ANEXA la Contractul individual de muncanr..................

] ] APROBAT
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA DIRECTOR GENERAL

Centru Comunitar Integrat pentru copii

FISA POSTULUI

1. Denumirea proiectului:

»Asigurarea incluziunii sociale - ruperea cercului vicios al excluziunii in cazul copiilor celor
mai vulnerabili din Romania” - finantat prin Mecanismul Financiar Norvegian 2014-2021
Programul: Dezvoltare locala, reducerea saraciei si cresterea incluziunii romilor (Cod PN3002)

2. Denumirea postului: asistent social in cadrul CCIC (norma intreaga — 8 ore/zi)
Cod COR 263501 ASISTENT SOCIAL

3. Nume si prenume:

4. Scopul principal al postului: Planificarea si furnizarea serviciilor de asitentd sociala, din
cadrul pachetului minim de servicii, pentru copiii inregistrati ca beneficiari in cadrul CCIC.

5. Conditii pentru ocuparea postului:
Studii: studii superioare de specialitate cu diploma de licenta in specialitatea asistenta sociala.
Vechime: minimum 1 an ca asistent social.

Sa nu aiba antecedente penale.

Abilitati, aptitudini, competente generale:
- devotament, corectitudine, disponibilitate si respect fata de fiinta umana.
- seriozitate/responsabilitate, loialitate;
- flexibilitate, adaptabilitate, autocontrol;
- atitudine pozitiva; rabdare, empatie,
- spirit de observatie, atentie la detaliu, viteza de reactie
- toleranta la stres si rutina
- abilitati de lucru intr-0 echipa interdisciplinara,
- abilitati de comunicare orala si scrisa,
- spirit de initiativa cu predispozitie spre actiune;
- initiativa, creativitate, receptivitate;
- capacitate de adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- capacitate de a lucra cu minimum de supervizare;
- atitudine calma, blanda, vigilenta.

6. Competente specifice:

e Cunoasterea metodelor si tehnicilor de interventie specifice postului si legislatiei in domeniul
asistentei sociale si protectiei copilului;

e Planificarea timpului si activitatilor, dezvoltarea unor obiective si planuri specifice pentru a
prioritiza, organiza si realiza munca;

e Oferirea de feedback, inregistrarea si valorificarea rezultatelor copiilor.



Sarcini si responsabilititi:

Asigura informarea comunitatii cu privire la misiunea CCIC, functiile sale, activitatile
desfasurate si serviciile oferite, modul de accesare a serviciilor, programul de
functionare/vizita.

Informeaza potentialul beneficiar privind misiunea CCIC functiile sale, activitatile desfasurate
si serviciile oferite, modul de accesare a serviciilor, programul de functionare/vizita.

Ofera informatii telefonic privind misiunea CCIC, functiile sale, activitatile desfasurate si
serviciile oferite, modul de accesare a serviciilor, programul de vizita, potentialului beneficiar
si intocmeste Raportul de discutie telefonica;

Informeaza beneficiarul cu privire la regulamentul de organizare si functionare al CCIC,
precum si asupra drepturilor si obligatiilor acestuia.

Consemneaza informarile in Registrul de informare al potentialilor beneficiari si/sau in
Registrul pentru informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor;

Elaboreaza/actualizeaza materialele informative ale CCIC: Ghidului beneficiarului, ROF,ROI,
Carta drepturilor beneficiarului.

Cunoaste si respecta Ghidul beneficiarului, Codul etic al personalului, Carta drepturilor
beneficiarilor.

Initiaza si participa la organizarea actiunilor de informare a comunitatii in ceea ce priveste
serviciile oferite, rolul In comunitate al CCIC, accesarea serviciilor si modul de functionare,
precum si despre importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile
acestora, cu acordul sefului ierarhic.

Asigurd publicarea Tn mod periodic de date relevante despre activitatea CCIC, cu acordul
sefului ierarhic.

Se asigurd ca, in mediatizarea cazurilor, se respecta legislatia in vigoare cu privire la protectia
copilului in relatia cu mass-media si la confidentialitatea datelor despre clienti, colecteaza si
prelucreaza cu buna credinta datele cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE)
2016/679.

Preia si inregistreaza cererea beneficiarului;

Realizeaza evaluarea initiala a beneficiarului si ofera spre completare Declaratia-acord
privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Efectueaza anchete sociale la domiciliul beneficiarilor.

Intocmeste decizia privind admiterea/respingerea admiterii in CCIC.

Ofera consiliere sociala beneficiarului, intocmind documentele necesare: Raport de discutie,
raport de discutie telefonica, Nota de constatare etc.

Tine legatura cu persoana care depune actele si 0 informeaza cu privire la fiecare etapa a
procesului de admitere;

Intocmeste dosarul personal al fiecarui beneficiar.

Tine evidenta evaluarilor copiilor la admiterea in CZ, care sunt efectuate de catre personalul
de specialitate.

Informeaza parintii cu privire la continutul Fisei de evaluare/reevaluare

Obtine Acordul parintelui/reprezentantului legal privind efectuarea evaluarii/ reevaluarii
nevoilor beneficiarului fara implicarea lui, daca este cazul.

Intocmeste Fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului;

Intocmeste Registrul pentru informarea/ consilierea beneficiarilor;



Obtine informatii utile evaluarii, atat de la beneficiar, cat si de la parintele/reprezentantul
legal al acestuia, aferente specializarii sale;

Tine legatura cu beneficiarul si familia acestuia.

Ofera consiliere sociala si legislativa pe partea de protectie a copilului, atat beneficiarului, cat
si parintelui/reprezentantului legal al acestuia;

Pe baza evaluarii facute fiecarui copil in parte, la admiterea in CCIC raspunde de realizarea,
in echipa cu personalul de specialitate, a planului de servicii (PS), avizat de coordonatorul
CCIC. Se asigura ca elaborarea se face cu consultarea copilului, in raport de varsta si gradul de
maturitate, precum si a familiei acestuia sau a reprezentantului legal.

Completeaza PS cu informatii despre toate activitatile si serviciile oferite copilului si familiei
acestuia, specifice interventiei fiecarui specialist in parte.

Propune obiective de lucru cu copilul realiste, adaptate nivelului lui, pentru o dezvoltare
armonioasa.

Impreuna cu ceilalti specialisti ai CCIC, evalueaza periodic si actualizeaza obiectivele propuse
si continute in PS, in functie de gradul in care au fost realizate.

Intocmeste actele necesare acordarii serviciilor in CCIC

Elaboreaza si intocmeste, impreuna cu ceilalti specialisti, programul zilnic al copiilor, tinand
seama de nevoile lor individuale.

Urmareste ca activitatile cu copiii sa fie diversificate, adaptate varstei lor si sa raspunda
nivelului si potentialului lor de dezvoltare.

Asigura ca programul zilnic al copiilor sa fie afisat intr-un loc vizibil si accesibil personalului
si parintilor.

Propune modalitati de implicare a parintilor la activitatile de care beneficiaza copiii.
Contribuie la informarea copiilor si parintilor, asupra oportunitatilor recreative si de socializare
precum si a activitatilor extrascolare promovate in CCIC si in afara acestuia (in comunitate),
precum si asupra modului in care pot fi sprijiniti pentru a participa la acestea, potrivit varstei si
gradului de maturitate al copiilor.

Sprijina fiecare copil sa dezvolte relatii pozitive cu ceilalti: parinti/alti adulti importanti pentru
el, cu copiii si personalul din CCIC si din unitatea de invatamant pe care o frecventeaza, si
dupa caz, cu alti profesionisti implicati in derularea PS.

Identifica nevoile parintilor pornind de la etapele de dezvoltare pe care le parcurge orice copil
si tindnd cont de personalitatea si particularitatile fiecarui copil in parte.

Consiliaza si sprijind parintii in functie de nevoile lor, la cerere sau ori de cate ori se
considera ca este in beneficiul copilului si familiei sale.

Instiinteaza seful ierarhic, actioneaza conform legislatiei in vigoare, daca are suspiciunea sau
identifica situatii de abuz, neglijare si exploatare a copilului, in cadrul sau in afara CCIC si
are obligatia de a le inregistra.

Incurajeaza si sprijina copiii si sesizeze orice forma de abuz din partea personalului, a altor
copii sau a unor persoane din afara CCIC.

Participa la derularea de programe de educare a parintilor privind problematica protejarii

.....

participantilor.

Participa la formarea profesionala corespunzatoare a personalului CCIC.

Elaboreaza in termen legal raspunsuri la petitiile, sesizarile, cererile si adresele repartizate de
coordonatorul CCIC.



Participa la desfasurarea activitatilor educationale, recreative si de socializare organizate in
CCIC, sau in afara acestuia.

Participa la organizarea si desfasurarea de activitati culturale, serbari, in cadrul CCIC si al DAS.
Indeplineste si alte atributii in limita competentelor la solicitarea sefilor ierarhici.

Respecta obligatiile si normele de conduita care revin asistentului social conform legii.
Arhiveaza documentele si dosarul personal si de servicii al beneficiarului, dupa incetarea
oferirii serviciilor;

pune in aplicare metodologiile de lucru adoptate in cadrul proiectului sau in cadrul CCIC si
completeaza anexe relevante pentru proiect conform cerintelor sau instructiunilor
finantatorului si ale solicitarilor managerului de proiect, in acord cu specificul postuluiocupat.
colaboreaza cu ceilalti parteneri din proiect in vederea diseminarii exemplelor de buna practica
identificate in cadrul activitatilor.

cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al CCIC, precum
si toate procedurile in vigoare privind activitatea CCIC;

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

raspunde de corecta utilizare a bunurilor din serviciu cu evitarea deteriorarii acestora.

nu manifesta in nicio situatie un comportament abuziv din punct de vedere moral, fizic sau
psihic fata de cetateni, colegi, beneficiari sau reprezentantii legali ai acestora.

nu manifesta in nicio situatie un comportament discriminatoriu, ori tratament degradant sau
inuman fata de colegi, beneficiari sau reprezentantii legali ai acestora.

respecta cu rigurozitate disciplina la locul de munca si programul individual de lucru in raport
Cu responsabilitatile ce 1i revin in cadrul CCIC.

respecta confidentialitatea informatiilor, despre beneficiarii CCIC, reprezentantii legali ai
acestora

colaboreaza cu tot personalul CCIC, voluntarii, alte personae desemnate sau autorizate sa
desfasoare activitati cu beneficiarii;

se ingrijeste de dotarea cu echipament, rechizite, material didactic, necesar pentru buna
functionare a CCIC

manifestd interes pentru perfectionarea in mod continuu a activitatii si pregatirii profesionale
cunoaste si aplica procedurile specifice CCIC;

cunoagte si se implica activ in ducerea la indeplinire a misiunii CCIC.

cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de
ordine Interioara, Codul etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS Brasov.

respecta normele generale de S.S.M. si P.S.1., stabilite in cadrul DAS Brasov.

Participa la instructajele la locul de munca si la cele periodice pentru protectia muncii si PSI,
organizate conform legii, respecta normele de protectie a muncii si PSI.

in calitate de responsabil caz indeplineste urmitoarele atributii:

v
v

Monitorizeaza aplicarea PS;

Sprijina copilul in formarea deprinderilor de viata independenta si consemneaza in SCris,
periodic, evolutia si stadiul de pregatire al acestuia;

Planifica activitatile de educare, formare, pregatire, instruire teoretica astfel incat acestea sa
fie precise si centrate pe o anumita deprindere de viata;



v' Planifica serviciile ce vor fi acordate impreuna cu personalul de specialitate;
v' Consemneaza datele referitoare la aplicarea PS in rapoartele trimestriale.

Obligatii generale privind securitatea si sinéitatea in munca

in calitate de lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In calitate de lucritor are urmitoarele 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.

€) Sa cunoascd modul corect de utilizare si caracteristicile 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 orice situatie de munca despre care au motive intemeiate s o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd 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, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor.

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sanatate, in
domeniul sau de activitate.
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 privind securitatea si sinatatea in munca

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

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si autorizat
si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentatecu energie
electrica sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sunt active;

€) Sa nu execute lucrari 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 introduca, 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) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sa detina avizele necesare pentru desfasurarea acestel activitati, sa 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 sd mentina

permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

I1I) Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

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

b) Salariatul care observd un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea
stingerea incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credintd sau fara 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.

d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie inifiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii
institutiei, precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) si 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 sd acorde sprijin pentru realizarea
acestor masuri.

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

i) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

J) sarespecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

K) sad aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

IV) 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 Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii desemnati,

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au obligatia sa
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le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la incendiu si a
instructiunilor de lucru;
1) s nu patrunda in zonele de restrictie sau in 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,
stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;
k) sd nu introduca 1n institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care pot
produce un incendiu.

Limite de competenti: in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului

Delegare de atributii: Doar in situatii de urgenta si doar cu acordul coordonatorului CCIC.
Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:
= subordonat fata de:
» Coordonator CCIC

b) superior pentru: Nu este cazul.

c) Relatii functionale:
» cu membrii echipei CCIC
» cu membrii SCC

d) Relatii de control: Nu este cazul.

e) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

Extern:

a) Cu autoritatile si institutiile publice, in limitele stabilite de fisa postului:
b) Cu organizatii internationale, in limitele stabilite de fisa postului:

Ccu parteneri internationali in proiecte, daca este cazul
c) Cu persoane juridice private, in limitele stabilite de fisa postului:

cu parteneri din sectorul ONG, daca este cazul

NOTA FINALA: prezenta figa a postului se poate modifica periodic in functie de situatiile apdarute in cadrul
desfasurarii activitatii.

Intocmit de:

Numele si prenumele Nicoleta Meret
Functia de conducere  Coordonator CCIC
Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de céatre ocupantul postului
Numele si prenumele

Semnatura

Data

Am luat la cunostintd , am fost informat si am inteles continutul prezentei
Data:
Semnatura:




