DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
BISTRITA-NASAUD

APROB,
CENTRUL PENTRU PROTECTIA DIRECTOR GENERAL
COPILULUI BISTRITA

CENTRUL DE PRIMIRE IN REGIM DE
URGENTA PENTRU COPILUL ABUZAT,
NEGLIJAT, EXPLOATAT

FISA POSTULUI
Nr. 52/VII

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: asistent social
3. Gradul profesional: debutant

4. Scopul principal al postului: Asigurarea protectiei imediate si a
interventiei sociale specializate pentru copiii abuzati, neglijati sau
exploatati, prin evaluarea situatiei acestora si implementarea masurilor de
protectie adecvate in interesul superior al copilului. |

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

1. Studii de specialitate: studii superioare, absolvite cu diploma de licent
in domeniul asistentd sociald, specializarea asistenta sociald;

2. Perfectiondri (specializari): cursuri de perfectionare de specialitate,

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Microsoft Office (Word, Excel), Internet- nivel mediu,

4., Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul, ,

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate la situa’gii"inoi Si
complexe: |

e asumarea responsabilitdtii fatd de actele proprii, inclusiv fata de
eventualele erori,

* spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent,

e respect fata de lege si loialitate fata de institutie,

e discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si
datelor cu care vine in contact,

» abilitatea de a asculta si intelege informatii si idei,
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e gestionarea eficienta a propriului timp.
6. Cerinte specifice: - aviz anual de libera practica (dupa ocuparea

postului);

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si

aptitudini manageriale): nu este cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUL:
I. ATRIBUTIILE POSTULULI:

Cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud, Regulamentul Intern;

Cunoaste si respecta:

-Ordinul nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate
pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul
de protectie speciald, anexa 2;

-Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, cu completarile si modificdrile ulterioare;
-Hotararea nr.49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
prevenirea si interventia in echipda multidisciplinara si in retea, in
situatiile de violenta asupra copilului si de violenta in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinara si interinstitutionala privind
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 altor forme de violenta pe teritoriul altor state, alte prevederi
legislative in vigoare;

Este responsabil de intocmirea dosarul personal al copilului admis in
centru, opereaza in acesta, monitorizeaza si se asigura ca dosarul
contine toate documentele cerute de standarde;

Dupa admiterea in centru, elaboreazd programul de acomodare al
copilului si consemnneaza sub semnatura informatiile releyante,
conform standardelor; |
Stabileste masuri pe termen: scurt si servicii de reabilitare
corespunzdtoare pt copil;

Intocmeste raportul de evaluare lmglala si raportul detailat psiho-gocial,
raportul social, adrese, PIP, PIS, etc.;

7. Intocmeste Planul de reintegrare a COleUIUI in familie dupa caz;
8.
9. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate

Culege periodic date de la institutiile cu care colaboreaza;

conform legii;

10. Respecta procedurile formalizate din cadrul centrului;




11.1si desfdsoard activitatea conform legislatiei in vigoare punand in
centrul preocuparilor sale interesul superior al copilului;

12. Participa direct la respectarea drepturilor copilului ocrotit in institutie si
in afara ei;

13.Intocmeste, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizita, conform
metodologiei specifice asistentei sociale pentru copiii aflati in centru;

14. Completeaza la zi registrul general de intrari/iesiri al centrului;

15. Mentine legatura constant cu familia naturala a copiilor;

16.Urmareste relatia dintre parinti si copil, ofera consiliere parintilor si
indrumarea necesara n scopul reintegrarii copilului in familia natural3;

17.Evalueaza situatia familiald a copiilor si posibilitatea lor de a fi reintegrati
in familie;

18. Ofera consiliere pentru planificarea familiala a parintilor;

19.La admiterea in centru si ori de cate ori este nevoie explica fiecarui
copil, in functie de gradul acestuia de maturitate, principalele reguli de
organizare si functionare ale centrului si consemneaza acest lucru in
Registrul privind informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor;

20.Elaboreaza si opereaza la zi baza de date referitoare la copiii carora
centrul le asigura protectie, gazduire si ingrijire;

21.Acorda sprijin copiilor care semnaleaza sau solicita ajutor pentru
rezolvarea unor probleme personale;

22.Tine evidenta si monitorizeaza Registrul de vizite si iesiri ale copiilor din
centru;

23.Impreuna cu echipa multidisciplinara (educator, psiholog, asistent
medical) monitorizeaza permanent legatura/relatiile copiilor cu parintii
si alte persoane si evalueaza semestrial modul cum acestea influenteaza
starea psihica, emotionala si comportamnetul copiilor;

24, Participa la reuniunile echipei multidisciplinare, si intocmeste procesele-
verbale ale acestora;

25.1dentifica, analizeaza, evalueazd corect si solutioneazd problemele
sociale cu care se confrunta beneficiarii, precum si insertia in societate
a beneficiarilor Centrului de Primire in Regim de Urgenta pentru Copilul
Abuzat, Negluat Exploatat;

26. Sesizeaza in scris conducerea cu pr|V|re la abaterile savarsite de| catre
beneficiarii Centrului de Primire in Regim de Urgenta pentru Copilul
Abuzat, Neglijat, Exploatat, raportat la reglementarile interne
existente;

27.Sprijind beneficiarii pentru a sesiza orice forma de abuz din partea
angajatilor sau din partea altor beneficiari din Centrul de Primire in
Regim de Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat;

28.Semnaleaza conducerii centrului imediat (maxim 2 ore) existenta unei
supiciuni- sau identificarea unei situatii de abuz, neglijare sau
exploatare;




29.Se preocupa de asigurarea securitatii si protectiei beneficiarilor
Centrului de Primire in Regim de Urgenta pentru Copilul Abuzat, .
Neglijat, Exploatat impotriva abuzurilor, neglijarii sau oricarei forme de
discriminare gi aduce la cunostinta sefului de centru orice eveniment in
acest sens conform reglementarilor si procedurilor scrise;

30.Tine evidenta dosarelor beneficiarilor Centrului de Primire in Regim de
Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, respectand opis-ul
aprobat si intocmeste registrul de evidenta unicad si le actualizeaza
permanent;

31.Consemneaza in registrul zilnic de evidentd al Centrului de Primire in
Regim de Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, prezenta
copiilor in cadrul centrului pe baza caruia se intocmesc foile de
alimentatie;

32.Supravegheaza beneficiarii care raman in Centrul de Primire in Regim
de Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, in momentul in
care educatorii insotesc beneficiarii la unitatile de invatamant, dus-
intors;

33.Preda pe baza de proces-verbal la responsabilul cu arhiva centrului
dosarele beneficiarilor, in momentul incetarii masurii de protectie;

34.Tine legatura prin corespondentd, telefon, etc., cu persoane si institutii
care pot interveni in solutionarea problemelor copiilor, familiilor, etc.,
consemnand in scris aceste aspecte;

35.Intocmeste adeverinte privind motivarea absentelor scolare,
beneficiarilor, in zilele in care nu se prezinta la unitatile de invatdmant,
din motive intemeiate (prezentare la tribunal, investigatii privind starea
de sandtate, etc.) si le inainteaza spre aprobare conducerii centrului;

36.Intocmeste documente in vederea eliberdrii actelor de identitate ale
beneficiarilor, care la admiterea in Centrul de Primire in Regim de
Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, nu detin documente
de identitate;

37.Intocmeste listele reprezentand drepturile banesti pentru beneficiarii
din Centrul de Primire in Regim de Urgentd pentru Copilul Abuzat,
Neglijat, Exploatat; |

38.Completeazd si transmite fisa de incident, conform dispozitiei
metodologice, elaboratd de cétre Autoritatea Nationald pentru Protectia
Drepturilor Copilului si Adoptie si o transmite autoritatilor;

39. Completeaza fisa speciald de evidenta a comportamentelor deviante ale
copilului, respectiv registrul pentru incidente deosebite, conform
procedurii;

40. Asigura conditiile rezidentei la admiterea in Centrul de Primire in Regim
de Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat a beneficiarilor,
plasati in baza dispozitiei directorului general a Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud, sau a sentintei
civile emise de Tribunalul Judetean Bistrita-Nasaud;
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41.Realizeaza procedurile necesare la admiterea beneficiarului in Centrul
de Primire in Regim de Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat,
Exploatat (dosarul personal, intocmirea procesului verbal de admitere a
beneficiarului, inscrierea beneficiarului in registrul de evidenta zilnica al
Centrului de Primire in Regim de Urgenta pentru Copilul Abuzat,
Neglijat, Exploatat pentru Protectia Copilului Bistrita si in registrul unic
de evidenta a centrului;

42.Prezinta beneficiarilor admisi in Centrul de Primire in Regim de Urgenta
pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, tindnd cont de varsta
acestora, principalele reguli de organizare si functionare ale centrului
pe care trebuie sa le respecte;

43.Asigura impreuna cu personalul Centrului de Primire in Regim de
Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, identificarea si
evaluarea permanenta a nevoilor fizice, emotionale, de sanatate si
educationale ale fiecarui copil, precum si mdsurile corespunzatoare
pentru satisfacerea acestor nevoi;

44, Este responsabil de caz pentru copiii Centrului de Primire in Regim de
Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat;

45.Urmareste in permanentd comportamentul si nevoile beneficiarilor,
manifestand solicitudine fata de acestia, oferindu-le ajutorul necesar;

46.Mentine in permanenta legdtura cu unitdtile de invatamant frecventate
de beneficiari si monitorizeaza situatia scolara a acestora;

47. Insoteste copiii in afara Centrului de Primire in Regim de Urgenta pentru
Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat si raspunde de securitatea si
integritatea fizica si psihica a beneficiarilor, la solicitarea si cu acordul
conducerii Centrului pentru Protectia Copilului Bistrita (scoald, gradinita,
policlinica, spital, tribunal, etc.);

48.Abordeaza relatiile cu beneficiarii sau cu grupurile de copii in| mod
nediscriminator, fara antipatii sau favoritisme;

49. Participa la sedintele cu parintii, organizate de unitatile scolare, la
beneficiarii care frecventeaza unitatile de invatamant, sedinte
organizate in timpul programului de lucru;

50. Participa alaturi de copiii din Centrul de Primire in Regim de Urgenta
pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat la toate activitatile de
intretinere si curdtenie din incinta unit&tii si a spatiilor verzi aferente;

51.Pregateste impreuna cu echipa multidisciplinara incetarea rezidentei din
Centrul de Primire in Regim de Urgenta pentru Copilul Abuzat, Neglijat,
Exploatat;

52. Intocmeste si revizuieste programele de interventie specifica pentru
integrare/reintegrare cel putin o data la trei luni sau ori de cate oti este
nevoie;

53.Impreuna cu psihologul, asigurd, monitorizarea si evaluarea periodica a
relatiilor copil-familie naturala si ori de cate ori este nevoie cu familiile




substitutive, intocmeste rapoarte de vizitda si, dupa caz, stabileste
programul intalnirilor copil — familie;
54.Tine legatura prin corespondenta, telefon, etc., cu persoane si institutii
care pot interveni in solutionarea problemelor copiilor, familiilor, etc ;
55.Intocmeste si depune documentatia necesara, fiind imputernicita de
catre directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Bistrita-Nasaud, sa deschida conturi personale
pentru beneficiarii, carora li s-a stabilit masura de protectie, in vederea
acordarii alocatiei de stat pentru copii;
56.Intocmeste documentatia necesara in vederea inchiderii conturilor
beneficiarilor care sunt redati in familia biologica, in baza Sentintei
judecatoresti, cu privire la retragerea sumelor cu titlu de alocatie de
stat;
57.Realizeaza si monitorizeaza demersurile legate de inscrierea
beneficiarilor la scoala;
58.La incheierea contractului de munca, preda toate documentele legate
de postul ocupat, pe baza de proces verbal de predare/primire, unei
persoane desemnate de catre seful de centru;
59. Aduce la cunostinta conducerii centrului:
-orice evenimente sau incidente aparute in centru;
-sesizari, reclamatii si notificari;
-inspectii si controale din partea organelor abilitate, in conditiile legii;
-vizite ale reprezentantilor mass-media, autoritatilor publice locale,
ONG-uri, etc., in conditiile legii;
-absente fara permisiune ale beneficiarilor;
-orice aspect relevant in furnizarea serviciilor sociale;

II. 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 corporala
sau viata copiilor ori a personalulului, indiferent de natura pericolului,
anuntd in acest sens, Serviciul de urgenta 112, coordonatorul
personalului de specialitate si directorul generalal Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Bistrita-Ndsaud;

3. Respecta normele igienico-sanitare si masurile de protectie impotriva
virusului hepatitei B si HIV, COVID-19;

4. Respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si
combaterea infectiilor nosocomiale;efectueaza controale medicale
periodice la recomandarea medicului de medicina muncii, conform
prevederilor legale in domeniu;




10.

11,

12.

13.

Participa in mod activ la cursurile de instruire conform planului anual de
instruire si la cursurile de formare continua;

Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Centrului pentru Protectia
Copilului Bistrita;

Raspunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrarilor
solicitate de conducerea Directiei (rapoarte de activitate, situatii
statistice, etc.) si alte institutii abilitate;

. Intocmeste planul de activitate lunar si anual, precum si raportul de

activitate lunar si anual cu privire la activitatea desfasurata si le
inainteazd conducerii Directiei, preocupandu-se de  indeplinirea
activitatilor propuse;

. Solicita coordonatorului personalului de specialitate, in scris, efectuarea

concediului de odihnd, cu 15 zile fnainte de prima zi de concediuy,
nominalizand persoana care il inlocuieste si acordul acesteia;

Raspunde de indeplinirea integrala si la termen a atributjilor prevazute
prin figsa postului sau a oricaror sarcini incredintate, in conditiile legii;
Respecta disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor
de serviciu;

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

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

14. Cunoaste si respecta regulile ce se impun, referitoare la prevenirea si

stingerea incendiilor;

15.Cunoaste si respecta normele de colectare selectiva a deseurilor,

conform dispozitiei directorului general;

16. Cunoaste si respecta regulile de protectie a muncii, prevazute de actele

normative in vigoare si regulamentul intern, pentru tipurile de activitati
desfasurate;

17.Asigura pastrarea secretului de serviciu precum si conﬁdenylalltatea

datelor in legatura cu activitdtile, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta, in exercitarea functiei contractuale, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

18. Cunoaste si respecta prevederile Codului administrativ si ale normelor de

etica;

19. Réspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corecta a

aparaturii si echipamentelor din dotare;

20.Respecta programul de lucru conform planificarilor lunare si semneaza

condica de prezenta la preluarea si predarea serviciului.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:




1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director general, director general adjunct
protectia copilului si a personelor adulte, director general adjunct
director general adjunct economic, sef centru;

- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale:cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Bistrita-Nasaud;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de cdtre directorul
general, directorul general adjunct protectia copilului si a personelor
adulte al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Bistrita-Ndsaud pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de catre directorul
general

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

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

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Centru pentru Protectia Copilului Bistrita
Semnadtura: M\ |
Data intocmirii:

= 2 I

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

ol i)

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: |

2. Functia: director general adjunct protectia copilului si a personelor
adulte

3. Semnatura:

4. Data:
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