DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI Aprob,
PROTECTIA COPILULUI BISTRITA ~ NASAUD director general
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI NR.1
BECLEAN

FISA POSTULUL
Nr.

A.INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: executie,

2. Denumirea postului: asistent social,

3. Gradul/treapta profesionald: practicant,

4. Scopul principal al postului: monitorizarea evidentei dosarelor, acordarea
de suport si consiliere beneficiarilor/reprezentantilor legali/apartingtori,
intocmirea la timp a dosarelor sociale si de evaluare/reevaluare, respectiv
integrarea/reintegrarea sociala.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii superioare;
2. Perfectionari (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 situatii noi si complexe:
-asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusiv fatda de
eventualele erori;
- spirit de echipd si capacitatea de a lucra independent;
-respect fata de lege si loialitate fatd de institutie;
-discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si
datelor cu care vine in contact;
-abilitatea de a asculta si intelege informatii si idei:
- gestionarea eficientd a propriului timp.
6. Cerinte specifice: Aviz anual de liberd practici;
/. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale): nu este cazul.




C. ATRIBUTIILE POSTULUI
I. ATRIBUTIILE POSTULUI:

i

% N

10.

11.

Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-
Nasdud, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare al Centrului de Ingrijire si Asistents pentru Persoane Adulte

cu Dizabilitati nr.1 Beclean

. Cunoaste si respectd Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea

drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, politicile si strategiile de
protectie a persoanelor adulte cu handicap si legislatia in vigoare;
Programeaza  intrunirile  echipei  multidisciplinare  in  vederea
intocmirii/revizuirii planului personalizat, in functie de nevoile generale si
individuale a beneficiarilor;

Elaboreazd, implementeaz si realizeazi planul personalizat de socializare
si integrare/reintegrare sociald parte components a planului personalizat
pentru beneficiari, pentru nevoile de socializare, integrare/reintegrare
sociald pentru beneficiarii;

Face parte din echipa multidisciplinard in vederea evaludrii/reevaludrii
beneficiarilor;

Participa la intocmirea, elaborarea, implementarea si reevaluarea
planurilor personalizate de recuperare si pentru celelalte nevoi ale
beneficiarilor, aldturi de alti profesionigti membrii echipei multidisciplinare
si responsabil de caz;

Este responsabilul de caz pentru beneficiarii centrului;

Monitorizeaza elaborarea/revizuirea la termen a planurilor

personalizate, a fiselor de evaluare/reevaluare si a fiselor de

monitorizare pentru beneficiarii centrului;

Consemneazd in fisa beneficiarului, din cabinet, observatiile privind
evolutia starii de sanatate si recuperatorie a beneficiarilor, consemnate de
catre personalul de specialitate, le transmite echipei multidisciplinare,
pentru a se tine cont de ele in cadrul evaludrilor/reevaludrilor si
completeaza in fiecare zi de luni fisele de monitorizare pentru siptimana
anterioara;

Intocmeste rapoarte de evaluare/reevaluare pentru beneficiari,
elaboreazé gi urmdreste respectarea activittilor pentru fiecare beneficiar
din centru si comunitate;

Incurajeaza beneficiarii sd-si exprime opiniile si preferintele in
proiectarea si derularea activitdtilor de socializare, opiniile lor fiind luate in
considerare la intocmirea planului personalizat;



12, Informeazd beneficiarii/reprezentantii legali, chiar de la admiterea
in centru, asupra drepturilor si modalitatilor legale de furnizare a serviciilor
sociale in centru;

13. Incurajeaza si sprijind beneficiarii s mentina relatii cu familia,
reprezentantul legal, prietenii — prin: telefon, corespondentd, vizite, iesiri
in comunitate;

14. La admiterea in centru, preia beneficiarii, pe baza deciziei de
admitere, si intocmeste toate documentele pentru primirea beneficiarului
in centru;

15. Elaboreaza, la admitere, evaluarea initiala a beneficiarului si
planificd evaluarea complexs, in cadrul echipei multidisciplinare, in termen
de maxim 5 zile de la admitere;

16. Informeazd beneficiarii, reprezentantii legali, familile asupra
conditilor de desfdsurare a vizitelor in centru - programul de vizit,
restrictii, spatiile de primire a vizitatorilor, conditiile de fnvoire din centru;

17. Informeaza beneficiarii/reprezentantii legali asupra procedurii de
efectuare a reclamatiilor si sesizarilor;
18. Informeaza si consultd familiile beneficiarilor/reprezentantii legali,

in legdturd cu luarea unor decizii importante cu privire la beneficiari,
comunica acestora incidentele deosebite legate de beneficiari;

19, Asigurd informarea beneficiarilor asupra valorilor promovate in
comunitate, asupra drepturilor si obligatiilor lor in calitate de cetateni:
20, Sprijina beneficiarii s& cunoascé si s3 utilizeze serviciile comunitatii:

posta si comunicatii, transport, servicii medicale, de informare si consiliere,
reprezentare juridica si altele, in functie de nevoile si optiunile individuale;

21, Asigurd  beneficiarilor, conditiile necesare pentru derularea
activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber, acordd suport si
consiliere beneficiarilor dupd caz;

22, Pregdteste, asigurd si mediazd contactele directe si nemijlocite intre
beneficiari si familie/reprezentant legal referitoare la: plata costului social,
date despre starea de sinitate si tratament, date despre comportament
in centru si in comunitate;

23, Revizuieste, verifics, completeazs documentatia din dosarele
personale ale beneficiarilor din centru si péstreazs in conditii de sigurantd
documgntele acestora;

24, Intocmeste raportdri statistice, planificari lunare de activitate prin
centralizarea rapoartelor din diversele sectoare de activitate, rapoarte
lunare de activitate, procese-verbale de vizita, precum si orice alte situatii
statistice privind evidenta si monitorizarea beneficiarilor din centru;




25. Organizeazd sedinte in calitate de responsabil de caz privitor la
beneficiari si participd la sedintele administrative organizate de catre
conducerea centrului;

26. Informeaza Tn scris coordonatorul de centru cu privire la incidentele
deosebite petrecute in centru sau legate de beneficiari, care afecteazd
calitatea vietii respectiv siguranta acestora;

27. Coordoneaza demersurile si activititile de asistenta sociald si
serviciile furnizate beneficiarilor;
28. Convoaca echipa multidisciplinard si organizeazi intalnirile cu

echipa sau individual cu profesionistii implicati n evaluarea Si
implementarea planului personalizat, contextual;

29, Monitorizeazé modul in care sunt puse in aplicare prevederile
planului personalizat;
30. Verifica periodic prevederile specifice din planul personalizat privind

ingrijirea, mentinerea sanatdtii, recuperare, etc., pentru ca acestea s fie
stabilite in asa fel incat s rdspundd nevoilor relevante de evaluare
complexa;

C4 Reevalueaza lunar progresele inregistrate, deciziile si interventiile
specializate Tn evolutia cazurilor aflate in evidentd si consemneazd
observatiile in acest sens in fisa de monitorizare a serviciilor;

32. Participa la elaborarea planului personalizat si la revizuirea lui ori de
cate ori este nevoie;
33, Monitorizeaza modul in care beneficiarul mentine legatura cu familia

si stabileste potentialul de integrare/reintegrare in familie/comunitate,
dupa caz;

34, Asigurd comunicarea intre toate p&rtile implicate In rezolvarea
cazului in perioada admiterii lui in serviciul social:

IT. Atribuii cu caracter general

1.

2.

Cunoaste si respectd normele igienico-sanitare si masurile de protectie
impotriva virusului hepatitei B, HIV;

Cunoaste si respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul
i combaterea infectiilor nosocomiale; efectueazs controale medicale
periodice conform prevederilor legale in domeniu:

. Participa in mod activ la cursurile de instruire conform planului anual de

instruire gi la cursurile de formare continug;

- Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Directiei Generale de Asistenta

Sociala si Protectia Copilului Bistrita-N&sud prin serviciile furnizate;

. Se preocupd continuu pentru formarea profesionald, in ceea ce priveste

Cunoasterea problematicii pesoanelor adulte cu handicap;



10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19,

20.

Réspunde de ntocmirea la timp si in bune conditii @ tuturor lucrdrilor
solicitate de conducerea centrului (rapoarte de activitate, planificarea
activitatilor, situatii statistice, etc.);

Participa in mod constant la reuniunile de grup si la reuniuni de formare
profesionald;

. Solicita coordonatorului centrului, in scris, efectuarea concediului de odihng,

cu 10 zle fnainte de prima zi de concediu, respectand planificarea
concediilor pe anul in curs, intocmitd de conducerea centrului, nominalizand
persoana care il inlocuieste si acordul acesteia;

. Rdspunde de indeplinirea integrala si la termen a atributiilor previzute prin

fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in conditiile legii;

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

Aplicéd procedurile operationale ale centrului, in functie de activitétile
procedurabile pe care le realizeazs in cadrul centrului, conform fisei
postului;

Cunoaste si respectd prevederile Codului administrativ, conform Ordonantei
de urgentd nr.57/ 2019 si normele de etica;

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

Cunoaste si respectd normele de colectare selectivd a deseurilor, conform
dispozitiei directorului general;

Identifica riscurile pe care le presupune activitatea pe care o desfdsoara, le
semnaleaza responsabilului cu registrul  general al riscurilor pe
compartiment si asigurd masuri pentru diminuarea si eliminarea acestora,
in limita posibilitatilor:

Cunoaste si respectd regulile de protectie a muncii, prevézute de actele
normative in vigoare si Regulamentul Intern, pentru tipurile de activit4ti
desfdsurate;

In orice situatie care pune in pericol securitatea, integritatea corporald sau
viata beneficiarilor ori a personalului, indiferent de natura pericolului,
anunta in acest sens serviciul de urgenta 112, precum si conducerea
centrului;

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

Respecta programul de lucru conform planificarilor lunare si semneazi
condica de prezenta.

Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea
coordonatorului serviciului social si a conducerii Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita — Nasaud;




D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de coordonatorul personalului de
specialitate al Centrului de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati nr. 1 Beclean, directorului general adjunct economic si directorul
general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Bistrita-Nasaud;

- superior: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud:

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-Nas&ud
pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de citre directorul
general;

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

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

3. Delegarea de atributii i competenta: in situatia in care salariatul se afl3 in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediul de odihng,
concediul pentru incapacitate de muncs, delegatii, concediu firé plats,
suspendare, detasare etc.), atributiile specifice postului vor fi delegate altor
angajati din cadrul structurii, cu acordul acestora.

intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia contractuald de conducere: coordonator personal de specialitate
3. Semnatura: /Z(/

4. Data intocmirii: ’

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de copducere: director general adjunct economic
3. Semnatura:

4. Data: A\

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:



