ANEXA la Contractul individual de munci nr............... il e e

Institutia publica: Aprob
Directia de Asistenta Sociala Brasov Conduciatorul institutiei publice
Serviciul Asistenta Socialid pentru persoanele Director General
cu dizabilititi Mariana Topoliceanu

FISA POSTULUI
Nr. oo

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Post contractual de executic

2. Denumirea postului: Asistent social

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: debutant

4. Scopul principal al postului: participa la realizarea demersurilor necesare stabilirii statutului
si a contextului social in care triesc persoanele aflate in dificultate/vulnerabilitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd in specialitatea
asisten{a sociala

2. Perfectioniri (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel (nivel
mediu)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute; -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de a lucra cu termene limita, capacitate de analizi
si sintezd, seriozitate, fin observator, empatie, tolerantd, expresivitate verbali si scrisd, cercetarca
faptelor si rezolvarea problemelor cu ajutorul ratiunii, sensibilitate la nevoile celorlalti, respectarea
obligatiilor, orientare catre rezultate, adaptabilitate/ flexibilitate, auto-control, cooperare, lucru in
cchipd, rezistenta la stres, creativitate si spirit de initiativa, eticd si integritate.

6.Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

* Participa la acordarea de informare / consiliere sociala a persoanclor cu dizabilitati si a
apartindtorilor acestora. '

* Participa la realizarea demersurilor necesare planificarii corespunzatoare a interventiilor la
domiciliu avand in vedere inclusiv respectarea termenului de finalizare si predare a lucrarilor.

* Participa la evaluarea In teren a nevoilor persoanclor cu dizabilitati aflate in situatie de
dificultate ori vulnerabilitate care nu igi pot satisface in mod autonom nevoile bazale, in vederea
identificédrii eventualelor servicii socio-psiho-medicale oferite la domiciliu sau in comunitate,
utilizind metode precum: observatia, interviul, studierea documentelor prezentate de persoana cu
dizabilitdli /reprezentantul legal, ctc.

* Participd la efectuarea pe teren a anchetelor sociale cu scopul de a surprinde statutul gi
contextul social in care traiesc persoanele care solicitd incadrarea in grad de handicap (conform art.
6, alin. 4, lit. d), din H.G. 430/2008, pentru aprobareca metodologiei privind organizarea $i
functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap).

= Participd la efectuarea pe teren a anchetelor sociale pentru completarea documentatiei
necesare evaludrii g1 incadrdrii in grad de invaliditate, la solicitarea scrisa din partea Casei Judetene
de Pensii — Comisia de Expertizda Medicald si Recuperare a Capacitatii de Muncéd (conform H.G.
257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul
unitar de pensii publice).



* Participd la realizarea demersurilor necesare intocmirii documentatiei pentru completarea
dosarelor privind institutionalizarea persoanelor cu dizabilitati in centre rezidentiale (conform Anexei
nr. 1, din Ordinul nr. 82/2020 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitatn).

= Participa la realizarea monitorizérii persoanelor adulte cu dizabilitafi (conform art. 8, alin. 4,
lit. a)-c), g)-h), din Anexa 2 din Hotéararea nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal)..

= Participa la acordarca de consiliere si informare a familiei persoanei cu dizabilitéti (pe
parcursul interventiei la domiciliu in cadrul procesului de monitorizare), precizind aspecte precum:

o drepturile si obligatiile persoanei cu dizabilitati;
o serviciile socio-medicale disponibile pe plan local; ‘
o obligatiile ce le revin persoanelor care au in Ingrijire, intretinere i supraveghere
persoana cu dizabilitati, prevazute de legislatia in vigoare;
o 1importanta/necesitatea de a se implica in activitétile de ingrijire, reabilitare si
integrare a persoanei cu dizabilitati;
o importanta prevenirii situatiilor de risc/dificultate in care s-ar putea afla la un
moment dat persoana cu dizabilitati.
= Participa la intrajutorarea persoanclor cu dizabilitafi aflate in situatie critici de viata prin
realizarea etapelor de identificare a beneficiarilor din grupul {intd, evaluarca contextului lor de viata
si distribuirea de materiale sanitare, respectiv produse alimentare prin intermediul Programulul
operational Ajutorarea persoanelor defavorizate — POAD.

* Se implica activ In desfdsurarea campaniei de informare cu privire la serviciile sociale
furnizate de Directia de Asistenta Sociala Brasov.

» Realizeaza demersurile necesare Imbunétatirii accesului persoanelor cu dizabilitati la cadrul
informational in conditii de egalitate cu ceilalti.

* Completeaza formularele aferente procedurilor aplicate in cadrul serviciului, avind in vedere
ca informatiile culese (din declaratiile celor prezenti, din cele observate la fata locului, din
documentatia prezentatd), analizate/diseminate si consemnate, si redea o imagine corectd, completa
s1 conforma cu realitatea, pentru ca propunerile de solutionare, respectiv de acordare a drepturilor sa
fie justificate.

» Completeazd si inregistreaza in evidentele serviciului (respectiv: registru, program
informatic), in scopul evidentierii interventiilor aplicate in instrumentarea cazurilor atribuite, fisa
informativa care face referire la demersurile intreprinse. Aduce la cunostinta beneficiarilor, pe baza
de semnitura continutul figei informative.

* Opereaza in sistemul informatic ,,CID” instrumentele de lucru aplicate in scopul realizirii
sarcinilor atribuite de seful de serviciu, operatiuni optime pentru o buni organizare, respectiv pentru
o corecta gestiune a lucrdrilor, tinand cont inclusiv de respectarea termenelor stabilite pentru
prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.

= Isi dezvolta abilitatile de procesare in modulul informatic “Persoane cu dizabilititi” din
platforma ASISOC.

= Consemneazi In timp real Fisa zilnica de activitate.

= Intocmeste raportul lunar de activitate pe care il prezintd sefului de serviciu pana la
data de 3 a lunii urmatoare.

= Prezinta disponibilitate pentru implicarea in campaniile organizate la nivelul institufiei, pentru
categoriile de persoane defavorizate.

* Paéstreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta.

" Respectd curigurozitate disciplina la locul de munca g1 programul individual de lucru in raport
cu responsabilitdtile ce 1i revin in cadrul serviciului.

= Contribuie activ la promovarea si desfasurarea muncii in echipa.

= Respectd ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucririlor, a
documentelor, transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde conform legii pentru
neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

= Pentru bunul mers al activitifii din cadrul institutiei indeplineste si alte sarcini stabilite



de sefii ierarhic superiori.

* Raspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriordrii premature
a acestora.

* Are obligatia de a informa toate persoancle (care solicita institutiei acordarea de servicii/
beneficii sociale sau intocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverinte sau alte instrumente
de lucru aplicate in scopul evaludrii/monitorizarii cazurilor aflate in instrumentare), cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre Directia de Asistenta Sociala Brasov, in conformitate
cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

* Are obligatia de a informa solicitantul ¢i poate afla mai multe informatii cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal, consultind nota de informare ce se regaseste inclusiv la
avizierul institutiei sau pe www.dasbv.ro in sectiuneca “Informatii Publice — Protectia datelor cu
caracter personal”.

* Are obligatia, ca dupd informarea fiecarui solicitant (cu date prccum ”Cine suntem”,

“Ce date prelucram despre dumneavoastra”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostra cu
caracter personal”, "Drepturile dumneavoastra”), sa-i inainteze spre completare Declaratia — acord
privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

* Respectd obligatiile ce le revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate
si documentelor de organizare si desfisurare a acuv' tdtii In cadrul DAS, pe linia apararii Impotriva
incendiilor si situatiilor de urgen{a.

= Manifestd interes continuu pentru instruire si perfectionare.

* Respectd procedurile sistemului de control intern/managerial, valabile in cadrul institutiei.

* Respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine
interioar si Codul de conduita al angajatilor Directici de Asistentd Sociald Brasov, valabile in cadrul
institutiei.

» Respectd Codul deontologic al profesiei de asistent social.

* Nu solicitd st nu acceptd foloase necuvenite in cadrul raporturilor de munca.

* Numanifesta In nici o situatie un comportament abuziv fatd de colegi sau beneficiari din punct
de vedere moral, fizic sau psihic.

1. Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si saniitatea in munca

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea i instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atdt propria persoana, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrétorii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de produciie;

b) Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sd cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectie din dotare, prevdzute in instructiunile de utilizare;

d) Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrarad a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnali orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi sdndtatca
lucrdtorilor, precum $1 orice deficienta a sistemelor de protectie;

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



g) Si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru

a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucrétorilor;

h) Si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angaj atorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru

a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si

fird riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul siu de activitate:

1) Si isi Insuseasc si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

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

k) Arc obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la locul

de munci, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul

angajatorulul.

2. Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sanatatea In munca

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

b) S& nu pitrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
si autoriza(i si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrica sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest
sens, chiar dacd acestea nu sunt active;

¢) S nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munci pentru care nu sunt pregatiti

profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele

medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sd nu introducd, sd nu pistreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice

care afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

¢) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante

toxice care afecteazd reflexele normale.

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiel pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

trebuic si detind avizele necesare pentru desfasurarca acestei activitati, sa nu conducd

autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante
care afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate,
precum si in stare de oboseald;

g) S nu pardseasca locul de munca fard aprobarca conducitorului locului de munca si sa

mentind permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curatenie.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Seful de serviciu
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toti angajafii Directici de Asistentd Sociald Bragov;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul,
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;
3. Delegarea de atribufii $i competenta:
fn situafia in care salariatul se afld In imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu fara plata, suspendare,
detasare etc.) toate sarcinile acesteia vor fi preluate de d-na Cristina Roman, inspector asistent, cu



studii de specialitate in asistentd sociald si atributii in rcalizarea demersurilor necesarc stabilirii
statutului gi a contextului social in care traiesc persoancle aflate in dificultate/vulnerabilitate.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Nicoleta M=
2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura

4. Data Intocmirii

. Luat la cunostinta de céatre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:

. Semnatura

. Data

W B —

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Giteiu Anca
Iunctia: Director General Adjunct
Semnétura

1
2.
3.
4. Data



