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. Informatjii generale privind postul

FISA POSTULUI
Nr. I/1 )

Nivelul postului: de conducere

Denumirea postului: sef centru

Gradul/Treapta profesionald: II

Scopul principal al postului: organizarea, conducerea, indrumarea si
controlul activitdtii Centrului de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati Nuseni, din structura Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: superioare, studii universitare de licenta absolvite
cu diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistents
sociala sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul
serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licenta ai
invdtdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al
stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul
serviciilor sociale.
Perfectionadri (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare — nivel mediu
Limbi straine cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- Capacitate de planificare, organizare, cooordonare, control si

evaluare;

- Grad ridicat de autonomie in actiune;

- Grad ridicat de initiativd si creativitate;

- Aptitudinea de a desfasura activit3ti complexe-grad ridicat;

- Grad relativ ridicat de autonomie in actiune;

- Capacitate mare de atentie;

- Capacitate de analiza - grad ridicat;

- Capacitate de lucru in echipa si independent;

- Promptitudine si eficients in efectuarea lucrarilor;

- Asumarea responsabilitatilor;
Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii, delegatii ocazionale.




/7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si

aptitudini manageriale): aptitudinea de a organiza, conduce, coordona
si controla eficient activitatea personalului din subordine, abilitatea de a
organiza si motiva personalul, de a negocia si media conflicte,
perseverentd in activitate, obiectivitate si impartialitate.

C. Atributiile postului:
L. Atributiile specifice postului

1,

Cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern ale DGASPC B-N, legislatia in vigoare, precum si
standardele specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, conform Ordinului
nr. 82/2019;

. Prelucreaza, impreuna cu personalul centrului, Regulamentul de

Organizare gi Functionare si Regulamentul Intern ale DGASPC B-N, si
standardele specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdti, conform Ordinului nr.
82/2019, urmdreste aplicarea si respectarea acestora si intocmeste
procese - verbale de luare la cunostintd cu personalul instruit, pe care le
transmite conducerii Directiei;

. Cunoaste si respectd Ordinul nr.1218/2019 pentru aprobarea

standardelor specifice minime obligatorii de calitate privind aplicarea
metodei managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu
dizabilitati;

Elaboreazd si transmite conducerii DGASPC B-N, Regulamentul de
Organizare si Functionare al centrului, urmdreste aplicarea i
respectarea acestuia;

. Disemineaza continutul Regulamentului de Organizare si Functionare al

centrului in cadrul unor sesiuni de informare a personalului, cel putin o
datéa pe an, tabelul cu participantii la sesiunile de informare si
semnaturile acestora constituind anex3 la ROF;

. Se asigurd ca centrul rezidential s3 detind autorizatiile si avizele de

functionare necesare, urmarind termenele de valabilitate ale acestora si
indeplinind actiunile specifice;

Intocmeste Planul anual de instruire si formare profesionald pentru
personalul angajat respectand cerintele standardelor minime de calitate,
dovada instruirilor/formarilor se include in dosarul de personal;

. Stabileste sedintele de lucru cu managerii de caz si/sau membrii echipei

multidisciplinare cel putin o dat¥ pe lund sau de cate ori considery c3
este necesar, intocmeste documentele in acest sens;

. Se asigura cd toate activititile desfisurate in cadrul etapelor

managementului de caz se bazeazd pe principiul respectirii demnitatii
inalienabile, a autonomiei individuale, inclusiv a libertatii de a face
propriile alegeri, si a independentei persoanelor cu dizabilitati;
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Se asigurd cd documentele utilizate in aplicarea metodei
Mmanagementului de caz sunt reevaluate periodic si, dupd caz, revizuite,
in functie de cel putin urmatorii factori: modificari legislative, dinamica
serviciilor, propunerile personalului de Specialitate, alte situatii;

Asigura monitorizarea si actualizarea, dupd caz, a regulamentului,
procedurilor, regulilor de practic ale Centrului de fngrijire Si Asistentd
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati  Nuseni, rdspunde de
implementarea si respectarea lor;

Asigura accesul beneﬁciariIor/reprezentan;ilor legali ai acestora Ia
documentele privind regulamentul si procedurile centrului, intr-o form3
adecvata;

Elaboreazd si disemnineazs continutul procedurilor operationale si
rdspunde de aplicarea acestora, conform standardele minime de
calitate;

Analizeaza rezultatele chestionarelor de satisfactie aplicate beneficiarilor
si le include in raportul anual; propune mésuri de imbunatdtire a
conditiilor de furnizare a serviciilor sociale, dupa caz;

Desfdsoard activitdti de promovare a imaginii centrului in comunitate;
Organizeazd, coordoneazs, indrumd, monitorizeazs Si verifica activitatea
de furnizare a serviciilor sociale, precum si de administrare a centrului
rezidential, rdspunzand de calitatea serviciilor oferite;

Participa, aldturi de persoanele abilitate din cadrul DGASPC B-N, la
implementarea unor proiecte care au ca scop ?mbunétét;irea, cresterea
calitdtii serviciilor furnizate in cadrul centrului rezidential pe care il
coordoneazd, potrivit politicilor Si strategiilor nationale si judetene;
Participd la intrunirea echipei multidisciplinare, in vederea evaluarii/
reevaludrii beneficiarilor din centruy Si avizeazd documentele aferente
evaludrii/reevalugrii:

Monitorizeaza realizarea urmétoarelor activitati: informare si consiliere
sociala, consiliere psihologicd, abilitare i reabilitare, ingrijire si
asistenta, mentinerea/ dezvoltarea aptitudinilor cognitive, mentinerea/
dezvoltarea aptitudinilor de comunicare, mentinerea/ dezvoltarea
aptitudinilor de autoingrijire, mentinerea/ dezvoltarea deprinderilor de
mobilitate, deprinderilor de ingrijire a propriei sanatati, dezvoltarea
deprinderilor de interactiune, recomandate de citre echipa de evaluare
in planul personalizat al beneficiarilor, la termenele stabilite, in
conformitate cu standardele;

Solutioneazd, pe cale amiabils, sesizirile i reclamatiile intocmite de
cdtre beneficiari, personalul angajat sau alte persoane, folosind
modalitdti de comunicare adecvatd, civilizats, in concordanta cu
abilitatile de comunicare ale fieciruia dintre petitionari;

Elaboreazd planul de activitate lunar/anual, precum Si raportul de
activitate lunar/anual, pentru centrul rezidential pe care il coordoneaz3
si le inainteazd conducerii DGASPC B-N, preocupandu-se de indeplinirea
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activitdtilor propuse, continutul raportului de activitate respect3 cerintele
minime prevdzute de standardele minime de calitate;

Asigura informarea personalului de specialitate cu privire la strategiile Si
politicile sociale, precum si cu privire la noile reglementari legislative din
domeniu;

Organizeazd si particip la sedintele de lucru lunare ale centrului Si
intocmeste procese-verbale in acest sens;

Organizeaza sesiuni de informare Si de instruire cu personalul centrului
si intocmeste procese-verbale in acest sens;

Intocmeste anual, sau ori de cate ori este nevoie, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale angajatilor si le Tnainteazs,
Spre contrasemnare directorilor generali adjuncti de resort si spre
aprobare directorului general;

Identifica, n cadrul fiselor anuale de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor, obiectivele pentru urmatoarea perioad3
pentru care se face evaluarea, nevoile de formare, instruire,
perfectionare ale acestora, in domeniul protectiei sociale a persoanelor
adulte cu handicap sau alte domenii, dupd caz, si transmite la DGASPC
B-N situatia centralizats a acestora;

Dezvolta, aldturi de conducerea Directiei, parteneriate cu institutii
publice, ONG-uri sau organizatji ale societatii civile, in conditiile legii, in
vederea diversificdrii serviciilor sociale furnizate si colaboreazi Ila
punerea in aplicare a actiunilor propuse;

Mentine legdturi de colaborare cu celelalte centre/servici  din
subordinea DGASPC B-N:

Urmadreste respectarea prevederilor stabilite prin contractul privind
acordarea serviciilor sociale, incheiat intre DGASPC B-N si beneficiari/
reprezentanti legali din cadrul centrului rezidential pe care 1l
coordoneazd, informezi conducerea cu privire la nerespectarea
clauzelor sau alte aspecte importante;

Realizeazd controlul si evaluarea calitatii prestatiei personalului, a
calitatii activitdtilor si serviciilor, conform prevederilor legale in domeniu,
§i urmdreste respectarea disciplinei muncii de citre angajatii din cadrul
centrului;

Aduce la cunostintd conducerii DGASPC B-N in maxim 24 de ore:

a. orice eveniment produs in unitate;

b. incidente deosebite, conform Ordinului nr.82/2019 privind
aprobarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti
si dispozitiilor ANPDPD;
sesizdri, reclamatji si notificari;
incidente grave in care este implicat personalul centrului;
€. inspectii si controale din partea organelor abilitate, in conditiile

legii;

Qo
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f. vizite ale reprezentantilor mass-media, autoritdtilor publice locale,
ONG-uri, etc.;

g. orice alte evenimente deosebite;
Colaboreaza la intocmirea organigramei si a statului de functii ale
centrului;
Intocmegste fisele postului pentru angajatii centrului, le transmite Spre
analizd directorului adjunct de resort, spre aprobare directorului general
Si le revizuieste periodic in functie de modificarile legislative sau orice
alte motive obiective care impun acest lucru;
Sesizeazd n scris conducerea Directiei in legdturd cu abaterile
disciplinare ale angajatilor, conform prevederilor din Regulamentul
Intern al DGASPC B-N si face propuneri in acest sens;
Sesizeaza n scris conducerea Directiei cu privire la abaterile sdvarsite
de cdtre beneficiarii centrului, raportat la reglementarile interne
existente si propune mésuri, in limitele competentei;
Inainteaz conducerii - Directiei  propunerile privind  promovarea
personalului din cadrul centrului, cu respectarea actelor normative in
vigoare;
Intocmeste planificarea anual privind efectuarea concediului de odihng
si monitorizeazd efectuarea concediului anual de odihna al personalului
din subordine, respectidnd planificarea aprobatd, preocupandu-se in
acelasi timp de buna desfisurare a activitatii centrului; réspunde de
realizarea acestuia;
Sprijina beneficiarii pentru a sesiza orice formd de abuz din partea
angajatilor sau din partea altor beneficiari din centru;
Verifica documentatia si vizeaz} fisa de incetare a acordsrii serviciului
social din centru, a beneficiarilor, intocmits de citre asistentul social, In
cazul incetarii acordarii serviciilor sociale, conform Standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati nr.82/2019 ;
Aprobd invoiri din centre, la solicitarea in scris a beneficiarilor sau
reprezentantilor legali ai acestora impreund cu documentele anexate
cererii: declaratie pe proprie raspundere din partea reprezentantului
legal/apatindtor/rudd din care s reias§ cj i s-a adus la cunostintd
situatia medicald a beneficiarului, c8 respectd tratamentul
medicamentos, prin care se angajeaza sa-i asigure supravegherea si
ingrijirea de care are nevoie Si anunta personalul centrului de
eventualele modificari semnificative ale stirii lui de sandtate, prin care
isi asuma raspunderea cu privire la orice incident care ar putea interveni
pe parcursul invoirii in legdturd cu beneficiaruyl mentionat, anchet3
sociala in situatia in care solicitarea este din partea altei persoane decat
a rudelor pana la gradul 1V, si alte documente dupa caz;
Raspunde de licentierea centrului pe care il coordoneazj si intocmeste
documentatia aferenta cererii de licentiere;



42.

Raspunde de indeplinirea integrala si la termen, de citre angajati, a
atributiilor prevazute prin fisa postului sau a oricaror sarcini incredintate,
in conditiile legii.

IL. Atributii cu caracter general:

1.

2.

0.

Asigura si pdstreazi confidentialitatea datelor cu privire la beneficiarii
din centre si apartingtorii acestora;

Se preocupd continuu pentru formarea profesionald, atat sub raport
managerial, cat si in ceea ce priveste cunoasterea problematicii
persoanelor adulte cu dizabilit4ti;

. Participa la sedintele de lucru din cadrul Directiei, lunar sau ori de cate

ori este convocat de catre directorul general i directorii de resort;
Intocmeste, pentru conducerea DGASPC B-N (director general, directori
generali adjuncti) inform3ri privind activitatea centrului, rapoarte
generale sau orice alte documente solicitate;

Solicita directorului general, in scris, efectuarea concediului de odihng,
Cu 15 zile inainte de prima zi de concediu, nominalizand, in acelasi
timp, persoana care il va inlocui pentru perioada concediului de odihn3
Si prezinta acordul acesteia pentru inlocuire;

Respecta disciplina muncii i relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor
de serviciu;

Respecta regulile de protectie a muncii si normele PSI, prevazute de
actele normative in vigoare Si Regulamentul Intern, pentru tipurile de
activitdti desfasurate la sediul centrului, precum si cele stabilite pentru
utilizarea corectd a mijloacelor de transport, a aparaturii si
echipamentelor din dotare;

. Asigura informarea personalului cu privire la respectarea dispozitiilor

legale referitoare la protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor,
nominalizand persoanelor responsabile cu: protectia muncii, prevenirea
Si stingerea incendiilor;

Cunoaste si respectd prevederile Codului admnistrativ si Normele de
etica;

10.Asigurd organizarea instruirii periodice a fintregului personal din

subordine privind respectarea normelor de protectie a muncii, a
normelor PSI si intocmeste procese- verbale de luare la cunostint3;

11.Urmdreste desfisurarea in conditii corespunzatoare a activitatii de

Colectare selectivd a deseurilor in cadrul centrului; asigurd recipientii
necesari, stabileste locurile de colectare §i nominalizeazd persoana
responsabila de aceastd activitate;

12.Urmdreste organizarea si desfasurarea in conditii corespunzitoare a

activitatii de pastrare si arhivare a documentelor unitdtii, prin asigurarea
unui spatiu adecvat depozitsrii, in conformitate cu prevederile legale in
domeniu, si propune nominalizarea unei persoane responsabile cu
aceasta activitate;




13.Identificd riscurile pe care le presupune activitatea pe care o
desfdgoard, si asigurd masuri pentru diminuarea si eliminarea acestora,
in limita posibilitatilor:

14.Raspunde de elaborarea Si respectarea procedurilor operationale
conform prevederilor OMFP nr.600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatii publice;

15.Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal;

16.Cunoaste si respects circuitul documentelor;

17.Rdspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corecta a
aparaturii si echipamentelor din dotare;

18.Prezinta spre analiza, respectiv aprobare, conducerii DGASPC B-N,
documentele aferente activitatii centrului, intr-o forms3 lizibild, estetici
Si corectd din punct de vedere ortografic si gramatical; r&spunde de
verificarea acestora;

19.Efectueaza in cadrul structurii P& care o coordoneazd vizite inopinate
(zile de repaus saptdmanal, s3rbatori legale, conform planficrilor
lunare intocmite in sectoarele de activitate, pe turd de zi si noapte),
intocmind in acest sens, cdtre conducerea DGASPC B-N, note de
informare;

20.Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea
conducerii.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald intern3:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de directorul general adjunct economic, directorul
general adjunct protectia copilului si a persoanelor adulte si directorul
general;
-Superior pentru: pentru personalul contractual din subordine;
b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Ndsaud
C) Relatii de control: in limitele de competenta;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de cdtre directorul general al
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud
pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.
2. Sfera relationald extern:
a)cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de cdtre directorul
general;

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

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

3. Delegarea de atributii i competentd: in perioada efectusrii concediului

de odihnd, in conditiile incapacitdtii temporare de munci sau in alte situatii
7




bine motivate atributiile vor fi indeplinite de citre o alt3 persoand, angajat
in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati Nuseni, din structura Directiei. Se vor specifica atributiile, precum
Si numele persoanei/persoanelor, dupj caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.

E. Intocmit de:

Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura.....

B WN

Luat la cunostintd de ctre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:
Semnatura....

Lol

. Contrasemneazi:

. Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura .....

Data .....

il ol ol el )




