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A.Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului: de executie;
2.Denumirea postului : asistent social
3.Gradul profesional : asistent social debutant
4.Scopul  principal al postului : asigurd informarea si  consilierea
beneficiarilor/reprezentantilor legali/familiilor, intocmirea la timp a dosarelor
sociale si de evaluare/reevaluare, respectiv integrarea/ reintegrarea sociald;
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate : superioare, atestat cu diplom3 de licenta;
2.Perfectionari (specializari):
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
competente digitale cu atestat de absolvire;
4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: : engleza (nivel mediu);
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : conform atributiilor din fisa
postului;
6. Cerinte specifice: aviz de exercitare a profesiei de asistent social.
7.Competente manageriale: nu este cazul

C. Atributiile postului

Atributiile postului in cadrul Cdminului pentru Persoane Varstnice Nuseni




1.Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita - Nasaud,
Regulamentul de Organizare si Functionare a Caminului pentru Persoane
Varstnice Nuseni, respecta si aplicd procedurile Caminului pentru Persoane
Varstnice Nuseni, precum si standardele minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fdara adapost,
tinerilor care au pardsit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de
persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistemul integrat si cantine sociale, conform
Ordinului 29/2019 si legislatia in vigoare;

2.Cunoaste si respecta Ordinul nr.2489/2023 din 13 decembrie 2023 pentru
aprobarea Standardelor minime de calitate privind managementul de caz in
serviciile sociale acordate persoanelor varsnice;

3.Cunoaste si respectd legislatia in vigoare, politicile si strategiile de
rotectie a persoanelor véarstnice si Carta drepturilor beneficiarilor;

4.Participd la  intrunirea  echipei  multidisciplinare  in  vederea
evaluadrii/reevaluarii beneficiarilor Cdminului pentru Persoane Varstnice
Nuseni la termen si completeaza planul de integrare/reintegrare sociala, parte
componentd a planului individualizat de ingrijire si asistenta, alaturi de altj
profesionisti membrii ai echipei multidisciplinare;

5.Informeaza beneficiarii/ reprezentantii legali, chiar de la admiterea in camin,
asupra drepturilor si obligatiile pe care le au in cadrul caminului precum si
modalitatilor legale de furnizare a serviciilor sociale ;

6.incurajeazd si  sprijind beneficiarii sd mentind relati cu familia,
reprezentantul legal, prietenii — prin: telefon, corespondentd, vizite, iegiri in
comunitate;

7.Monitorizeaz8 modul in care beneficiarul mentine legdtura cu familia si
stabileste potentialul de reintegrare in familie/comunitate, dupa caz;

8.Acordd sprijin beneficiarilor, intocmeste documentatia aferentd si insoteste
beneficiarii la comisii de specialitate, in vederea obtinerii unor ajutoare banesti,
materiale si sociale, pensii si alte asemenea;

9.Asigurd beneficiarilor activitdti de informare si consiliere sociala, care
constau in:

a)informarea si sprijinirea beneficiarilor pentru obtinerea unor servicii de
transport: rovinietd, card de parcare, bilete;



b)informarea beneficiarilor asupra unor activitéti si servicii alternative sau
complementare oferite de furnizori sociali privati, indeosebi organizatii
neguvernamentale;

c)sprijinirea  beneficiarilor pentru identificarea locurilor de munca,
angajare, pastrarea locului de muncs, obtinerea de tehnologii si dispozitive
asistive si tehnologii de acces necesare la locul de muncs;

d)demersuri pentru constientizarea angajatorilor cu privire la dreptul la
munca, potentialul si facilitétile angajrii persoanelor cu dizabilitati, realizarea
analizei locului si @ mediului de muncg;

e)informarea beneficiarilor, privind retelele de suport existente (inclusiv on-
hne) formate din persoane aflate in situatii de viats asemandtoare;
10. Intocmeste dosarul cu documentatia aferentd prezentsrii la Compartimentul
de Evaluare Complexd a Persoanelor Adulte cu Handicap pentru beneficiarii
Caminului pentru Persoane Varstnice incadrati in grad de handicap, in vederea
revizuirii certificatelor de incadrare in grad de handicap dup# caz.
11. Intocmeste documentatia aferentd prezent3rii la Serviciul Public Comunitar
de Evidentd a Persoanelor in vederea eliberrii actelor de identitate (BI, I,
CIP), expirate sau deteriorate si pentru stabilirea resedintei beneficiarilor nou
admisi.
12.Informeaza in scris seful de centru cu privire la incidentele deosebite
petrecute In centru care afecteaza calitatea vietii sau siguranta beneficiarilor.
13. Intocmeste fisa de suspendare/incetare a acordirii serviciului;
14.0btine certificatele de deces si alte documente, dupa caz, de la
serviciulde stare civild din cadrul primériilor pentru beneficiarii centrelor.
15.Urmadreste realizarea prin Casa Judeteans de Pensii Bistrita Nasaud a
transferului de pensie si alte modificdri privind pensiile beneficiarilor si se
preocupa in vederea obtinerii ajutorului de inmormantare pentru beneficiarii
decedati ai cdminului,
16.Participa impreund cu personalul contractual din cadrul Directiei Generale
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita Nds3ud la incheierea de citre
beneficiari, a angajamentelor de plats, respectiv a contractelor de furnizare de
servicii sociale si tine evidenta acestora.
17.Revizuieste, verificd si completeaz documentatia din dosarele personale
ale beneficiarilor din centru si péstreazs in conditii de siguranta documentele
acestora.




18.Colaboreazs cu unitétile de asistentd sociald si serviciile de asistenta sociald
din cadrul primariilor, dupd caz, pentru solutionarea problemelor privind
beneficiarii centrului.

19.Realizeazd, participd si distribuie materiale promotionale si de informare in
ceea ce priveste misiunea centrelor, serviciile oferite si modalitatile de acces la
acestea.

20.Respectd secretul profesional, neimpértasind altei persoane informatiile
obtinute in urma exercitdrii profesiei, referitoare la un anumit beneficiar.
P3streazs secretul profesional neimpartdsind altei persoane din afara echipei in
care lucreazd, informatiile obtinute in urma exercitdrii profesiei, referitoare Ia
un anumit beneficiar.

21.Pistreazd confidentialitatea datelor pe care le are cu privire la beneficiari.
23.Propune spre solutionare in termenele legale, sesizdrile si reclamatiile
primite, referitoare la activitatea desfdsuratd. Dupa caz, elaboreaza studii,
informari si orice alte documentatii necesare in realizarea si optimizarea
activitatii specifice.

24 R3spunde de ntocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrarilor cerute
de conducerea centrului sau a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Bistrita-Nasdud (rapoarte de activitate, situatii statistice,
etc.) si alte institutii abilitate.

25.Monitorizeazi incasarea contributiei beneficiarilor rezidenti si verifica
respectarea prevederilor contractuale.

26.1a masuri si realizeazd activitdti in vederea elimindrii debitelor provenite din
neachitarea contributiilor datorate de beneficiarii/sustindtorii legali serviciilor
sociale din cadrul structurilor.

D.Atributii in calitate de membru in comisia de receptie

1.Realizeazd, impreund cu membrii comisiei de receptie si gestionarul,receptia
cantitativd si calitativd a bunurilor patrimoniale achizitionate/ primite cu
titlu gratuit efectuand urmatoarele:

2.Verificd dacé bunurile patrimoniale/serviciile sunt insotite de documentul de
insotire al bunurilor (contract, comandd, facturd fiscala, aviz de expeditie,
contract de sponsorizare, accept de donatie, alt document justificativ);



3.Verificd documentele justificative necesare realizérii receptiei (contract,
comanda, factura fiscald, aviz de expeditie, contract de sponsorizare, accept
de donatie, alt document justificativ);

4.Verifica bunurile cantitativ prin operatiunea de cantsrire, numarare,
masurare, in functie de felul bunurilor pe baza specificatiilor din
contract/factura, alt document justificativ  (inclusiv declaratii de
conformitate/buletine de verificare a aparaturii utilizate la operatiunile sus-
mentionate);

5.Verifica vizual starea de ambalare, pastrare si protectie a bunurilor;

6.Verifica calitatea bunurilor, inclusiv termenul de garantie/ valabilitate al
alimentelor, prin mdsurare, examinare, etalonare, incercare sau orice
modalitate de comparare cu specificatiile care sunt aplicabile;

/.Verifica documentele de certificare a calititii, unde este cazul (certificat de
calitate, certificat de conformitate, declaratie de conformitate);

8.Participa la rezolvarea reclamatiilor ficute de furnizor;

9.Semneaza, in calitate de membru, documentele de receptie sau le respinge,
in cazul bunurilor care nu corespund, cu justificarea aferenta;

E. Atributii generale

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

2. Cunoaste si respectd reglementarlle In vigoare privind prevenirea, controlul
si combaterea infectiilor nosocomiale; efectueazd controale medicale
periodice conform prevederilor legale in domeniu

3. Participa in mod activ la cursurile de instruire conform planului anual de
instruire si la cursurile de formare continud:

4. Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Directiei Generale de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Bistrita-N&s3ud prin serviciile furnizate;
5.Raspunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrarilor
solicitate de conducerea Centrului de Ingr|J|re si Asistenta pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitdti Nuseni sau a Directiei (rapoarte de activitate,
planificarea activitdtilor, situatii statistice,etc.);

6. Participa in mod constant la reuniunile de grup si la reuniuni de formare
profesionala;

7.Solicita sefului de centru, in scris, efectuarea concediului de odihng, cu 15
zile inainte de prima zi de concediu, respectand planificarea concediilor pe




anul in curs, intocmitd de conducerea centrului, nominalizand persoana care il
inlocuieste si acordul acestuia;

8.Raspunde de indeplinirea integrald si la termen a atributiilor prevazute prin
fisa postului sau a oricaror sarcini incredintate, in conditiile legii;

9.Respectd disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

10.Aplicd, procedurile operationale ale centrului, in functie de activitatile
procedurabile pe care le realizeazd in cadrul centrului, conform fisei postului;
11.Cunoaste si respectd regulile ce se impun, referitoare la prevenirea si
stingerea incendiilor;

12. Cunoaste si respectd normele de colectare selectiva a deseurilor, conform
dispozitiei directorului general;

13.Identificd riscurile pe care le presupune activitatea pe care o desfasoara,
le semnaleazd responsabilului cu registrul general al riscurilor pe
compartiment si asigurd masuri pentru diminuarea si eliminarea acestora, in
limita posibilitatilor;

14, Cunoaste si respecta regulile de protectie a muncii, prevazute de actele
normative in vigoare si Regulamentul Intern, pentru tipurile de activitdti
desfasurate;

15.R3spunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corecta a
aparaturii si echipamentelor din dotare;

16.Respectd programul de lucru conform planificdrilor lunare si semneazd

condica de prezenta.

18.Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea sefului de
centru a serviciului social si a conducerii Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Bistrita Nasaud;

F.Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de seful de centru, directorul general adjunct protectia
copilului si a persoanelor adulte, directorul general adjunct economic si
directorul general;

-superior: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Bistrita-
Nasaud:

c) Relatii de control: nu este cazul



d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de citre directorul general al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&s&ud
pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: Tn limitele stabilite de citre directorul
general;

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

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

. Delegarea de atributii si competentd: in perioada efectusrii concediului de
odihna, in conditiile incapacitatii temporare de muncs sau in alte situatii bine
motivate, atributiile vor fi indeplinite de cdtre o persoan desemnaty de
catre seful de centru, cu acordul acestora, conform atributiilor fisei postului.

G. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia contractLKIa de fconducere: sef centru
[N

3. Semnatura: Op

4. Data intocmirii: ©

H.Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

I.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:

2.Functia: director ge=neral adJunct protectla copllulw si a persoanelor adulte
3.Semnatura: / A

4.Data: '

J.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:
2.Functia: director general adjunct economic
3.Semnatura:

4.Data: /




-




