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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
BRASOV

APROBAT

Centrul Asistenti Sociald Comunitari r

FISA POSTULUI Nr.2

Denumirea postului: ASISTENT SOCIAL SPECIALIST

Nivelul funetiei: [] Functie publica de conducere

Personal contractual Nivel studii: S Grad profesional: specialist

Scopul principal al postului:
Deslagurarca activitatilor de asistentd sociald in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov -
Centrul Asistentd Sociala Comunitard, in conditiile legii.

Functia publici:

% Denumirea functici: -
% Vechimea in specialitatea studiilor necesare functiei: -

— |

Conditii specifice:

% Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma in domeniul asistentei sociale
% Perfectiondiri (specializiri):
%  Cunostinte I'T: MICROSOFT OFFICE — nivel mediu;
% Abilitati, calititi si aptitudini necesare: Iiniclegerca verbald, expresivitale verbali.
identificarea problemelor, ascultarea activd, sensibilitate sociald, luerul si comunicarea cu oamenii, orientare
citre rezultat, creativitate, responsabilitate, auto-control, relationare, adaptabilitate/flexibilitate, cooperare,
rezistenta la stres, integritate.

& Cerinte specifice: 6 luni vechime in specialitatea studiilor.

& Competen{id manageriala: -

Limite de competenta: -

Delegare de atributii:

Sfera relationali:
1. INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Coordonator Centru/ Director General
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu angajatii serviciilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociala
Brasov;
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:
2. EXTERN
a) cu autoritafi si institutii publice: Serviciul de urgenta, Spitale, Politia locala, cte. cu
delegare;
b) cu organizatii internationale: cu delegarcs

¢) cu persoanc juridice private: cu delepare




Atributii:
> Realizeazii informarea potentialilor beneficiari i a oricdror persoanc intercsate cu privire la scopul,

functiile si modul de organizare si functionare al Centrului Asistentd Sociald Comunitard organizat in
cadrul Directiei de Asistentd Sociald (DAS) Brasov, conditiille de admitere si oferla de servici,
drepturile st obligatiile persoanclor beneficiare.

Intoemeste si pune la dispozifia publicului materiale informative, pe suport de hartic si/sau pe suport
clectronic, (materiale scrise/brosuri, filme si/sau fotografii de informare sau publicitare, cte) privind
activititile derulate st serviciile oferite, care trebuie si cuprinda. cel putin: localizarea §i organizarca
serviciului, activitdfile desfasurate, personalul de specialitate, facilitafi oferite, costul scrviciului,
cuantumul contribufiei financiare a beneficiarului daca cste cazul, etc.

Cu aprobarea sefului ierarhic [ace demersuri pentru ca materialele informative privind scrviciile sociale
sa fic mediatizate la nivelul comunitatii locale prin intermediul cabinetelor medicilor de familie.

l‘acc demersuri si participd dupa caz la realizarca materialelor informative si in forme adaptate pentru a
{i accesibile persoanclor cu dizabilitdti (CD video/audio, ete.), prezintd acestc materiale beneficiarilor.
Urmdregte ca imaginea beneficiarilor si datele cu caracter personal sd poatd deveni publice In
malcrialele informative (in cele publicitare, dacd existd) doar cu acordul scris al acestora sau, dupa caz,
al reprezentantilor legali/conventionali.

Raspundce de activitatile de comunicare cu publicul si de informare a beneficiarilor.

l:laboreazi Impreund cu echipa multidisciplinard si aplica o procedurd propric de accesare a serviciilor
sociale conform standardului minim de calitate pentru serviciile sociale acordate.

Elaborcazd un contract de [urnizare scrvicil care se incheic de cétre DAS cu beneficiarul, numai in
cazul in care se percepe o contribufie financiard din partea acestuia sau dacd benceficiarul urmeaza un
program de integrarc/reintegrare sociald care necesitd o planificare a activititilor pe o perioada
determinatd de timp.

Intocmeste un registru de cvidentd a beneficiarilor in carc mentioncazd: numele si prenumele
beneficiarului, data nasterii, seria si nr. cartii de identitate, adresa de domiciliu/rezidenta, data si ora la
carc a fost accesat serviciul (sau s-a efectuat interventia/s-a acordat masura de sprijin), activitatca
desfasurata sau tipul de interventie/de suport acordat, semnatura beneficiarului.

Intocmeste un registru de evidenta a contractelor incheiate cu beneficiarii in care mentioncazi: numele
si prenumele beneficiarului, varsta acestuia, nr. contractului de furnizarc scrvicii §i data incheierii
accstuia.

Arhiveazd registrele de evidenta a beneficiarilor §i a contractelor de [urnizare servicii pe o perioadé
prevazutd In nomenclatorul arhivistic al DAS, confirmat de Comisia de Sclectionare din cadrul
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale. Intocmeste o listd a registrelor de evidentd a beneficiarilor
si a contractelor de furnizare servicii arhivate, pe suport de hartic sau clectronic.

Iilaboreazd impreund cu cchipa multidisciplinard g1 aplicd o procedurd propric privind incctarca
acordéril serviciilor cétre beneficiar, care stabilegte situatiile in care inceteazd acordarca serviciilor si
modalitétile de realizare.

Informeazd beneficiarii asupra conditiilor/situafiilor de incetare a serviciului sociale conform

‘procedurilor operationale stabilite .

lilaboreaza tTmpreund cu echipa multidisciplinara si aplicd o procedurd proprie de evaluare a nevoilor
beneficiarilor/situatiel de dificultate in care acestia se afld, care stabileste metodele de evaluare aplicate,
personalul de specialitate implicat in evaluare, precum §i instrumentele standardizate si/sau ghidurile de
practicd si tehnicile utilizate de specialisti. Procedurile de cvaluare variaza in functic de activitatile
desfasurate, pornind de la evaluarea situatiei socio-economice si a relafiilor sociale ale persoanci sau



familici/gospodirici, pand la o evaluare mai complexd care are drept scop identificarea unor nevoi
specilice unei anumite categorii de beneficiari.

Iivalucazi nevoilor beneficiarilor/situatici de dificultate in care acestia sc afld in colaborare cu personal
de specialitate (dupi caz, asistent social, psiholog, medic, asistentd medical, etc). In funciie de situatia
particulard a ficcdrui beneficiar, la evaluarea acestuia tine cont de orice alta evaluare realizata de
serviciile publice de asistentd sociald, de structurile cu atributii in evaluare complexa previzute de lege.
precum $1 de reccomandirile formulate de alte institutii/organizatii publice sau private (cabinete
medicale, unitdfi de invajamant, agen{ii de ocupare, penitenciare. institutii/servicii de ordine publica.
structuri specializale In prevenirea si combaterea traficului de persoane, traficului de droguri, cic.). care
se atageaza {isei beneficiarului.

Inscrie evaluarca nevoilor in fisa beneficiarului al carui model se stabileste cu aprobarca Dircctorului
General in procedurile operationale ale Centrului.

Realizeazd periodic reevaluarca nevoilor beneficiarului/situatici de dificultate in carc acesta sc afla.
conform planului de interventie si se asigurd cd reevaluarca nevoilor beneficiarului/situatici de
dificultate se realizeaza cu acordul gi implicarea acestuia, iar fisa beneficiarului va fi semnatii de acesta
pentru luare la cunostintd.

[nregistreaza beneficiarii in registrul de evidentd sau in liste de prezentd pentru activitagile care privesc
un grup de beneliciari, cum ar {1 sensibilizare si informare a populatiei.

Intocmeste planul de interventie, care stabileste activitdtile realizate in sprijinul unei persoane, unei
familii/gospodarii sau unui grup si deruleazd activitatile conform planului.

Planificd una sau mai multe din urmatoarele tipuri de activitati/servicii:

a) informare si consiliere: privesc drepturile sociale, prevenirea si combaterca unor
comportamente care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociala (violenta in familic. traficul
de persoane. delincventa, s.a., precum si masurile de sprijin in vederea facilitérii integrarii/ reintegririi
sociale si insericy/reinserticl familiale a categoriilor de persoane defavorizate;

b) educatic extracurriculard: educatie pentru sinétate, educatie privind prevenirea si combateres
bolilor transmisibile. educatic pentru prevenirea si combaterea consumului de droguri, alcool,
tutun, educatie civicd. educatic pentru dezvoltarea abilitatilor pentru o viatd independenta, cducatic
pentru prevenirea si combaterea comportamentelor anti-sociale, etc.;

¢) lacilitare a accesului pe piata muncii: suport pentru obtinerea unui loc de munci si
meniinerea pe piaja muncili, facilitarea accesului la servicii de formare si reconversie profesionali,
orientare vocationali.

d) promovarca unui stil de viatd sdndtos si activ: facilitarea accesului la servicii medicale.
organizarca acliunilor si/sau promovarea participdrii la activitati de educatie fizica sau sportive.
organizarca cvenimentelor si/sau facilitarca accesului la activitdti culturale si artistice, excursii §i
drumetii, promovarea activitifilor de voluntariat, cte.; _

¢) procurarca actclor de 1dentitate (certificate de nagtere, carfi de identitate);

f) facilitarea accesului la locuinta

Asigurd monitorizarca aplicdrii planurilor de interventie, prin utilizarea fisei beneficiarului in care

sunt inscrise datele de identificare ale beneficiarului, informatiile referitoare la activititile derulate in

sprijinul beneficiarului (inclusiv data si intervalul orar) si semniturile personalului si bencliciarului.

» Utilizeazd un registru de activitd{i pentru monitorizarca aplicarii planului de interveniic destinat unui

grup de beneficiari, In car¢ se consemncaza data si intervalul orar de desfdsurare a activitagilor si
numadrul de beneficiari, la care se atagcaza lista nominald a acestora si date de identificare din cartea de
identitate.




Deruleaza activitatile conform unui program zilnic sau, dupa caz, saptdmanal aprobat de sclul icrarhic.
pe care 1l intocmeste si 1l afiscaza intr-un loc vizibil, la sediul serviciului.

Respectd Programul de activitati si il aduce la cunostinta beneficiarilor.

Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale beneliciarului in relatia cu alte persoanc si
institutii/organizatii, cu excepia organelor de inspectie si control, organclor de politic si procuratura si
altor institu{ii prevazute de lege.

Pastreazi registrele de evidenfd a beneficiarilor si figele beneficiarilor in figete/dulapuri inchisc,
accesibile doar personalului de conducere si angajatilor cu atributii stabilite in acest sens.

Lilaborcazd impreuna cu cchipa multidisciplinard o Carte a drepturilor beneficiarilor si o afiseazd la
sediul DAS s1in biroul propriu.

Respeetd drepturile beneficiarilor inserise in Cartd §i informeaza beneficiarii cu privire la drepturile
acestora.

Participa la sesiunile de instruirc a personalului privind perfectionarca continuid a personalului si
privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Cart.

Aplicd un sct de chestionare aprobate in cadrul institutici pentru masurarca gradul de satisfactic a
beneliciarilor, In scopul autoevaluarii calitafii activitatii proprii.

Incurajeazi beneficiarii si-gi cxprime opinia asupra oriciror aspeete care privese activitdtile derulate
informand bencficiarii asupra modalitatii de a formula sesizérile sau reclamatiile.

» Intocmeste un registru de inregistrare a sesizarilor si reclamatiilor pe carc le arhiveaza pe o perioada de
cel putin 2 ani de la inregistrare. '
Aplicd Codul de eticd existent la nivel de institutici, care cuprinde un set de reguli ce privesc. in
principal. asigurarea unui tratament cgal pentru toti beneficiarii, [Erd niciun fel de discriminare,
acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea eticii
prolesionale in relatia cu beneficiarii, aprobat de Directorul General.

IHlaboreazd si aplicd o procedurd proprie pentru identificarca, semnalarca si solutionarca cazurilor de
abuz si neglijentd In randurile propriilor beneficiari, fiind luatid in considerare oricarc forma de abuz
(lizic, psihic, cconomic) si orice forma de neglijarc a persoanci sau de tratament degradant la care poatce
[1 supus beneficiarul de catre personalul centrului, alti beneliciari, eventual membrii  de
familic/reprezentantii legali.

Face demersuri g1 participd dupd caz la realizarea procedurii pentru identificarca, semnalarca si
solutionareca cazurilor de abuz si neglijentd si in forme adaptate pentru a i accesibild persoanclor cu
dizabilitati (CD video/audio, ctc.), prezinta aceste materiale beneficiarilor.

Participd la sestunile de instruire a personalului privind cunoagterea si combaterea oricirei forme de
abuz in relafia cu beneliciarii, precum si cu privire la modalitdtile de incurajarc a beneficiarilor si
sesizeze cventualele forme de abuz la carc pot fi supusi, In familie sau in comunitate, planificate si
organizatc in cadrul serviciului, consemmnate in Registrul de evidentd privind perfectionarca continud a
personalulul.

Aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile competente, a oricdrei
situafii de abuz-si ncglijarc identificatd st ia toale mdsurile de remediere, in regim de urgentd si
consemneazd cazurile de abuz identificate, institutiile sesizate si, dupd caz, misurile intreprinse in
Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite.

Instiinjcaza scful ierarhic si notifica incidentele deosebite familici beneliciarului/personalului si
organclor de specialitate, in functic de natura acestora (afcctiuni acule carc necesitd scrviciile
ambulan{ci si/sau internare de urgentd in spital, accidente, furturi, agresiuni, deees, cte.) in maxim 24
dc ore de la constatare.
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Participd la intocmirea si actualizarca dupd caz a Regulamentului de organizare si funciionare al
centrului si in forme adaptate pentru a {i accesibile persoanelor cu dizabilitati (CD video/audio, ctc.),
prezintd aceste materiale beneficiarilor.

Respecetd prevederile legale privind gestionarca si administrarea resursclor financiare i materiale
destinate serviciului.

Intocmeste in luna ifanuaric a anului curent pentru anul anterior, raportul anual de activitate al
serviciului.

Incurajeazi participarca bencficiarilor la stabilirca obicetivelor si prioritdtilor de dezvoltare, in vederca
cresterii calitdtii serviceiilor,

lllaborarcazd un plan propriu de dezvoltare care are in-vedere imbunitifirca aclivitdii si cresterea
calitagii vietii beneficiarilor.

Comunica si colaboreaza permanent cu angajatii serviciilor DAS in folosul beneliciarilor.

Colaborcazd cu angajatii din alte compartimente $i servicii pentru realizarea de programe si scrvicii
planificate In comun care includ in special actiunile publice organizate la nivelul comunitatii, cu scopul
cresterii accesulul populatiei si In special al grupurilor vulnerabile, la servicii sociale, in special la cele
cenlrale pe prevenire, precum $i pentru realizarea anchetelor sociale, cu scopul evaludrii nevoilor
persoanclor allate in situalii de risc.

Implicad voluntarii Tn activitdtile specifice voluntariatului din cadrul CASC si intoemeste rapoarte de
activitate si fise de lucru pentru acestia.

Transmite semestrial cétre Serviciul IEvaluare, Monitorizare, Informatic din cadrul DAS, lista
beneficiarilor, cu nume $i prenume, varstd, adresa de domiciliv/resedinia a acestora §i pastreaza la
sediul centrului listele beneliciarilor transmise.

La solicitarca gelulul ierahic promoveaza relatiile de colaborare cu serviciile publice de asistenid
sociald. precum si cu alti furnizort publict $1 privaji de servicii sociale, pentru solutionarea situaitlor de
dificultate in carc sc alld beneficiarul, precum si pentru a face cunoscutd activitalea desfigurati.

Se informeazd cu privire la continutul $i metodologia de aplicare a legilor specifice activitatii centrului.
Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare si ale Regulamentului de ordine
interna valabil in cadrul institutiei.

Utilizeazd corespunzitor programul informatic de registraturd (operare documente, transmitere,
expediere, acordare nr. de Inregistrare, adaugare documente, conexare documente ctce.)

Asigurd sccuritatca documentelor si confidentialitateca informatiilor utilizate/prelucrate in cadrul
serviciulul. conform prevederilor legale in vigoare.

Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul institutiel.

Lixceutd si alte sarcini de serviciu, In interesul institutiei, prevazule in dispozitiile i legislatia In
vigoare, transmise de selul icrarhic sau conducerea institutiei. :

Prezenta {isd a postulul este anex la contractul de muncd i nerespectarea sarcinilor previzule atrage

dupi sine sancfionarca conform legislatiei n vigoare.

1.0bligatii generale pentru lueritori, privind securitatea si sinitatea in munci
Fiecare lucrdtor trebuie sa Isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea sl instruirea sa.

precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incal sd nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald atit propria persoand, cat si alte persoane care pot {i alcetate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorii din cadrul institutiei au urmatoarcle obligatii:
a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uncltele, substanicle periculoase, cchipamentele de

transport $i alte mijloace de productie;



b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat si, dupd utilizare, si il inapoicze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sa cunoascd caracteristicile s1 modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectic
din dotare, prevédzute in instructiunile de utilizare;

d) Si nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarca sau inldturarca arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii, uncltclor, instalatiilor tehnice si
cliadirilor. 1 sd utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatic de muncé despre
carc au motive intemeiate s o considere un pericol pentru sccuritatea gi sandtatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemclor de protectic;

f) S& aduca la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana; '

2) Si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cAt cste necesar. pentru a
face posibild realizarca oricdror médsuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari. pentru protectia sanatétii si securittii lucratorilor;

h) Si coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorulul sd se asigure ¢d mediul de muncd $i conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sdnatate, in domeniul su de activitate;

1) Sé& isi Insuscascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul sccurititii i sidnatiii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

j) S@ dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Arc obligatia sd se prezinte la examencle medicale de supraveghere a sandtitii la locul
de munca, conform planificérii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

2. Obligatii specifice pentru lueritori, privind securitatea si siinatatea in munci

a) Utilizatorii unor substanie $i preparate chimice periculoase au obligatia si le mancvreze, si le
utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarca conditiilor de sceuritate si a instructiunilor de lucru, cu
[olosirea echipamentelor individuale de protectic dupa caz.

b) S§i nu patrunda in zonele de restrictic sau in locurilé de muncd pentru care nu au [ost instruiti si
autorizatl si sd nu cfectueze interventii la tablourile clectrice, la echipamentele tchnice alimentate cu
energie eleetricd sau la alte echipamente tchnice, dacd nu cste calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sunt active;

¢) Si nu cxecute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncd pentru carc nu sunt pregatiti
profesional, nu posedd autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare. nu posedd avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linic de securitate a muncii.

d) Sa nu introducd, sd nu péstreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau altc substantc toxice care
afccteazd rellexele normale, in perimetrele si sediile institutici.

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

[} Lucrdtorii carc utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirca sarcinilor de serviciu
trebuic sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activititi, si nu conduci autovehiculele din
dotarca institutici dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau altc substante carc afectcazi reflexele
normale i nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboscali;

g) S nu pardseasca locul de munca farad aprobarea conducitorului locului de munci si sd mentini
permanent locul de munca 1 echipamentele de munca in perfectd ordine si curitenic.

= Conform Legii nr.307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si
completarie ulterioare, angajatul are urmitoarele oblgatii eenerale in domeniul PSI:
a) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza sau le
deslasoara;
b) si intrefina i s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apdrarca impotriva
incendiilor;
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c) sa nu efectueze modificdri neautorizate si fara acordul scris al proprictarului, al proicctantului inifial al
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 constructici, instalatici, cchipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tchnic atestat potrivit legislatiel in vigoare;
d) sd aducd la cunogtinia selului icrarhic superior orice defectiune tehnica ori altd situatie care constituic
pericol de incendiu;
¢) sd comunice, imediat dupd constatare, sefului icrarhic superior orice incélcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;
f) sd coopereze cu salariatii desemnati de Directorul general cu atributii in domeniul aparirii impotriva
incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;
g) sé acfioneze, In conformitlate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitici oricarui
pericol iminent de incendiu;
h) sé cunoascad unde sc gasesc stingdtoarcle, cum se utilizeaza acestea, ce tip de stingétor cste propriu
fiecarul tip de incendiu, ce procedeu de stingere trebuie utilizat;
1) sl se informeze $1 sd cunoascd locaia stingdtoarclor in cadrul serviciilor, birourilor. compurtimentelor;
j) s@ respecte interzicerea fumatului in incinta DAS;
k) sa participe, la solicitarea responsabilului PSI, la exereitii practice/simuliri de incendii;
~ 1) sd 1a in considerare orice semnal de alarma de la locul de munci;
-m) sd identifice calca de evacuare spre exterior din incéperea in care se afla;
n) sd mentind liberd calea de evacuare din incinta unde isi desfasoard activitatea si calea de evacuare spre
exteriorul cladirii In care lucreaza.
0) respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind
apararca impotriva incendilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desldsurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia apiririi impotriva
incendiilor i situatiilor de urgenta.
Intocmit: Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Coordonator de specialitate Asistent social specialist
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