficiari pe perioada cand nu se afla in incinta
C.P.V., in scopul prevenirii riscului de abuz sau exploatare;

- Elaboreaza chestionare specifice pe care le aplica tuturor beneficiarilor, cat si persoanelor din
comunitate cu care acestia au contacte regulate, pentru identificarea oricaror forme de abuz sau
exploatare;



- Aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre organismele/ institutiile competente, a
oricarei situatii de abuz si neglijare identificata si ia toate masurile de remediere, Tn regim de urgenta;

- Incurajeaza beneficiarii si-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc activitatea C.P.V.,
aspectele si situatiile care nemultumesc beneficiarii fiind cunoscute astfel incat sa poata fi remediate in
timp util;

- Aplica o procedura privind sesizdrile si reclamatiile prin care se stabileste: modul de comunicare cu
beneficiarii, modul de formulare al sesizarilor si reclamatiilor, cui se adreseaza si cum se Inregistreaza,
modalitatea de raspuns cdtre beneficiari si modul de solutionare;

- Urmareste ca in C.P.V. sa existe Intr-un loc accesibil tuturor beneficiarilor un recipient de tip cutie
postald, Tn care acestia pot depune sesizdri/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate,
dar si propuneri privind imbunatatirea activitatii;

- Informeaza beneficiarii asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii, in termen
de maxim 5 zile de la admitere. Inscrie in Registrul de evidentd privind informarea beneficiarilor, data
la care a avut loc informarea, persoana care a efectuat-o si semnatura beneficiarului;

- Asigura inregistrarea, formularea raspunsului si arhivarea sesizarilor si reclamatiilor intr-un registru
de evidenta a sesizadrilor si reclamatiilor, cu data si numar;

- Arhiveaza sesizarile si reclamatiile intr-un dosar si le pastreaza la sediul C.P.V. cel putin 2 ani de la
inregistrare;

- Intocmeste un registru special de evidentd a incidentelor deosebite care afecteaza integritatea fizica si
psihicd a beneficiarului (imbolndviri, accidente, agresiuni, etc.) sau alte incidente Tn care acesta a fost
implicat (plecare neautorizati din CPV, furt, comportament imoral, etc.). In registru se consemneazd
data producerii incidentului, natura acestuia, consecintele asupra beneficiarului identificat prin nume,
prenume si varstd, data notificarii familiei si/sau a institutiilor competente ce trebuie informate
conform legii, masuri luate;

- Informeaza seful ierarhic si familia/reprezentantul legal al beneficiarului cu privire la incidentele
deosebite care afecteaza sau implica beneficiarul;

- Notifica telefonic, Tn scris sau prin e-mail familia/ reprezentantul legal al beneficiarului cu privire la
incidentele deosebite care au afectat beneficiarul sau in care acesta a fost implicat. In caz de
imbolnavire grava a beneficiarului, notificarea se comunica/transmite de ndata. Pentru celelalte tipuri
de incidente si daca se impune interventia sau suportul familiei/reprezentantului legal al beneficiarului,
notificarea se efectueaza in maxim 24 de ore de la producerea incidentului;

- Urmareste ca notificarile sa se consemneze n registrul de evidenta a incidentelor deosebite;

- Informeaza institutiile competente cu privire la toate incidentele deosebite petrecute in C.P.V., cu
acordul sefului ierarhic;

- In situatii deosebite, cand existd suspiciuni asupra decesului beneficiarului, s-a produs o vatimare
corporala importantd ori accident, a aparut un focar de boli transmisibile, au fost constatate fapte care
pot constitui contraventii sau infractiuni, s-au semnalat orice alte evenimente care afecteaza calitatea
vietii beneficiarilor, informeaza seful ierarhic si organele competente prevazute de lege (procuratura,
politie, directie de sanatate publica, etc.) Notificarea se realizeaza de indata;

- Consemneaza notificarile transmise cdtre institutiile publice in registrul de evidenta a incidentelor
deosebite;

- Cunoaste si urmareste ca toate cerintele prevazute de standardul minim de calitate Tn vigoare sa fie
implementate/ respectate la nivelul C.P.V;

- In situatia Tn care constatd cd una sau mai multe prevederi ale actelor normative in vigoare nu sunt
respectate, are obligatia de a informa seful ierarhic si de a identifica solutii;

- Respecta prevederile legale privind organizarea si functionarea C.P.V.;

- Participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al C.P.V., care se transmite spre
avizare conducerii D.A.S. si spre aprobare Consiliului Local Brasov;

- Participa la instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in C.P.V_;

- Incurajeazi si creeazd conditiile de implicare activa a beneficiarilor si personalului in elaborarea unui
plan propriu de dezvoltare care are In vedere stabilirea obiectivelor si prioritatilor de dezvoltare,
Tmbunatatire a activitatii si cresterea calitatii vietii beneficiarilor, care include si planul de amenajare si
adaptare a mediului ambiant;



- Cunoaste modul in care C.P.V. este evaluat periodic de conducerea D.A.S., conform unui set de
indicatori care privesc eficienta administrarii resurselor umane, financiare, materiale, precum si
eficacitatea si performanta activitatii desfasurate, fiind supus unui audit intern/ evaluare interna, cel
putin o data la 3 ani, in baza indicatorilor proprii de masurare a eficientei, eficacitatii si performantei
activitatii sale;
- Se asigura ca beneficiarii si orice persoana interesata, precum si institutiile publice cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale, cunosc activitatea si performantele C.P.V_;
- Promoveaza relatiile de colaborare cu serviciile publice de asistentd sociala, precum si cu alti
furnizori publici si privati de servicii sociale, pentru solutionarea situatiilor de dificultate in care se afla
beneficiarul, precum si pentru a face cunoscuta activitatea desfasurata, cu acordul sefului ierarhic;
- Participa la evenimente si programe comune cu alte servicii sociale din comunitate;
- Consemneaza si pastreazd corespondenta cu orice autoritate publica sau institutie publicd, cu
organizatii ale societatii civile, culte, etc., sau orice alte documente care evidentiaza colaborarea sau
parteneriatul cu acestea;
- Afiseaza la loc vizibil la birouri/oficii si cabinetele de specialitate, numele si programul zilnic de
lucru al personalului de conducere si al personalului de specialitate care functioneaza in cabinetele de
specialitate;
- Participa la elaborarea si aplicarea unui plan de instruire si formare profesionala pentru angajatii
C.P.V.
- Indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii,
integritatii si sanatatii beneficiarilor;
- Efectueaza alte activitdti incredintate de seful ierarhic, in limita competentelor profesionale;
- Respecta programul de lucru si va semna condica de prezenta la inceputul si la sfarsitul programului
de lucru;
- Indeplineste corect si la timp toate sarcinile trasate, conform procedurilor valabile in cadrul C.P.V_;
- Respecta termenele stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- Contribuie activ la buna desfasurare a activitatilor din cadrul C.P.V., la promovarea si desfasurarea
muncii in echipa;
- Cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al C.P.V., Carta
drepturilor beneficiarilor, Codul de Etica, precum si toate procedurile in vigoare privind activitatea
CPV,;
- Coordoneaza activitatea voluntariilor care desfasoara activitati pentru petrecerea timpului liber
impreuna cu beneficairii C.P.V.;
- Raspunde de gestionarea si exploatarea patrimoniului repartizat, a echipamentelor de lucru si a
aparaturii care o deserveste;
- Cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Codului de etica al
angajatilor, aflate Tn vigoare in cadrul D.A.S. Brasov;
- Respecta prevederile sistemului de management al calitdtii SR EN ISO 9001:2015 aplicabile la
nivelul D.A.S. Brasov;

In calitate de persoand desemnati conform Deciziei privind Comisia de analiza a situatiilor ce pot

Obligatii generale pentru lucratori, privind securitatea si sanatatea in munca

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afec-tate
de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

Lucratorii din cadrul institutiei au 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 1l Tnapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de pro-tectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;



d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea ar-bitrara 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 lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostinta 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
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cdtre 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 lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, Tn domeniul sau de activitate;

i) Sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si
madsurile 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 muncd, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sanatatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sa le manevreze, sa le
utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) Sa nu patrunda In zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost in-struiti si
autorizati si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice ali-mentate 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 lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avi-zele
medicale necesare si nu sunt instruiti 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, Tn 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, sd 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 sa mentina
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 Asistentda Sociala Brasov sunt obligati sa respecte reglementdrile tehnice si
dispozitiile de apdrare impotriva 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 posibilitdtile 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
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de deplasarea
fortelor de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.
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d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati Tn 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 puna 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 si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor masuri.

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

i) sa Intretina si sa foloseascd, Tn scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

j) sa respecte normele de apdrare Tmpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

k) sa aducd 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
formd, 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;
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 incdlcare a normelor
de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare Tmpotriva
incendiilor;
e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apdrarii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare Tmpotriva incendiilor;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, n 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;
i) sd@ nu pdtrunda in zonele de restrictie sau Tn 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, stingdtoarele 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.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Sef Servicii
relationala Rezidentiale pentru Persoane Varstnice
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superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: cu angajatii Caminului pentru Persoane

interna: Varstnice si ai serviciilor din cadrul
Directiei de Asistentd Socialda Brasov
) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
a) cu autoritdti si institutii publice: | Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, Serviciul
Sfera Autoritate Tutelara daca este delegat de
2. | relationala Seful Centrelor de Servicii Rezidentiale
externa: pentru Persoane Varstnice
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. | Delegarea de
atributii si
competenta

In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.) toate atributiile acestuia
sunt preluate de catre titularii posturilor de asistent social ocupate in cadrul
CPV, conform planificarii pe ture de lucru aprobata de seful de serviciu.

E. intocmit de:

p.Sef Serviciu Resurse Umane

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Asistent Social Specialist

G. Contrasemneaza:

Director General Adi.
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