DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

CENTRUL DE RECUPERARE DE ZI PENTRU
COPILUL CU DIZABILITATI NASAUD

BISTRITA-NASAUD
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FISA POSTULUI
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. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: asistent social

Gradul/Treapta. profesional/profesionald: debutant

Scopul principal al postului: monitorizarea - evidentei - dosarelor,
acordarea de suport si consiliere beneficiarilor/parintilor sau
reprezentantilor legali ai Centrului de Recuperare de Zi pentru Copilul

cu Dizabilitati Nasaud

; .COI\DITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

: Studu de specialitate: studu superioare

Perfectlonarl (speC|aI|zar|) cursuri de perfectionare de speCIahtate

.Cunostmte de  operare/programare pe calculator (nece5|tate Si

n|vel) Microsoft Office (Word, Excel), Internet- rnvel medlu AT
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul, SOt

..Ablhtatl calitati si: aptitudini necesare: adaptabilitate la situatii noi si

complexe

“asumarea responsabllltatu fata de actele propru, mclusnv fata de

eventualele erori,

' spmt de echipa si capacitatea de a lucra independent,

respect fata de Iege si loialitate fata de institutie,
dlscretle Si respect fata de caracterul conﬂdentlal aI |nformat||I0| sr‘

datelor CU care vme in contact




K 14‘ i

abllltatea de a asculta si intelege informatii si |de|

gestlonarea eficienta a propriului timp. i

6ﬁ Cermte specifice: Aviz anual de libera practica,

7, Competenta managerlala (cunostinte de management calltatl Sl
, aptltudlnl managerlale) nu este cazul.

CMATRIBUTI‘ILE POSTULUL: o Ty
ATRIBUTIILE POSTULUI

. Cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare. §i Functlonare aI
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului B,ISt[‘l[:a,-
Nasaud, - Regulamentul Intern, Regulamentul de -Organizare si
 Functionare al- Centrului de Recuperare de Zi  pentru Copllul .cu
- Dizabilitati Nasaud;. z sir ek
; Cunoaste si respecta: : :
- =-Ordinul- ministrului muncii, justitiei soaale numarul 27 dln 2019
prlvmd .standardele;, minime de calitate pentru serviciile socaale de zi
destlnate copiilor;.
- & legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturllor
copllulw ‘republicata, cu completarile si modificarile ulterioare; ;
= Hotdrarea. nr.49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru prlvmd
prevenirea: si interventia in echipd multidisciplinara si- in.retea, in
 situatiile de . violentd asupra copilului si de violentd in familie-si-a
" Metodologiei desihterventie multidisciplinara si interinstitutionala privind
¢opiii exploatati si- aflati n situatii de risc de exploatare prin muncad;
copiii-victime:ale traficului de persoane, precum si copiii romani migramti
victime: ale altor::forme de violentda pe teritoriul altor state, alte
prevederi legislative in vigoare;
. Evalueazd situatia sociald a familiei si a copilului cu dizabilitati, in ceea
ce priveste: componenta familiei, rolurile, valorile siasteptdrile acestela
reteaua familiei extinse si legaturile interfamiliale;
. Informeazd parintii sau reprezentantii legali, despre modul de admltere
la serviciile furnizate in cadrul Centrului de Recuperare de Zi pentru
 Copilul cu Dizabilitati Nasdud;

D -ASIgura programarea beneficiarilor la serviciile de recuperare furmzate

in cadrul centrului, conform recomandarilor din planul de abilitare-
reablhtare a copilului cu dizabilitati; :
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6. Monitorizeazd prezenta beneficiarilor la terapiile oferite in cadrul
centrului si consemneaza zilnic in registrul de prezenté contacteazad
familia sau reprezentantul legal al beneficiarului, in cazul in care acesta
‘nu se.prezintd la terapii, conform programului stabilit; A % ek

7. Completeazé registrul de instruire, informare si ‘ consilicre a

~ beneficiarilor in urma prelucrdrii diverselor teme de educatie, instruire si

“informare pentru beneficiarii Centrului de Recuperare de Zi pentru

Copilul cu Dizabilitati-Nasaud;

Complcteaza registrul pentru incidente deosebite, conform procedusn

. Noteaza in registrul de evidentd a cazurllor de abuz negluare Si

i dascrlmmare conform procedurn : SICE o

10. Intbcmeste la admiterea in cadrul Centrului de Recuperare de- ZI pentru

~ Copilul cu Dizabilitati Nasaud, dosarul personaﬂ‘ al beneﬂCIarulur S
dosdrul de servicii, conform procedurii;

11. Partlapa la: reunlunlle echipei multidisciplinare: in vederea elaboraru?
lmplementarn si reevaluarii programelor personallzate de lnterventle
- pentrutoti beneficiarii centrului; >

12 Acorda suport si consiliere sociala beneﬂuanlor fam|lulor naturale Si

' rgoanelor de referintd pentru beneficiar; By 3 : Lot

13. Intocmeste referatele si dispozitiile de admltere/mcetare a serwcu!or

7 furpizate, 'in ‘cadrul Centrulw de Recuperare de Z| pentru Copl’lul"cu
- Dizabilitati Nasdud; i 3

14 Intocmeste Si prelucreaza contractul de furmzare ‘Servicii Ia admltei ea 1
cadrul Centrului ‘de Recuperare de Zi pentru  Copilul cu Dlzabllltatl
Nasaud parintilor /reprezentantilor legal ai copiilor cu dizabilitatit -

15, Intocmeste si transmite, cu adresd de fnaintare semnate de ‘EHtre

" directorul de resort, rapoarte de monitorizare, la solicitarea parintilor

' sau-a reprezentantilor legali, primariilor de domiciliu sau managerulu1 de
caz in cadrul Serviciului de Evaluare Complexd a Copilului;

16. Intocmeste si transmite la Directia Generala deAsistenta Sociald 4

 Protectia Copilului' Bistrita-Nasaud situatiile lunare, trlmestrlale SI anuale
soli¢itate cu privire la beneficiari;

17, Opereaza scriptic -admiterea si iesirea beneﬁcnanlor in si dln centru
l;lnahd la zi registréle de evidentd a beneficiarilor si dosarele acestor“"
18 Pregateste documentatia necesard incet&rii serviciilor furnizate in cadrul
“. Centrului de:Recuperare de Zi pentru Copilul cu Dizabilitati Nasaud Ia
|mpI|n|rea varstei de 18 ani, sau in alte situatii, conform leglslatlel ,

19.Acorda suport. si consiliere copulor care frecven’reaza centrul, precum i
a farmlulor acestora
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20 Intocmeste adeverlnte privind motlvarea absentelor.:. scolare,
beneficiarilor, in zilele in care participa la terapule din cadrul centrului si
~le sinainteaza spre -aprobare directorului general adjunct (protectla

. copllulw si a persganelor adulte); ;

21 Tine evidenta dosarelor beneficiarilor centrulun respectand op|¢ ul
aprobat , Vo

22 Completeazd reglstrul zilnic de evidenta aI Centruluu de Recuperale d\.
Zi. pentru .Copilul-cu, D|zab|I|tat| Nasdud, privind dinamica beneficiarilor
gentrului; -

23. Preda, pe bazad de proces -verbal responsabllulw cu arhjva- centrulun
dosarele beneficiarilor pentru care au incetat serviciile de recuperara,
precum si alte documente; P,

24.Tine:legdtura prin corespondenta telefon, etc., cu persoane $1 mstucutn

';-; care pot interveni:in solutionarea problemelor copnlor famllulor etc.,
‘Intocmeste. note telefonice in acest sens; , o0

25.Initiaza intalniri cu parintii sau reprezentantii Iega|| ai beneﬂc&anlor
Centrului -de Recuperare. de Zi pentru Copilul -cu Dizabilitati. Nasauig
‘atunci:'eand situatia; .se impune (evolutie sau-involutie in recuperarea
Heneficiarilor) si mentine legatura cu acestia; ‘

26. Salicita parintilor sau reprezentantilor legali ai benefi rlarllor Centrulw de
Recuperare de Zi pentru Copilul cu Dizabilitati ~Nasaud -documente
actualizate (certificat de fincadrare in grad de handicap, scrisori

1 medicale), In scopul furnizarii serviciilor sociale in-mod corespunzator;

27.Urméreste' in permanentda comportamentul si nevoile beneficiariior,
' manifestand solicitudine fata de acestea si oferindu-le ajutorul necesar;

78 Creazd in relatiile cu toti beneficiarii o atmosferd calda, familiala, de
“sinceritate; : intelegere, .afectiune si incredere reciproca, respectand in
interactiunea sa cu-beneficiarii, valorile de bazd ale unei relatii-parentale
de calitate, in mod nediscriminator, fara antipatii sau favoritisme;

29.Participd la realizarea si distribuirea materialelor promotionale si de
informare in ceea ce priveste misiunea, serviciile oferite de catre centru
si modalitatile de acces la acestea;

30. Inc_lephneste conform competentelor sale, orice activitate pentm a evita
punerea in pericol a vietii beneficiarilor.

31.Aduce la cunostinta conducerii centrului:

- -orice evenimente sau incidente aparute in centru,
" -sesizari, reclamatii si notificari; |
" inspectii'si controai@ din partea organelor abllltate in condltnle legu



T -vizite ale reprezentantllor mass-media, autorltatllor pubhce Iocale'
ONG-uri, etc., in conditiile legii;
-absente fara permisiune ale beneficiarilor; HEEh.
-orice aspect relevant in furnizarea serviciilor soc1ale AR
1. ATRIBUTII CU CARACTER GENERAL: | o A

.Tndeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita

punerea in pericol a vietii beneficiarilor si rdspunde de siguranta acestora;

. In orice situatie care pune in pericol securitatea, integritatea corporald

sau viat_;a copiilor ori. @ personalulului, indiferent:de natura : perlcolulw,

~anunta n .acest sens, Serviciul de urgentd 112 seful de centru si
ﬁ dlrectorul generalal adjunct al Directiei Generale de Asistenta Socnala Si

Protectia. Copilului Bistrita-N&sdud;

. Respectd normele - igienico-sanitare si masurile de protectle |mpotr|va:

virusului hepatitei B si HIV, COVID-19;

.‘Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul Si-

. combaterea infectilor nosocomiale;efectueazd controale - medicale
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10.
11.

12. 1

procedurabile, pe care le realizeaza in cadrul centrului, conform_»_ Hisel

periodice la recomandarea medicului de medlcma muncn xconform
prevedenlor legale in-domeniu; Felohiglic

. Participd in mod activ la cursurile de instruire conform planuiul anual de

instruire si la cursurile de formare continud;

. Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Centrulw de Recuperare de

Zi-pentru Copilul cu Dizabilitsti N&sdud, prin serviciile furnizate;

. Réspunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrériloi |

solicitate de conducerea Directiei (rapoarte de activitate, sntua!;n statlstlce
etc)§| alte institutii abilitate; W

.Intocmeste planul “de activitate lunar si anual,” precum si'raportu!"de

activitate lunar si anual cu privire la: activitatea desfasurata si le |na|ntea7a
conduceru Directiei, preocupandu-se de lndepllmrea act|v1tat;|lor propuse

. Solicitd in scris, efectuarea concediului de odihnd;-cu: 15 zilé" inainte de

pnma zi de concedlu nominalizand persoana care |I |nlocu1este Si acordul
acesteia;
Raspunde de indeplinirea mtegrala si la termen:a’ atrlbutulor prevazute

prin figa‘postului sau a oricdror sarcini mcredlntate in conditiile legn

Respectd d|SC|pl|na muncn si relatiile lerarhlce in indeplinirea atrlbutulor de
serviciu; »
Intocmeste si aphca procedurlle operatlonale in functie de activitatile

postulun T e B




13 Identlﬂca §| lnformeaza responsabllul desemnat, cu prIVIre Ia rlscurlle pe
segmentul sau de activitate;
14 Cunoaste si respecta regulile ce se impun, referltoare Ia prevenlrea sl
% stlngerea incendiilor;
15 Cunoaste si respectd normele de colectare selectivd a deseurllor conform
. dispozitiei directorului general;
16 Cunoaste sl respectd- regulile de protectie a muncu prevazute de actele
1 nepmative in vigoare si regulamentul intern, pentru tipurile de. act|V|ta1;|
desfagurate .
17. Asigura pastrarea secretului de serviciu precum si confidentialitatea
. datelor in legaturd cu activitdtile, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd, in exercitarea functiei contractuale, in condiyiile‘ Iegii cu
exceptia-informatiilor;de interes public;
18. Cunoaste si respecta prevederile Codului admmlstratlv §I aIe normelor de
etica; . L x
19. Raspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utlllzarea corecta a
aparaturii-si. echipamentelor din dotare;
20. Rgspectd programul de lucru conform plamﬂcarllor lunare si- semneaza
(‘OﬂdICd de prezent;a la preluarea si predarea serviciului. :

D. SFERA RELA]'IONALA A TITULARULUI POSTULUI

1 Sfera relat;|onala mterna
a) Relatii ierarhice: - i R
- subordonat -fa!;é -de: director general, director general adjunct
economic, sef centru; - 4
-.superior pentru: nu. este cazul; :
+ ib) Relatii functionale:cu functionarii publici si personalul contractual din
- cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala §| Protectia Copilului
- Bistrita-Nasaud;
c) Relatii de control: nu este cazul; '
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre directorul general,
directorul general adjunct economic al Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Bistrita-Nasaud pe baza legitimatiei sau
~aordinului de delegare.

2 Sfera relationald: externa ¢ :
+ @) cu autoritdti si institutii publice: in limitele stab|||te de catre directorul
general; :



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

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

general.

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Vil e e
2. Functia de conducere: sef Centrul pentru Protectla COpI|u|UI BIStI |ta

3; Semnatura: .- . . ~ Boeoon o e Draphow s
4, Data intocmirii:

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

2. Semnadtura:

3. ,Data:

G. Contrasemneaza

1. Numele Si prenumele:

2 Funct;la director general adjunct economic
3. Semn&tura:

4. Data:







