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'DIRECTIA DE ASISTENTA APROBAT
SOCIALA - DIRECTOR! GENERAL
Centrul de ingrijire de zi pentru copii - Manar lcegnu

aflati in situatii de risc ,,Astra” " ;:

o

FISA POSTULUI Nr.

Denumirea postului : Psihopedagog S
Nivelul functiei : DPost contractual de conducere Nivel studii : Grad profesional

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

Scopul principal al postului: asigurarea activititilor educationale in cadrul Centrului de

ingrijire de zi pentru copii aflati In situatii de risc Astra

Conditii specifice:

« Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma in domeniul stiintele
educatiei, psihopedagogie, psihologie cu modulul de pedagogie

e Cunostinte IT: WORD, Excel, PPT

e Abilitati, calitafi si aptitudini generale: claritate si expresivitate a vorbirii, ascultare
activd, grija pentru alte persoane, integritate, respectarea obligatiilor, cooperare, creativ,

' spontan, ingenios, atitudine blanda, dar ferma, auto-control,coordonare.
* Cerinte specifice: vechime minim 6 luni in specialitate
» Competenti manageriala:

Limite de competenta:

Delegare de atributii:

Sfera relationala:
1L.INTERN:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fatid de: Coordonatorul Centrului de ingrijire de zi pentru copii aflati in
situatii de risc Astra.
e superior pentru:
b) Relatii functionale: cu serviciile DAS
¢) Relatii de control: cu delegare
d) Relatii de reprezentare: cu delegare
2. EXTERN:
a) cu autorititi si institutii publice: Primaria Brasov, scoli si alte mstltu!;u
b) cu organizatii internationale: cu delegare
¢) cu persoane juridice private: cu delegare




A)Atributii psihopedagog principal
- Cunoaste si respectd Ghidul beneficiarului, Codul etic al personalului, Carta drepturilor beneﬁciarilor?\‘_
misiunea din cadrul Centrului de zi pentru copii aflafi in situatii de risc Astra.

_ Cunoaste si aplica stanadardele minime obligatorii de calitate previzute de legislatia in vigoare.

- Participa la organizarea actiunilor de informare a comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite,
rolul siu in comunitate, accesarea si modul de functionare, relagionarea §i complementaritatea cu alte
servicii sociale, importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile
acestora.

- Asigurd informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la misiunea sa/functiile sale,
activitatile desfasurate si serviciile oferite, regulile de organizare si functionare a centrului, precum $i
despre drepturile si obligatiile beneficiarului.

- Participa la intocmirea de materiale promotionale (pliante, brosuri), al cdror continut este adecvat
grupului tinta (copii, parinti, profesionisti, mass-media, etc.)

- Cunoaste si aplicd procedura de admitere a beneficiarior in cadrul céntrului.

- Organizeaza sau se implicd in organizarea campaniilor de informare si sensibilizare a populatiei
privind problemele copiilor si nevoile acestora.

- Participé la publicarea in mod periodic de date relevante despre activitatea CZ, transmite sefului ierarhic
spre avizare continutul materialelor facute publice, care se supun aprobirii directorului general.

- Se asigura ca, in mediatizarea cazurilor, se respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului
in relatia cu mass-media si prevederile standardelor minime obligatorii cu privire la confidentialitatea
datelor despre clienti. Imaginea copiilor si a parintilor, precum si datele cu caracter personal pot
deveni publice in materialele informative doar cu acordul scris al acestora sau, dupd caz, al
reprezentantilor legali.

- Participa la intocmirea si actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului de zi sia
tuturor procedurilor referitoare la activitatile desfasurate in centru, pe care le respectd si le aplica.

- Participa la evaluarea nevoilor beneficiarului tinind cont de situatia particulard a fiecarui copil, pe
componenta educationala.

- Particip la intocmirea Fisei de evaluare/reevaluare.

- intocmeste documente aferente activitdtii psihopedagogului (Programul educational, Programul
personalizat de interventie (PPI), Fisa de monitorizare PPI, Raportul trimestrial PP, Rapoarte de discutie,
Rapoarte de discutie telefonica, Note de constatare, Rapoarte de vizita etc).

- Propune obiective de lucru cu copilul realiste, adaptate nivelului sau global si utile pentru dezvoltarea lui
armonioasi, care vor fi continute in PPL

-Participa la elaborarea programului zilnic al copiilor impreuna cu ceilalti specialisti, {ine seama de
nevoile lor individuale in ceea ce priveste hrdnirea, toaleta, iar pe langd ingrijire, implicd imbinarea
tuturor celorlalte activititi derulate in CZ.

- Solicita informatii utile evaludrii, atit de la beneficiar, cét si de la parintele/reprezentantul legal al
acestuia, pentru specializarea sa si particip la intdlnirea de evaluare a cazului;

- Elaboreaza programul educational pentru fiecare copil in parte. Programul educational are un continut
care se referd la educatia non-formala si informala.

-Urmireste ca obiectivele activitafilor educationale sa fie adaptate nivelului si potentialului de dezvoltare
al fiecdrui copil in parte.

_Desfasoara activitatile educationale individual sau in grupuri mici de copii, tinind cont de vérsta copiilor,
de achizitiile pe care le au si de spatiul avut la dispozitie.

-Isi insuseste cunostinte de specialitate in diferite domenii cu scopul de a le aplica in practica
educationald.

-Urmareste ca CZ sa asigure fiecarui copil sprijin adecvat, inclusiv resursele materiale necesare pentru a
avea acces, a se integra si a frecventa in mod regulat unitatea de invitimént la care este Tnscris, dacd acest
lucru este prevazut in PPL

- Desfasoara activiti{i educationale ce implica supravegherea copiilor in timpul efectudrii temelor,
verificarea activitatii copiilor, corectarea si explicarea nofiunilor necunoscute de copil, oferirea de exercitii
suplimentare in vederea intiririi notiunilor invatate. '

- Incurajeaza si sprijina fiecare copil sa participe la activitafile extragcolare organizate de unitatea de
invatamant si de CZ.

- Monitorizeaza situatia scolara a copiilor prin mentinerea contactului cu cadrele didactice (rezultate la
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/2 ~mvatatura, absente nemotivate, etc.)

-Tine evidenta numérului de c0p11 pentru care asigurd pregitirea temelor scolare si evidenfele privind
rezultatele scolare ale fiecdrui copil, urmareste dacd acestea demonstreaza o evolutie individuala buna,
conformai cu potentialul propriu de dezvoltare.

- Participa la activitdtile de dezvoltare a deprinderilor de viata independenta.

- Evalueaza periodic §i actualizeaza obiectivele de lucru propuse si continute in programul personalizat de
interventie, in functie de gradul in care au fost realizate.

- Planifica si desfasoara activitdti de consiliere si sprijin pentru copii, parintii/reprezentanti legah al
acestora, in functie de nevoile identificate in vederea rezolvarii problemelor educationale.

- Cunoaste particularititile de varsta, diferentele individuale de conduiti si istoricul copiilor de la grupa
astfel incat sa poata stabili o comunicare si o relationare adecvati cu acestia;

- Ajuta fiecare copil sd dezvolte relafii pozitive cu ceilalti: cu parintii/alti adulti importanti pentru el, cu
copiii din centrul de zi si din unitatea de invdtamant pe care o frecventeaza, cu personalul din centrul de zi
si, dupd caz, cu alti profesionisti implicati in.derularea planului de servicii.

- Consiliazi copiii si parintii/reprezentantii lor legali la solicitarea acestora sau daca situatia o impune.

- Organizeaza activitafi de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale copiilor, stimulidnd
libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutordrii a
comunicirii intre copii/tinert;

- Intocmeste proceduri de lucru si respectd procedurile sistemului de control intern/managerial
conditiile legii valabil in cadrul CZ si al DAS.

- Cunoaste i aplica procedurile operationale aprobate in cadrul centrului.

- Participd la intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru pentru activititile desfasurate in CZ si a altor
evidente, in cadrul sistemului de control intern/managerial

- Respectd ordinea ierarhicd in institufie in ceea ce priveste intocmirea lucririlor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor, raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii. .
- Pastreazd confidentialitatea Tn limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta.
- Asigura securitatea documentelor si respectd confidentialitatea datelor din dosarele beneficiarilor, are
acces la dosarele personale ale copiilor.

- Participi la organizarea si desfasurarea intilnirilor Scolii Parintilor, organizate lunar.

- Sustine in cadrul grupurilor de suport prezentiri pe teme educationale/scolare pentru paringi in vederea
consolidarii competentelor parentale.
- Participi la sedintele organizate in cadrul centrului impreuna cu ceilalti specialisti.

- Instiinteaza seful ierarhic, actioneazi conform legislatiei in vigoare, daci are suspiciunea sau identifica
situatii de abuz, neglijare si exploatare a copilului, in cadrul sau in afara centrului de zi si are obligatia de
a le inregistra.

- Incu:ajeaza si sprijina copiii sa sesizeze orice forma de abuz din partea personalului, a altor copii sau a
unor persoane din afara centrului de zi.

- Participi la sesiunea de informare si consiliere a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz, modalitatea
de identificare si de sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, organizata
trimestrial.
- Raspunde de buna gestionare a bunurilor din centru.

- Réspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste si de respectarea termenelor stabilite
prin lege, prin ROF si de citre coordonatorul centrului. '

- Asigurd respectarea la tlmp si de calitate a tuturor sarcinilor stablhte de seful ierarhic.

- indeplineste si alte sarcini la solicitarea sefului ierarhic in limita competentelor. ,
- Participi la identificarea necesarului de activititi de voluntariat care este transmis serviciului abilitat din
cadrul DAS. ) :

- Colaboreazi cu institutiile.relevante de la nivelul comunitatii (scoli, unititi sanitare, biserica, polifia etc.)
in vederea identificarii potentialilor beneficiari ai centrului de zi i in rezolvarea problemelor legate de
copii in functie de atributiile fiecarei institutii.

- Participd la elaborarea de conventii de colaborare care se incheie cu diferite institutii si urmireste
derularea acestora;

- Participd la atragerea unor sponsorizari, pentru acordarea de ajutoare in alimente, haine, produse
igienico-sanitare, beneficiarilor centrului de zi gi familiilor acestora.

- Colaboreaza cu sponsorii i institutiile relevante din comunitate in vederea imbunatatirii serviciilor
oferite si a promovarii centrului la nivelul comunititii;
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- Participa la intalniri periodice de supervizare cu personalul de specialitate al centrului de zi, indivm\
in echipa. N

Participd la formarea profesionald corespunzatoare a personalului centrului de zi, pentru a contribui la™s,

dezvoltarea afectivi a copilului, prin comunicare verbald si non-verbal, prin consiliere, prin activitdti de
socializare si evaludri pozitive.

Participa la organizarea zilelor de nastere ale copiilor in centru.

Participa la organizarea §i desfasurarea de activitati culturale, serbari in cadrul Centrului de zi si al DAS.
Participd la desfasurarea activitagilor recreative si de socializare organizate in centru, sau in afara.
Participi la instructajele la locul de munca si la cele periodice pentru protectia muncii §i PSI, organizate
conform legii, respectd normele de protectie a muncii §i PSI.

Respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Codul etic al angajatilor'in
vigoare in cadrul DAS.

Participa la elaborarea si revizuirea planului anual de actiune pentru centrul de zi, de céte ori conditiile o
impun. ;

Insoteste asistentul social la domiciliul beneficiarilor pentru evaluarea sociald.

Elaboreaza in termen legal rispunsuri la petitiile, sesizarile, cererile si adresele repartizate de seful
serviciului/coordonatorul centrului de zi.

Furnizeazd date pentru monitorizarea de cétre coordonatorul centrului de zi a activitdtilor pe care le
desfasoara.

Obligatii generale privind securitatea si sindtatea in munca

a) si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu se expunid la pericol de accidentare sau
imbolnavire atdt pe sine, cit si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile
personale in timpul procesului de munca.

b) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupi utilizare, sa il inapoieze
sau si 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

d) sa cunoasci caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, previzute in instructiunile de utilizare; .

e) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) sd-comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncéd despre
care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie; '

o) si aduc# la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand; :

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cAt este necesar, pentru a-face
posibil realizarea oricaror mésuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munea si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitafii lucratorilor;

i) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate i sandtate, in domeniul sau de activitate;

j) sa isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii $i sanétafii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

k) si ofere relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

1) si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatitii la locul de munca, conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

Obligatii specifice privind securitatea si sin:itatea in munca

a) In cazul in care utilizeaza unele substante si preparate chimice periculoase are obligatia sé le
manevreze, si le utilizeze si si le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a
instructiunilor de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.
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7 b) Si nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit i

" autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu

energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar dacd acestea nu

sunt active; ‘ '

¢) Si nu execute lucrdri si sa nu exploateze echipamentele de munca pentru care nu este pregitit

profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale
necesare si nu este instrui pe linie de securitate a muncii.

d) Sd nu introducd, si nu pastreze, si 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) in cazul in care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sa nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupa ce a consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele normale
st nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;

g) Sa nu pérdseascd locul de munci fard aprobarea conducitorului locului de munci si s mentind
permanent locul de munci si echipamentele de munca in perfecta ordine si curitenie. '

Elaborat: Luat la cunostintd de ocupantul postului:
Coordonator de specialitate Psihopedagog
Liliabs Balazs = | | i ety
Data ......... ICTRNN Sy T S SO B B 2, A O AL 8 N R s
Vizat:
Director General Adjunct
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