
L'rreclra benerata 0e Asistenta sociala gi protectia copilului Bistriga_
l\lSsEud

centrul de lngrijire 9i Asistenl5 pentru persoane Adulte cu
Dizabilit5ti Nuseni

FISA POSTULUI
Nr. I/1

A. Informatii generale privind postul
'l l\lirralrrl nachrlr,i. l^ ^^-1.

{

1.

2.
3.
4.

Nivelul postului: de conducere
Denumirea postului: gef centru
Gradul/Treapta profesional5 : II
scopul principal al postului: orq^anizarea, conducerea, indrumarea gi
controlul activitdtii Centrutui de ingrijire 9i Asisten!5 pentru persoane
Adulte cu Diza.bilitSli Nugeni, di; itructura Direcliei Generale de
Asisten!5 socialS 9i proteclia copilului Bistrila-Nis5ud.

B. Conditii speclfice pentru ocuparea postului
1'Studii de specialitate: superioare, studii universitare de licenl5 absolvite

cu diplomS, respectiv studii superioare de lung5 durat|. absolvlte cu
diplom5 de licen!5 sau echivalentE in domeniul psihologie, asistenl5
socialS sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani 

'in 
domeniulserviciilor sociale, sau absotvenli cu diplom5 de licenld ai

invdtdm6ntului superior in domeniut juridic, medical, economic sau algtiintelor administrative, cu experien!5 de minimum 5 ani in domeniul
serviciilor sociale.

2. Perfection5ri (specializdri) :

3'Cunogtinte de operare/programare pe calculator: operare - nivel mediu
4. Limbi strdine cunoscute: nu este cazul
5.Abilit5ti, calitSli gi aptitudini necesare:- Capacitate de planificare, organizare, cooordonare, control gi

evaluare;
- Grad ridicat de autonomie in acliune;- Grad ridicat de initiativ5 9i creativitate;- Aptitudinea de a desfSgura activitSli complexe-grad ridicat;- Grad relativ ridicat de autonomie in acliune;- Capacitate mare de atenlie;- Capacitate de analiz5 - grad ridicat;- Capacitate de lucru in echipa 9i independent;- Promptitudine 9l eficienld in efectuarea lucrbrilor;- Asumarea responsabilit5tilor;

6.Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii, delegatii ocazionale.



T.competenta manageriald (cunogtinle de management, calitdli gi
aptitudini manageriale): aptitudinea de a organiza, conduce, coorion-a
9i controla eficient activitatea personalului din subordine, abilitatea de a
organiza gi . motiva personalul, de a negocia 9i media conflicte,

_ perseveren!5 in activitate, obiectivitate si imparliatitite.
C. Atribuliile postului:
I. Atributiile specifice postului
1. Cunoagte si 

. 
respect5 Regulamentul de Organizare gi Funcfionare,

Regulamentul Intern ale DGASPC B-N, legislatia in vigoare, precum gi
standardele specifice minime de calitate obiigatorii pentru serviciile
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabiiitegi, conform Ordinului
nr. B2l20t9;

2. Prelucreazd, impreunS cu personalul centrului, Regulamentul de
Organizare gi Funclionare 9i Regulamentul Intern 

'ate 
OCRSpC B-N, gi

standardele specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile
sociale destinate persoanelor adutte cu dizabilit5ii, conform Ordinului nr.
82120t9, urm5regte aplicarea gi respectarea acestora 9i intocmegte
procese - verbale de luare la cunogtintd cu personatul instruit, p€ care le
transmite conducerii Direcliei;

3. cunoagte 9i respect5 
' ordinul nr.Lll}lzolg pentru aprobarea

standardelor specifice minime obligatorii de calitate privind aplicarea
metodei managementului de caz ?n proteclia persoanelor adutte cu
dlzabilitSli;

4. Elaboreaz5 gi transmite conducr:rii DGASPC
Organizare 9i Funclic nare al centrutui,
respectarea acestuia;

B-N, Regulamentul de
urm5regte aplicarea gi

5. Disemineaz5 conlinutul Regulamentului de Organ izare si Functionare al
centrului in cadrul unor sesiuni de informare a personalului, cei pulin o
datd pe 0r, tabelul cu particiipantii la sesiunile de informaie 9isemndturile acestora constituind arnexd la ROF;

6. Se asigurE ca centrul l'ezidentiall sE detind autorizaliile 9i avizele de
funclionare necesare, urm5rind termenele de valabilitite ale acestora 9iindeplinind acliunile specifice;

7. Intocmeste Planul anuerl de instruire Si formare profesionald pentru
personalul angajat respect6nd cerin;ele itandardelor minime de calitate,
dovada instruirilorlformdrilor se include in dosarul de personal;

B. Stabileste sedintele de lucru cu managerii de caz si/sau membrii echipei
multidisciplinare cel putin o datd pe lun5 sau de.c6te ori considerd cd
este necesar, intocmeste documentele in acest sens;

9. Se asigur5 cE toate activit5lile desfSgurate in cadrul etapelor
managementului de caz se bazeaz5 pe principiut respect|rii demnitSlii
inalienabile, a autonomiei indivicluale, inclusiv a libertSlii de a faie
propriile alegeri, gi a inderpendenleri persoanelor cu dizabilitdfi;



10' se asigurd cb documentele utitizate in aplicarea metodeimanagementului de caz sunt reevaluate periodic Ai, dupd .u=, ,.rLrit",in funclie de cel pulin urmdtorii ractoii: modific5ri legislative, dinamicaserviciilor, propunerile personalului de specialitate, atte situalii;11' Asigurd monitorizarea gi actualizarea, dup5 ,Li,^ u regulamentului,procedurilor, regulilor de practicd ale centilrut ou-tnlrgire 9i Asistenldpentru Persoane Adulte cu Dizabilitdli Nu9;il 
- 

rSspunoe-- J.implementarea 9i respectarea lor;
12' Asigur5 accesul beneficia rilor/ieprezentanlilor legali ai acestora ladocumentele privind regulamentui gi piocedurile celntrului, intr-o form5adecvatS;
13' Elaboreazi 9i disemnineaz5 conlinutul procedurilor operalionale girdspunde de aplicarea acestora, conroim stanJardele minime decalitate;
14' Analizeazd rezultatele chestionarelor de satisfactie aplicate beneficiarilorsi le include in raportut aluar; propune miiuri 'de 

imounata.t;; ;condiliilor de furnizare a serviciilor sociale, dup5 caz; 
-

15' DestSgoarS activitSli de promovare a imaginii centruiui in comunitate;16' organizeazd, coordoneazd, indrumS, monitorizeazi gi verificd activitateade furnizare a serviciilor sociale, pr..r, gi de administrare a centruluirezidential, rEspunz6nd de calitatea seruiciilor oferitq
17' Pafticip5, alSturi de persoanele abilitate din cadrui DGASpc B-N, laimplementarea unor proiecte care au ca scop imounategirei,;r;si;r;;

calit5tii serviciilor furnizate in caorut ientrului rezidenliat pe care ilcoordoneazd,^ potrivit politicilor gi strategiilor nalional" ii iraulene;18' Participd la intrunirea echipei multidiiZiflinare, in ,.d.r.u evaluirii/reevaludrii beneficiarilor din centru gi avtzeazd documentele aferenteeval u5 riilreeval udrii;
19' Monitorizeaz5 realizarea urmdtoarelor activitSli: informare 9i consilieresocialS, consiliere psihologicd, abilitare 9i reabilitare, ingrijire 9iasisten!5, menlinerea/ dezvoltarea aptitudinilor .ognitir., menlinerea/dezvoltarea aptitudiniror de .orrnii.r", menlinerea/ dezvortareaaptitudinilor de autoingruile, menline rea/ dezvoltarea deprinderilor demobilitate, deprinderilor 

-de 
ingrilire a propriei sdn5t5li, dezvoltareadeprinderilor de interactiune, recomandate de c5tre ;;ilpu de evaluarein planul personalizat al 

'beneficiarid; 
la termenele stabilite, inconformitate cu standardele;

20' solutioneazS, pe cale amiabilS, sesizSrile gi reclamaliile intocmite dec5tre beneficiari, personalul 'angaiii 'iu, 
alte persoane, folosindmodalit5ti de comunicare _ade.rita, civirizatd, in ioncordangd cuabilitS[ile de comunicare ate fieciruia dintie petilionari;

21' Elaboreaz5 ptanut de activitate lunir/anuat, precum gi raportul deactivitate lunar/anual, pentru centrul rezidengial' pe-care il coordoneaz5gi le inainteaz5 conducerii DGASPC B-N;;eoiup6noulie de ?ndeptinirea



activit5tilor propuse, conlinutul raportului de activitate respectd cerintele
minime prev5zute de standardele minime de calitate;

22' Asigur5 informarea per:;onalului rce specialitate cu piiriru la strategiile gipoliticile sociale, precurn gi cu privire la noile regtementdri legisi;ti;;;i;
domeniu;

23' organizeazd 9i participS.la^gedinlele de lucru lunare ate centrutui 9iintocmeste procese-vertrale in ac,:st ,.ri.
24' organizeazd sesiuni de informifi o-.' il,rtruire cu personalul centrului

si Tntocmegte proc€s€-vr3rbale ?n acest sens;
25' Intocmegte anuat, sOU rlri de c6te ori este nevoie, figele de evaluare aperformantelor profesionale indilriduale ale anga:agirji si le inainteaz5,spre contrasemnare directorilor generali aO:untti de resort 9i spreaprobare directorului general;
26' IdentificS, in .cadrut f igelor arruale de evaluare a performanlelor

profesionale ale an_gajalitor, obiectivele pentru urmdtoarea perioaddpentru care se face evaluarea, nevoile de formare, instruire,perfectionare ale acestora, in. dorneniul protecliei sociale a persoanetor
adulte cu handicap sau arte domenii, dup d cai, ii iru*rite ra DGASpcB-N situatia centralizatd a acestoria;

27 ' DezvoltS, alSturi de cr)nducerea Direcfiei, parteneriate cu instituliipublice, ONG-uri sau organizalii ale societedi iivile, in conOiliile legii, invederea diversific5rii serviciilor sociale fLrnizate gi 
-iolaboreaz5 

lapunerea in aplicare a acliunilor propuse;
28' Menfine leg5turi de i:olaborare' cu celetalte centre/servicii dinsubordinea DGASpC B-N;:
29' UrmSregte respectarea prevederilor stabilite prin contractul privind

acordarea serviciilor sociale, inchreiat intre DGASPC B_N gi beneficiari/reprezentanli legali din cadrul centrului rezidenlial pe care ilcoordoneazS, informezii conducerea cu privire l; nerespectarea
clauzelor sau alte aspecte importante;

30' Realizeazd controlul 9i evaluareia calitSlii prestaliei personatului, acalitdtii activitSlilor 9i senriciilor,..conform prevederilor legale in domeniu,
5i urmdregte respectarea discipline:i muncii de cdtre affiagii din cadrulcentrului;

31. Aduce la cunogtinl5 conducerii DGr\spc B-N in maxim 24 de ore:a. orice eveniment produs in unitate;
b. incidente deosebite, conform ordinurui nr.BLlzorg privind

aprobarea standarcJetor specifice minime de calitate obligatoriipentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitSti
9i dispozitiilor ANpDpD ;

c. sesiz5ri, reclamalii 5i notific5ri;
d' incidente grave in ctlre este irnplicat personatul centrului;e' inspectii gi controale din paftea organelor abilitate, in condiliile

legii;



f' vizite ale reprezentanlilor mass-media, autorit5lilor publice locale,
ONG-uri, etc.;

g. orice alte evenimr:nte deosrebite;
32' colaboreazd la intocmirea orgernigramei gi a statului de funclii alecentrului;
33' Intocmegte figele postr.rlui. pentru angajalii centrului, te transmite spreanaliz5 directorului adjun* oS resort,"sfire aprobare directorului generalgi le revizuieSte periodic in funcllie de'modiFic5rite lejistative sau oricealte motive obiective care impun icest rucru;
34' Sesizeaz5 in scris conducerea Directiei in legdturd cu abateriledisciplinat-.-.r19 

-angajarlilor, conform prevederiloi din RegulamentulIntern al DGASpc B-N gi face pro;runeri in acest sens;
35' Sesizeaz5 in scris condlrcerea Direcliei cu privire ta abaterile sdv6rgitede c5tre beneficiarii centrului, riportat la reglementarile interneexistente si propune mdsuri, in rimitere competenlei;
36' inainteazd conducerii Direcliei propunerile privind promovareapersonalului din cadrul centrului, cu respectarea actelor normative invigoare;
37' Intocmeste planificarea anual5 privind efectuarea concediutui de odihn5si monitorizeazd efectuarea concediului anual de odihnS al personalululdin subordine, respectiind planificarea aprobatd, preocup6ndu-se inacelagi timp de buna desfSgurare a activitdgii centlutui; rdspunde derealizarea acestuia;
38' Sprijin5 beneficiarii pentru a ses;iza orice form5 de abuz din partea

angajatilor sau din parteil altor beneficiari din centruj
39' verificS documentatia gi vizeaz5 liga de incetur. u'u.ord5rii serviciuluisocial din centru, a beneficiarilor, intocmitd de c5tre iiiitentrl social, incazul incet5rii acord5rii sr:rviciilor sociale, conform Standardetor specificeminime de calitate ollligatorii pentiu serviciile sociate destinatepersoanelor adulte cu dizabilitdli nr.B2I2OL9 ;40' Aprob5 invoiri din centt'e, la solicitarea in scris a beneficiarilor saureprezentan-tilor legali ai acestorar impreunE cu documentele anexatecererii: declaralie 

P.e 
proprie rdspundere din partea reprezentantului

legal/apatin5tor/rud5 din 
"care 

sE reias5 cE i s-a adus la cunostintdsituatia medicar5 a beneficiarurui, cE r.urpu.lJ 
'",#rr..,fi

medicamentos, prin car€r se angarjeard ,E:! arigriE-rllrur.gherea giingrijirea de care are nevoie- ii anunt5 p.lronuiJ' centrului deeventualele modific5ri semnificativr= ale stdrii tli ae ranatut., prin careisi asumd rdspunderea^cu privire la orice incident care ar-putea intervenipe parcursul invoirii in legdturE cu beneficiarul mentionat, anchet5socialS in situatia in care rsolicitarear este oin parteu urili'b.rsoane decdta rudelor penq ra gradur I'y', 9i atte documente dupd caz;
41' R5spunde de licentierea centrului pe care it coordone-ara si intocmestedocumentatia aferent5 ce'erii de ricenliere;



42' R5spunde de indeplinirea- integralS gi la termen, de c5tre angajafi, aatributiilor prevdzute prin figa postutul sau a oric5ior sarcini in.r.arpt",in condiliile legii.
II. Atributii cu caracter general:

1' Asigurd 9i p5streazd confidenliartitatea datelor cu privire la beneficiariidin centre gi aparlin5torii acestora;
2' Se preocup5 continuu pentru formarea profesional5, at6t sub raportmanagerial, c6t 9i irr cgea.. ce privegte cunoagteiea probtematicii

persoanelor adulte cu clizabilitdti;
3' Particip5 la Sedinlele dr: lucru dirn cadrul Direcliei, lunar sau ori de c6teori este convocat de c5tre directorul generat gi diiectorii de resort;4' intocmegte, pentru conducerea DGASpc g-N (director general, directorigenerali adjuncti) inf,crm5ri privind activitatea cenirului, rapoartegenerale sau orice alte documenlte solicitate;
5' Solicit5 directorului gerreral, in s,cris, efectuarea concediului de odihnd,cu 15 zile inainte de prima zi de concediu, nominarizdnd, i; ;;i.;itimp, persoana care il va intocui pentru perioada concediului de odihn5si prezint5 acordur aces[eia pentru inrocuire;
6' Respectd disciplina muncii gi retaliile ierarhice in indeplinirea atribuliilorde serviciu;
7' Respectd regulile 

-de proteclie a muncii 9i normele pSI, prevdzute deactele norma-tive in vigrcare gi Regutamentul Intern, p.ntru tipurile deactivitdti desfSgurate ta sediuj cenirului, precum gi cele stabilite pentruutilizarea corectS a mijtoacelor de 
' 
transport, a aparaturii giechipamentelor din dota re;

B' AsigurS informarea personalului cu privire la respectarea dispoziliilorlegale referitoare la proteclia muncii, prevenirea gi stingerea incendiilor,nominaliz6nd persoanelor responsabite cu: proteclia muncii, prevenirea
gi stingerea incendiilor;

9' cunoaste 9i respect5 prevederile codului admnistrativ si Normele deeticS;
10'AsigurE organizarea instruirii periodice a intregului personal dinsubordine p_rivind respectarea normeror de protecfie a muncii, anormelor PSI 9i-intocmegte procese- verbale de luare la cunogtint5;11'UrmEregte desfSgurarea in condilii corespunz5toare a activitd!ii decolectare selectiv5 a derpurilor in cadrul centrului; asigurd recipienfiinecesari, stabilegte locurrile de colectare gi nominaliz6azit p.rrounu

responsabilS de aceastd ;rctivitate;
12' UrmSlegte organizarea {ii desfSgurarea in condilii corespunz5toare aactivitSfii de pdstrare 5i arhivare i documentelor unit5gii, prin asigurareaunui spafiu adecvat depczitdrii, in conformitate cu prevederile legale indomeniu, 5i propune nrrminalizarea unei persoane responsabile cuaceast5 activitate;

6



13'Identific5- riscurile pe .care le presupune activitatea pe care odesfSgoar5, 9i asigur5 mdsuri pelntri dirinrur.u ii eliminarea acestora,in timita posibilit5gitor;
14' R5spunde de elaborarga- si respectarea procedurilor operationaleconform prevederilor OMFP nr.ooolz018, privind aprobarea coduluicontrorurui intern manageriar ar elntititii pubtice;
15'RSspunde de respectarea prevecteritoi legate cu privire ta pretucrarea siprotejarea datelor cu citracter pe,rsonal;
16.cunoagte 9i respectd circuitut do,:umenteror;
17'R5spunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corect5 aaparaturii 9i echipamentelor din dotare;
18. PrezintS spre anatizd, respectiv aprobar", conducerii DGASpC B_N,documentele aferente activitStii cenirului, intr-o iorra lizibitS, esteticS9i corectS din punct dr: vedere ortografic si gramaticat; rdspunde deverificarea acestora;
19' EfectueazS in cadrul structurii pe care o coordoneaz5 vizite inopinate(zile de repaus .sEpt5m6nal, s,Srbatori legale, conform planfic5rilorlunare ?ntocmite in sectoarele dr= activitatel p. tur5 de zi si noapte),intocmind in acest serns, c5tre .onJr.uruu DGASpc B_N, note deinformare.
zo'fnoepi'"t* orice alte atributii, conform legislatiei, ta solicitareaconducerii.

D. Sfera relalional5 a titularului postului
1. Sfera relalional5 internd:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa!5 de directorul g;eneral adjunct economic, directorulgeneral adjunct proteclier copilului'si a persoanelor adulte gi directorulgeneral;
-superior pentru: pentru personarur contractuar din subordine;b) Relafii funclionale: cu functionarii pubtici 9i personalul contractual dincadrul Direcfiei Generale de r\sisten!5 social5'gi'nioid; copilului Bistrifa-NSsEud

c) Relatii de control: in limitele de competenl5;
d) Relafii de reprezentare: in limitele stabirite oe c5tre directorul general alDirectiei Generale de Asisten!5 sociali ji-nrotu.lia copilului Bistrila-N5saudpe laza legitimaliei sau a ordi,urui de oeiegare.

2. Sfera relalional5 extern5:
a)cu autoritSli gi institulii publice: in limitele stabilite de c5tre directorulgeneral;

b)cu organizalii
general;

interna[ionale: in limitele stabilite de c5tre directorul

c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de c5tre directorulgeneral.
3' Delegarea de. a-tribufii gi competen!5: Tn perioada efectudrii concediuluide odihnS, in condiliile incapacitatii temporuru de munc5 sau in alte situagii

7



bine motivate atribuliite vpr fi indeplinite de 99tre o altd persoant, angajat5in cadrul centru.lui.-de lngrijire si nsisten;5 pentru persoane Adulte cuDizabilitSti Nuseni, din structura Directiei. se vor specifica atribufiile, precumgi numele persoanei/persoaneror, orpj .ir, care re valre vor prerua prindelegare.

E. tntocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura.....
4. Data intocmirii.....

F. Luat la cunogtinld de c5tre ocupantut postutui:
1. Numele gi prenumele:
2. Semndtura....
3. Data.....

G. Contrasemneazd:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura .....
4. Data .....


