
FI$A POSTULUI
Nr. 52/VII

A. INFORMATII GENEMLE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: de execulie
2. Denumirea postului: asistent socia!
3. Gradul profesional: debutant

4. Scopul principal al postului: Asigurarea protecliei
intervenliei sociale specializate pentru copiii abuzali, negl
exploatali, prin evaluarea situaliei acestora 9i implementarea misu
proteclie adecvate in interesul superior al copilului.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: studii superioare, absolvite cu diplom5 de

in domeniu! asisteng5 socialS, specializarea asistent5 socia!5;

Perfecliondri (specializ5ri): cursuri de perfeclionare de speciali

Cunogtinle de operare/programare pe calculator (necesitate 9i

Microsoft Office (Word, Excel), Internet- nivel mediu,

4. Limbi str5ine (necesitate 9i nivel) cunoscute: nu este cazul,

5. Abilit5li, calitSli gi aptitudini necesare: adaptabilitate la situali
complexe:

o asumarea responsabilitSlii fa!5 de actele proprii, inclusiv

eventualele erori,
. spirit de echipE 9i capacitatea de a lucra independent,
. respect fa!5 de lege 9i loialitate fa!5 de institulie,
. discrelie 9i respect fa!5 de caracterul confidenlial a!

datelor cu care vine in contact,
. abilitatea de a asculta 9i inlelege informalii 9i idei,
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o gestionarea eficient5 a propriului timp.

6. Cerinle specifice: - aviz anual de liberd practicd (dupd

postului);

7. Competen[a managerialS (cunogtinle de management/ cal

aptitudini manageriale): nu este cazul.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI :

I. ATRIBUTIILE POSTULUI:

gi Fu re al
Copilului

-Ordinul nr.2512019 privind aprobarea standardelor minime de litate
pentru serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din
de protec[ie specialS, anexa 2;
-Legea nr, 27212004 privlnd protectia gi promovarea
copilului, republicatS, cu complet5rile gi modific5rile ulterioare;
-Hot5rdrea nr.49l20LL pentru aprobarea Metodologiei-cadru
prevenirea 9i intervenlia in echip5 multidisciplinard 9i in
situaliile de violen!5 asupra copilului 9i de violen!5 in fam si a

Metodologiei de i ntervenlie multidiscipli nard 9i interinstitulionalS
copiii exploatali 9i aflali in situalii de risc de exploatare prin
copiii victime ale traficului de persoane, precum 9i copiii romdni ranli
victime ale altor forme de violen!5 pe teritoriul altor state, alte
legislative in vigoare;

3. Este responsabil de intocmirea dosarul personal al copilului ad
centru, opereaz5 in acesta, monitorizeazS 9i se asigur5 cE

conline toate documentele cerute de standarde;
I

4. DupE admiterea in centru, elaboreazd programul de aco
copilului 9i consemnneaz6 sub semn5tura informatiile

re al
nte,

conform standardelor;
5. Stabilegte m5suri pe tennen,'. scurt gi servicii de rea

corespunz5toare pt copil;
6. intocmegte raportul de evaluard'irtitjal5 gi raportul detailat

Si

1. Cunoagte gi respecti Regulamentul de Organizare
Direcliei Generale de Asisten!5 Social5 qi Proteclia
NHsbud, Regulamentu! Intern;

2. Cunoagte gi respect6:

raportul social, adrese, PIP, PIS, etc.;
Intocmegte Planul de reintegrare a copilului in familie dupS caz;
Culege periodic date de Ia institutiile cu care colaboreaz5;
Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse 9i
conform legii;
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10. Respectd procedurile formalizate din cadrul centrului;

I



11.tgi desfSgoard activitatea conform legislaliei Tn vigoare pu

centrul preocup5rilor sale interesul superior al copilului;
12. Particip5 direct la respectarea drepturilor copilului ocrotit in i

in afara ei;
l3.Intocmegte, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizitS,

metodologiei specifice asistentei sociale pentru copiii aflati in
14. Completeaz6 la zi registrul general de intr5ri/iegiri al centrului;
15. Mentine leg5tura constant cu familia naturalS a copiilor;
16. Urm5regte relatia dintre pbrinti gi copil, ofer5 consiliere pSri

Tndrumarea necesar5 in scopul reintegr5rii copilului in familia n

17. Evalueazd situatia familialS a copiilor gi posibilitatea lor de a fi rei
in familie;

18. Ofer5 consiliere pentru planificarea familialS a p5rintilor;
19. La admiterea in centru 9i ori de c6te ori este nevoie explicd rui

copi!, fn funclie de gradul acestuia de maturitate, principalele li de
organizare 9i funclionare ale centrului 9i consemneazS acest I tn

Registru! privind informarea/instruirea 9i consilierea beneficiari
20. Elaboreazd 9i opereazd la zi baza de date referitoare la copiii

centru! le asigur5 proteclie, gbzduire 9i ingrijire;
21.Acord5 sprijin copiilor care semnaleaz5 sau solicit5 ajutor

rezolvarea unor probleme personale;
Z2.line evidenla 9i monitorizeazd Registrul de vizite 9i iegiri ale copi

centru;
23.Impreund cu echipa multidisciplinarE (educator, psiholog,

medica!) monitorizeazd permanent leg5tura/relaliile copiilor cu

9i alte persoane 9i evalueaz5 semestrial modul cum acestea infl
starea psihicS, emolionalS gi comportamnetul copillor;

24. Partid pd !a reu n i un ile echi pei m u ltidiscipl i na re, 9i Tntocmegte
verbale ale acestora;

25.Identific5, analizeazd, evalueaz5 corect 9i solutioneazb
sociale cu care se confrunt5 beneficiarii, precum 9i inserlia in
a beneficiarilor Centrului de Primire in Regim de Urgen!5 pentru
Abuzat, Neglijat, Exploatat;

26.Sesizeazd in scris conducerea cu pr:ivire !a abaterile s5v6rgite
beneficiarii Centrului de Primire in Regim de Urgenld pentru
Abuzat, Neglijat, Exploatat,. raportat la reglementarile
existente;

27. Sprijind beneficiarii pentru a sesiza orice form5 de abuz din
angajatilor sau din partea altor beneficiari din Centrul de Pri
Regim de Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat;

28. Semnaleaz5 conducerii centrului imediat (maxim 2 ore) exi
supiciuni sau identificarea unei situa[ii de abuz, neglija
exploatare;
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29. Se preocupd de asigurarea securit5tii gi protectiei rilor

de
:ln

re ln

lin
dus-

Centrului de Primire ?n Regim de Urgen!5 pentru Copilul uzat,
Neglijat, Exploatat impotriva abuzurilor, neglij5rii sau oricdrei
discrlminare gi aduce la cunogtintd gefului de centru orice eveni
acest sens conform reglementSrilor gi procedurilor scrise;

30.Jine evidenta dosarelor beneficiarilor Centrului de Primire in mde
Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, respectdnd
aprobat 9i intocmegte registrul de eviden!5 unicS 9i Ie actua
permanent;

3l.Consemneaz5 Tn registrul zilnic de evidenld a! Centrului de
Regim de Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat,
copiilor in cadrul centrului pe baza c6ruia se intocmesc
alimentalie;

32. Supravegheaz5 beneficiarii care rdmdn in Centrul de Primire in im
de Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, in
care educatorii insotesc beneficiarii Ia unit5tile de invdtdmdn
tntors;

33. PredS pe baz5 de proces-verbal la responsabilul cu arhiva ui
dosarele beneficiarilor, in momentul incet5rii m5surii de

34.Jine leg5tura prin coresponden!5, telefon, etc., cu persoane 9i i

care pot interveni in solulionarea problemelor copiilor, famili
consemndnd in scris aceste aspecte;

35. tntocmegte adeverinle privind motivarea absenlelor lare,
beneficiarilor, in zilele in care nu se prezint5 ta unitSlile de i
din motive intemeiate (prezentare Ia tribunal, investigatii privind
de sSn5tate, etc.) 9i le inainteaz6 spre aprobare conducerii cen

36.Intocmegte documente in vederea eliber5rii actelor de identi ale
debeneficiarilor, care la admiterea in Centrul de Primire in Reg

Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, nu delin docu
de identitate;

37. intocmegte listele reprezentdnd drepturile b5negti pentru ben
uzat,

lui;

rii
din Centrul de Primire in Regim de UrgenlH pentru Copilul
Neglijat, Exploatat;

38. Completeazd 9i transmite figa de incident, conform i

metodologice, elaborat5 de cEtre Autoritatea NalionalS pentru
Drepturilor Copilului 9i Adoplie 9i o transmite autoritSlilor;

39. Completeaz5 figa specialS de eviden!5 a comportamentelor devia

grm
ilor,
lde
n!ei

ale
copilului, respectiv registru! pentru incidente deosebite,
procedurii;

40. Asigur5 condiliile rezidenlei la admiterea in Centrul de Primire in
de Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat a be
plasali in baza dispoziliei directorului general a Direcliei
Asistenld SocialS 9i Proteclia Copilului Bistrila-NEsEud, sau a
civile emise de Tribunalul Judelean Bistrila-NEsEud;

etc.,



41. RealizeazS procedurile necesare la admiterea beneficiarului in ntrul
de Primire in Regim de Urgen!5 pentru Copilul Abuzat,
Exploatat (dosarul personal, intocmirea procesului verbal de ad

ijat,

beneficiarului, inscrierea beneficiarului in registrul de evidenld zil

Centrului de Primire in Regim de Urgen!5 pentru Copilul
Neglijat, Exploatat pentru Proteclia Copilului Bistrila 9i in reg
de eviden!5 a centrului;

4Z.Prezint5 beneficiarilor admigi in Centrul de Primire in Regim de
pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat, lindnd cont de
acestora, principalele reguli de organizare 9i funclionare ale ce
pe care trebuie sE le respecte;

43.Asigurb impreunS cu personalul Centrului de Primire in
Urgen!5 pentru Copilu! Abuzat, Neglijat, Exploatat, iden
evaluarea permanentd a nevoilor fizice, emolionale, de sd

educalionale ale fiecSrui copil, precum 9i m5surile corespu
pentru satisfacerea acestor nevoi;

44. Este responsabil de caz pentru copiii Centrului de Primire Tn R

UrgenlE pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat;
45. Urmdregte in permanen!5 comportamentul 9i nevoile

manifestdnd solicitudine fa!5 de acestia, oferindu-le ajutorul
46. Menline in permanen!5 Iegdtura cu unitSlile de invS!5m5nt

de beneficiari gi monitorizeazd situatia gcolar5 a acestora;
4T.insolegte copiii in afara Centrului de Primire in Regim de Urgen!5

Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat 9i rdspunde de secur
integritatea fizici 9i psihicd a beneficiarilor, la solicitarea 9i cu
conducerii Centrului pentru Proteclia Copilului Bistrila (gcoa15,
policlinic6, spital, tribuna!, etc.);

48.Abordeaz5 relaliile cu beneficiarii sau cu grupurile de copii i
nediscriminator, fErE antipatii sau favoritisme;

49. Participd !a gedinlele cu pdrinlii, organizate de unitSlile
beneficiarii care frecventeaz5 unitSlile de TnvEgHm6nt,
organizate in timpul programului de lucru;

50, Particip5 alSturi de copiii din Centrul de Primire in Regim de U
pentru Copilul Abuzat, Neglijat, Exploatat la toate
Tntrelinere 9i curdtenie din incinta unitSlii 9i a spaliilor verzi a

51. Pregdtegte impreun5 cu echipa multidisciplinar5 incetarea rezide
Centrul de Primire in Regim de Urgen!5 pentru Copilul Abuzat, N
Exploatat;

52.Intocmegte 9i revizulegte programele de intervenlie specific5
integrare/reintegrare cel pulin o data la trei luni sau ori de cate
nevoie;

53. impreunE cu psihologu!, asigurS, monitorizarea gi evaluarea
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substitutive, intocmegte rapoarte de vizitd gi, dup5 caz, sta
programul intilnirilor copil - familie;

54.line legatura prin corespondengS, telefon, etc., cu persoane gi i

care pot interveni in solu[ionarea problemelor copiilor, familiilor,
55.Intocmegte gi depune documentatia necesarS, fiind imputern

c5tre directorul general al Directiei Generale de Asistentb
Proteclia Copilului Bistrita-NEsdud, sE deschid5 conturi
pentru beneficiarii, c6rora li s-a stabilit masur6 de protectie, in
acord5rii alocatiei de stat pentru copii;

56. tntocmegte documentalia necesard in vederea inchiderii
beneficiarilor care sunt reda[i in familia biologicS, in baza

de postul ocupat, pe bazS de proces verbal de predare/primi
persoane desemnate de cStre geful de centru;

59.Aduce !a cunogtinla conducerii centrului:
-orice evenimente sau incidente apdrute in centru;
-sesiz5ri, reclamalii 9i notific5ri;
-inspeclii 9i controale din partea organelor abilitate, ?n condilii
-vizite ale reprezentanlilor mass-media, autorit5lilor publice
ONG-uri, etc., in condiliile legii;
-absenle fHrE permisiune ale beneficiarilor;
-orice aspect relevant in furnizarea seruiciilor sociale;

II. ATRIBUTII CU CARACTER GENEML:

1. tndeplinegte, conform competenlelor sale, orice activitate pentru
punerea in perico! a vietii beneflciarilor gi rdspunde de si
acestora;

2. In orice situatie care pune in perico! securitatea, integritatea
sau viata copiilor ori a personalulului, indiferent de natura

combaterea infectiilor nosocomiale;efectueazd controale
periodice la recomandarea medicului de medicina muncii,
prevederilor legale in domeniu;
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judec5toregti, cu privlre la retragerea sumelor cu titlu de
stat;

57. Realizeazd gi monitorizeazd demersurile legate de
beneficiarilor la scoalS;

de

58. La incheierea contractului de munc5, pred5 toate documentele te

rilor
n!ei

unei

evita

la

ului,

lsi

anunt5 in acest sens, Serviciul de urgen!5 112,
personalului de specialitate gi directorul generalal Direcliei le de
Asisten!5 SocialS 9i Proteclia Copilului Bistrifa-NHsEud;

3, Respect5 normele igienico-sanitare gi m5surile de protectie
virusului hepatitei B 9i HIV, COVID-19;

4. Respect5 reglement5rile in vigoare privind prevenirea,
icale



5. ParticipS ?n mod activ la cursurile de instruire conform planului a lde
instruire gi Ia cursurile de formare continuS;

6. Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Centrului pentru
Copilului Bistrila;

7. RSspunde de intocmirea la timp gi in bune conditii a tuturor I

solicitate de conducerea Directiei (rapoarte de activitate,
statistice, etc.) gi alte institutii abilitate;

B. Intocmegte planul de activitate lunar 9i anual, precum 5i ra
activitate lunar gi anual cu privire la activitatea desfSgu
inainteaz5 conducerii Direcliei, preocup6ndu-se de i
activit5$lor propuse;

9. Solicitd coordonatorului personalului de specialitate, in scris,
concediului de odihn5, cu 15 zile inainte de prima zt de co
nominalizAnd persoana care il inlocuieSte Si acordu! acesteia;

10. Rdspunde de indeplinirea integralS gi !a termen a atributiilor zute
prin figa postului sau a oricSror sarcini incredintate, in conditiile ii;

11. Respectd disciplina muncii gi relatiile ierarhice in indeplinirea atri

lor
atii

de
le

de serviciu;
12. Intocmegte 9i aplic6, procedurile operationale, in funcgie de tEtile

figeiprocedurabile, pe care le realizeaz5 in cadrul centrului,
postului;

13. Identificd gi informeaz5 responsabilul desemnat, cu privire la r
pe segmentul s5u de activitate;

14. Cunoagte gi respectd regulile ce se impun, referitoare la
stingerea incendiilor;

gi

15. Cunoagte gi respectS normele de colectare selectiv5 a rilor,
conform dispozitiei directorului general;

16. Cunoagte gi respectd regulile de protedie a
normative in vigoare gi regulamentul intern,
desfSgurate;

muncii, prevSzute de
pentru tipurile de

lT.Asigur5 p5strarea secretului de serviciu precum gi confidenti

inirea

iU,

ilor

rile

care
i, cu

or de

datelor in legatur5 cu activit5tile, informatiile sau documentele
ia cunogtin[H, in exercitarea functiei contractuale, in conditiile
exceptia informatiilor de interes public;

18. Cunoagte gi respectd prevederile Codului administrativ gi ale no
eticS;

19. Rdspunde de inventar, de bunurile incredintate gi de utilizarea
aparaturii gi echipamentelor din dotare;

20. Respectd programu! de lucru conform planific5rilor lunare gi

condica de prezen[5 la preluarea gi predarea serviciului.

D. SFEM REI.ATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:



1. Sfera relationalS internS:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fat5 de: director general, director general

proteclia copilului 9i a personelor adulte, director general
director general adjunct economic, gef centru;

- superior pentru: nu este cazul;

unct
ljunct

b) Relatii functionale:cu functionarii publici gi personalul contr din
cadru! Directiei Generale de Asistent6 SocialS gi Protectia lului
Bistrita-NHsHud;

c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de c5tre di

general, directorul general adjunct proteclia copilului 9i a
adulte al Directiei Generale de Asistentd SocialS gi Protectia
Bistrita-Ndsdud pe baza legitimatiei sau a ordinului de de

2. Sfera relationalS externS:
a) cu autorit5ti gi institutii publice: in limitele stabillte de c5tre d

general
b) cu organizatii interna[ionale: in limitele stabilite de cdtre di

general
c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de c5tre di

general
3. Delegarea de atributii gi competent5:

E. tntocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de coq$ucere: $ef Centru pentru Proteclia Copilului
3. Semndtura: ,t?A
4. Data intocminr:

F. Luat la cunogtin[5 de c5tre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:
2. Semndtura:
3. Data:

G. ContrasemneazS:

1. Numele gi prenumele:
2. Funclia: director general adjunct proteclia copilului gi a pe

adulte
3. Semn5tura: //-
4. Data:
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