DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI BISTRITA — NASAUD
CENTRUL DE ZI PENTRU DEPRINDERI DE VIATA
INDEPENDENTA

FISA PCSTULUI
Nr.

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
. Nivelul postului: executie,
. Denumirea postului: asistent social,
. Gradul/zreapta profesionald: debutant,
Scopul principal al postului: monitorizerea evidentei dosarelor, acordarea de
suport si consiliere beneficiarilor/pdrintilor sau reprezentantilor legali.
. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
. Studii de specialitate: studii superioare,
. Perfectionari (specializdri): cursuri de serfectionare de specialitate,
3. Cunostnte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Microsoft Office (Word, Excel), Internet- nivel mediu,
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cuncscute: nu este cazul,
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate la situatii noi si
complexe:
* asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fatd de
eventualele erori,
* spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent,
e respect fata de lege si loialitate fatd de institutie,
e discretie si respect fata de carecterul confidential al informatiilor si
datelor cu care vine in contact,
e abilitatea de a asculta si intelege informatii si idei,
» gestionarea eficienta a propriului timp.
6. Cerinte specifice: Aviz anual de liberd practics,
/7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul.
C. ATRIBUTIILE POSTULUI
1. Cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&sdud,
Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Centrului de Zi pentru Deprinderi de Viata Independentd Beclean, Ordinul
nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de zi destinate cooiilor, Legea nr. 272/2004 privind
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modificarile  ulterioare; Hotdrérea nr. 49/2011 pentru aprobarea
Metodologiei-cadru  privind  prevenirea si interventia in  echipd
mult|d|SC|pI|nara si in retea, in situatile de violentd asupra copilului si de
violenta in familie Si a Metodologlel de interventie mult|d|SC|pI|nara Si
interinstitutionala prlvmd copiii exploatati si aflati in situatii de risc de
exploatare prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum Si
copiii romani migranti victime ale altcr forme de violenta pe teritoriul altor
state, alte prevederi legislative in vigcare;

2. Efectueazd evaluarea initiald si permanentd a copiilor in cadrul Centrului de
zi pentru Deprinderi de Viatd Independentd Beclean;

3. Identifica nevoile sociale ale grupului tint§ si realizeazd consilierea
sociald/suport emotional;

4. Intocmeste programul personalizat de interventie pentru deprinderi de viat3
indeperdenta pentru fiecare beneficiar al centrului:

5. Realizeaza activitati individuale si de grup copn/tlnerl pentru stimularea
creativitatii si cultlvarea simtului artist c/estetic;

6. Furnizeaza sau asigurd accesul la servicii de consiliere psihologicd, socialg,
medical3, juridica, educationald sau orice alte servicii pentru copil si familie
corespunzdtor nevoilor acestora;

/. Consiliaza tandrul pentru a-si cunoaste drepturile si responsabilitatile fata
de societate;

8. Prezentarea ofertelor de lucru disponibile pe piata muncii prin intermediul
AJOFM BN;

9. Planificc si mediazad intalnirile cu angajatorul (redactare CV, prezentare
mterVIu'

10. Incheie contracte de colaborare cu agznti economici in vederea identificarii
unui loc de munca pentru tinerii din cadrul centrului si pentru efectuarea
stagiului de practica in anumite domenii;

11.0rganizzrea activitdtilor in cadrul atelierelor de lucru cu personal calificat in
baza conventiilor de colaborare incheiate (saloane de coafur si frizerii,
restaurante, brutdrie/patiserie, atelier croitorie).

12.Predd, pe baza de proces-verbal responsabilului cu arhiva centrului, dosarele
bGHEﬁCIarIIOF pentru care au incetat serviciile de recuperare, precum si alte
documente;

13.Tine Iegdtura prln corespondenta, telefan, etc., cu persoane si institutii care
pot interveni in solutionarea problemelor copulor familiilor, etc., intocmeste
note telefonice in acest sens;

14.Initiaza intalniri cu personalul de specilalitate sau reprezentantii legali ai
beneficiarilor Centrului de Zi pentru Deprinderi de Viatd Independents
Beclean, atunci cand situatia se impune (evolutie sau involutie 1n
recupera-ea beneficiarilor) si mentine legatura cu acestia;
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15.Urmdreste in  permanents compo-tamentul si nevoile beneficiarilor,
manifestand solicitudine fat§ de acestea si oferindu-le ajutorul necesar;

16.Creazd in relatile cu toti beneficiarii o atmosfera caldd, familials, de
sinceritate, intelegere, afectiune siincredere reciprocs, respectand in
interactiunea sa cu beneficiarii, valorila de bazg ale uneij relatii parentale de
calitate, Tn mod nediscriminator, farg antipatii sau favoritisme;

17.Participd la realizarea §i distribuirea materialelor promotionale si de
informare in ceea ce priveste misiunea, serviciile oferite de citre centru si
modalitatile de acces la acestea ;

18. Indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita
punerea in pericol a vietii beneficiarilor.

IV. ATRIBUTII CU CARACTER GENERAL:

1. Indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita
punerea in pericol a vietii beneficiarilor Si raspunde de siguranta acestora;

2. In orice situatie care pune in pericol securitatea, integritatea corporald sau
viata coniilor ori a personalulului, indiferent de natura pericolului, anuntd in
acest sens, Serviciul de urgenta 112, coordonatorul personalului de
specialitate si directorul general al Directiei Generale de Asistent Social Si
Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud;

3. Respectd normele igienico-sanitare 5i masurile de protectie impotriva
virusului hepatitei B si HIV:

4. Respectd reglementsrile in vigoare privind prevenirea, controlyl Si
combaterea infectiilor nosocomiale;

5. Efectueazd controale medicale periodice la recomandarea medicului de
medicing muncii, conform prevederilor legale in domeniu:

6. Participd Tn mod activ la cursurile de instruire conform planului anual de
instruire si la cursurile de formare continua;

/7. Contribuie la crearea unei imagini pozitive a serviciilor sociale din cadrul
Caselor de Tip Familial Beclean, prin serviciile furnizate;

8. Raspunde de intocmirea Ia timp si in bune conditii a tuturor lucrdrilor
solicitate de conducerea DGASPC BN (rapoarte de activitate, situatii
statistice, etc.) si alte institutii abilitate;

9. Intocmeste planul de activitate lunar si anual, precum si raportul de
activitate lunar si anual cu privire la activitatea desfaguratd si le inainteazg
conducerii DGASPC BN, preocupanau-se de findeplinirea activitatilor
propuse;

10. Solicita coordonatorului personalului d= specialitate, in scris, efectuarea
concediului de odihnd, cu 15 zle inainte de prima zi de concediu,
nominalizand persoana care j| inlocuiest= si acordul acesteia;
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Raspunde de indeplinirea integrald si la termen a atributiilor prevazute prin
fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in conditiile legii;

Respecta disciplina muncii si relatiile erarhice in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

Intocmeste si aplica, procedurile operationale, in functie de activitatile
procedurabile, pe care le realizeazd in cadrul centrului, conform fisei
postului;

Identifica si informeaza responsabilul desemnat, cu privire la riscurile pe
segmentul sau de activitate;

Cunoaste si respectd regulile ce se impun, referitoare la prevenirea i
stingerea incendiilor;

Cunoaste si respectd normele de colectare selectiv a deseurilor, conform
dispozit ei directorului general;

Cunoaste si respectd regulile de protectie a muncii, previzute de actele
normative n vigoare si regulamentul intern, pentru tipurile de activitati
desfasur-ate;

Asigura pastrarea secretului de serviciJ precum si confidentialitatea datelor
in legazurd cu activitdtile, informasile sau documentele de care ia
cunostintd, in exercitarea functiei contractuale, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

Cunoaste si respecta prevederile Cod.lui administrativ si ale normelor de
eticd;

Raspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corects a
aparaturii i echipamentelor din dotare;

Respectd programul de lucru conform planificdrilor lunare Si semneaza
condica de prezentd la preluarea si predarea serviciului,

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de coordonatorul personalului de specialitate al Caselor
de Tip Familial Beclean, directorul general adjunct protectia copilului si a
persoanelor adulte, director general adjunct economic si directorul general
al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud;

- supericr: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistent& Social3 si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud;
C) Relatii de control: nu este cazul;




d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre directorul general al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud
pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald extern:

a) cu eutoritati si Institutii publice: in limitele stabilite de citre directorul
general;

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de cdtre directorul
general;

C) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de c3tre directorul
general;

3. Delegarea de atributii si competenta:

In situatia in care salariatul se afl§ in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiilz de serviciu (concediu de odinnd, concediu pentru incapacitate de
muncad, delegatii, concediu f&r3 plata, suspendare, detasare etc.), atributiile
specifice postului vor fi delegate altor angajati din cadrul structurii, cu
acordul acestora.

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

Functa de conducere: coordonator personal de specialitate
. Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostints de citre ocupantu! postului:
. Numele si prenumele:

Semnadtura:

. Data:
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. Contrasemneaz3

Numelz si prenumele:

Functia de conducere: director general adjunct
Semnatura:

. Data:
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