Anexa la Contractul individual de muncanr.......................

APROBAT

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA DIRECTOR GENERAL
BRASOV MARIANA TOPOLICEANU

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA | | e,

FISA POSTULUI Nr.....
Denumirea postului: Asistent social (Cod COR 263501)

Nivelul functiei: [ | Post contractual de conducere Nivel studii: Gradul profesional

[x]  Post contractual de executie Nivel studii: S Gradul profesional............

Scopul principal al postului: Completeaza formularele de inregistrare/repartitie si asigura activitatea
de informare si consiliere pentru refugiatii si cetatenii strdini sau apatrizi, aflati 1n situatii deosebite,
la Centrul de primire/repartitie refugiati proveniti din zona de conflict armat din Ucraina, organizat la
sediul CATTIA din Brasov, str. Institutului nr.35.

Conditii specifice:

Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma in domeniul asistenta sociala

Perfectionari (specializari):

Cunostinte IT: MICROSOFT OFFICE — nivel mediu;

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: abilitatea de a lucra cu termene limita, capacitate de
analiza si sinteza, abilitati de comunicare, seriozitate, fin observator, empatie, toleranta, cercetareal
faptelor si rezolvarea problemelor, sensibilitate la nevoile celorlalti, respectarea obligatiilor, orientare
catre rezultat, flexibilitate, auto-control, cooperare, lucrul in echipa, creativitate si spirit de initiativa,
etica si integritate

Cerinte specifice: experientda de minimum 6 luni in specialitatea studiilor

Competenta manageriala:

Limite de competenta: -

Delegare de atributii:

Sfera relationala:

1. INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul general adj. Directia Servicii Sociale
b) superior pentru: -
c) Relatii functionale: - cu structurile din cadrul DAS Brasov
- In exercitarea atributiilor la Centrul de primire/repartitie refugiati proveniti din zona de
conflict armat din Ucraina este coordonat metodologic si verificat de Directorul general.
d) Relatii de control: -
e) Relatii de reprezentare: cu delegare
2. EXTERN
a) cu autorititi si institutii publice: ISU, IPJ; clinici, spitale, biserici, alte institutii, cu delegare
b) cu organizatii internationale: cu delegare
c) cu persoane juridice private: medici de familie; ONG-uri, asociatii, alte persoane juridice,
cu delegare




b)

d)

Atributii
Exercita atributii la Centrul de primire/repartifie refugiati proveniti din zona de conflict armat
din Ucraina, organizat la sediul CATTIA din Brasov, str. Institutului nr.35.

1. Atributii privind activitatea de "Inregistrare”:

Informeaza cetiteanul ucrainian despre faptul ca procedura de inregistrare implica acordul acestuia
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, motiv pentru care i se prezinta formularul nr. 1 atasat
si | se solicitd completarea si asumarea prin semnatura olografa de catre unul dintre membri majori
ai familiei.

La inmanarea formularului mai sus mentionat comunica cetateanului ucrainian ca poate beneficia de
cazare si masa gratuitd in locatiile de cazare care dispun de o aprobare de la CJSU, dar acordarea
acestui drept se face doar pentru persoanele care nu au solicitat azil de la data intrarii in Romania.
Formularul se completeaza de catre cetiteanul ucrainian, iar dupa obtinerea semnaturii acesta este
mentionat in registrul special creat cu aceasta destinatie.

Completeaza formularul “Fisa de evaluare” 1incepand cu mentionarea adresei de email
dasbv2022@gmail.com, apoi se introduc datele tuturor membrilor de familie, incepand cu
persoanele de sex feminin din familia/grupul care solicita inregistrarea.

Completeaza formularul cu maxima responsabilitate, folosind CAPSLOCK si urmarind ordinea
campurilor.

Cu maxima atentie verifica ordinea in care sunt inregistrate numele si prenumele persoanelor si mai
ales exactitatea acestora.

Dupa utilizarea documentelor de identitate returneaza detinatorului aceste acte, cu rugamintea catre
traducator de a informa cetateanul ucrainian ca este necesara verificarea acestui lucru, pentru a nu
putea fi emise ulterior suspiciuni de retinere a acestora.

Pentru situatia in care Ccetdteanul ucrainian opteaza pentru gazduire gratuita la CATTIA:

-Va completa Fisa de cazare si masa, mentionandu-se toti membrii familiei/ grupului inregistrati

conform formularului ”Fisd de evaluare”.

Dupa obtinerea semnaturii de catre fiecare persoand majora, respectiv de catre o persoanda majora

pentru un minor, fisa primeste numar de inregistrare din registrul special creat.

De reguld atat fisa de cazare, cat si declaratia pe proprie raspundere si GDPS au acelasi numadr in

registru. Exceptie existd in cazul in care persoana este deja cazatd in alta locatie, sau nu doreste

cazare la CATTIA.

-Ulterior completarii formularelor tipizate se genereazd codul de bare pentru eliberarea cardului
pentru cazare si masa la CATTIA, pentru care se urmeaza urmatorii pasi procedurali:

- se deschide aplicatia specifica, se scaneaza cardul si apoi se completeaza campurile solicitate pentru

fiecare membru din familie

- se introduce corect varsta, avand in vedere ca alocatia de hrana este diferentiatd pentru copii si

pentru femeile insarcinate (la datele culese in Fisa de evaluare, informatiile se regasesc la rubrica

date statistice.)

e) Pentru situatia in care cetateanul ucrainian nu opteaza pentru gazduire gratuita la CATTIA

/este cazat deja Intr-0 alta locatie/este in cdutarea unei alte locatii de cazare pe termen mediu sau lung:
- Ofera date despre aplicatia unacoperis.ro, respectiv dopomoha.ro in limba ucrainiana, unde exista
informatii oficiale privind oferte de cazare special destinate refugiatilor.

2. Atributii privind activitatea de Informare si consiliere:

- Referitor la domeniul sanatate: pune la dispozitie informatii privind lista cu medici de familie, respectiv
clinici care ofera consultatii gratuite pentru refugiati.

- Referitor la domeniul educatie: ofera informatii despre posibilitatea de a se beneficia de includerea in
programe special destinate copiilor prescolari si scolari — urmand sa fie contactati ulterior, in cazul in
care existad aceasta optiune.

- Referitor la domeniul muncii: ofera informatii despre posibilitatea de a fi angajati in functie de
competentele pe care le au - urmand sa fie contactati ulterior, in cazul in care exista aceasta optiune


mailto:dasbv2022@gmail.com

.....

- Referitor la optiunile de locuire: informeaza asupra posibilitatii de a fi accesat site-ul dopomoha.ro.
-Acorda o atentie deosebita persoanelor cu nevoi speciale — urmand ca aceste cazuri sa fie prezentate
cu celeritate coordonatorului, pentru a fi identificate rapid cele mai bune solutii de gestionare a situatiei.

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic situatia persoanelor care necesitd asistentd sociald care se poate
acorda de catre DAS, in conditiile legii.

3. Alte atributii

a) Preia pe baza de proces -verbal de la coordonatorul Centrului CATTIA:
- cartele telefonice
- cardurile de masa si cazare.
Cele ramase nefolosite se returneaza la sfarsitul programului, pe baza de proces -verbal.

b) La sfarsitul programului verifica formularele pe care a lucrat, respectiv completarea corecta a
tuturor campurilor, remediind eventualele erori.
Preda dosarul cu documente catre persoana nominalizata sa elaboreze rapoartele zilnice.

- Intocmeste la solicitarea sefului ierarhic rapoarte, adrese si informari legate de activitatea
desfasurata.

Obligatii

- Respecta ordinea ierarhicd in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor.
- Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.
- Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, In legatura cu faptele si documentele de care
ia cunostinta.
- Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial n vigoare in cadrul institutiei.
- Respecta prevederile Codului etic al angajatilor institutiei.
-Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul
institutiei.
-Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii
ierarhic superiori, in limita competentelor.
-Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, actelor de autoritate s1 documentelor
de organizare si desfasurare a activitafii in cadrul DAS, pe linia apardrii impotriva incendiilor si
situatiilor de urgenta.

Obligatii generale privind securitatea si siniatatea in munca

In calitate de lucritor in cadrul institutiei trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Ca lucrdtor in cadrul institutiei are 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 il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

C) Sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectie din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

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

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



g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau ceringe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

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

k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a 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 sinitatea in munca

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le
manevreze, sa le utilizeze si sd 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 a fost 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 in acest sens, chiar daca nu sunt
active;

¢) Sa nu execute lucrdri si sa 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 introducd, sa nu pastreze, sd 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) 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 curatenie.

Intocmit Sef serviciu Resurse Umane Luat la cunostinta de ocupantul postului
Adina Tierean Asistent social
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