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A. INFORMAIII GENERALE P

1. Nivelul postului: execufie,
2. Denumirea postului: asistent
3. Gradu!/treapta profesional5 :

4. Scopul principal al postului: itorizarea evidenlei dosarelor, acordarea de
suport 9i consiliere beneficiarilor, pHrinlilor sau reprezentanlilor legali.

B. CONDINI SPECIFICE PENTRU PAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate:
licen!5 sau echivalent5 in

de licen!5 absolvite cqr diplolm5 de
iul asistenlei sociale 

I

2. Perfeclion5ri (specializ5ri): cu

3. Cunogtinle de operarel mare pe calculator ( cesitate 9i
nivel) : Microsoft Office (Word,
4. Limbi str5ine (necesitate 9i

), Internet- nivel mediu,

5. AbilitSli, calit5li 9i aptitudi noi si
complexe:

. asumarea responsabil
eventualele erori,

fa!5 de actele proprii, lncl fa!5 de

r spirit de echip5 9i ca de a lucra independent,
. respect fal6 de lege 9i loial
. discrelie 9i respect fa!5 de

cu care vine in contact,
. abilitatea de a asculta si informalii 9i idei,

fa!5 de institulie t ;

terut confidenlial a! informa$flor 9i datelor

) cunoscute: nu este cazul,
necesare: adaptabilitate la

o gestionarea eficientH a ui timp.

POSTUL:



6. Cerinle specifice: aviz de rea profesiei de asistent social.
7. Competenla managerialS (
manageriale): nu este cazul.

C. ATRIBUIIILE POSTULUI

nogtinle de management, calitSli 9i aptitudini

1. Cunoagte gi respect5 Regula

Regulamentul Intern, Regul
de Zt pentru Deprinderi de

de Organizare gi Funclionare al Centrului

privind aprobarea standardelor
destinate copiilor,Legea nr.

Independent5 Beclean, Ordinul nr, 27120t9
inime de calitate pentru serviciile sociale de zi

drepturilor copilului, republ
7212004 privind proteclia gi promovarea

, cu complet5rile gi modific5rile ulterioare;
Hot5r6rea nr.4912011 pentru a

9i Intervenlia in echipS multid
rea Metodologiei-cadru privind prevenirea

inard 9i in relea, in situaliile de violen!5
asupra copilului 9i de violen!5 in familie 9i a Metodologiei de interuenlie
multidisciplinarE 9i interin l5 prlvind copiii exploatali gi aflali in situalii
de risc de exploatare prin mu copiii victime ale traficului de persoane,
precum 9i copiii romdni migranli ictime ale altor forme de violenlE pe teritoriul
altor state, alte prevederi leg

2. Efectueaz6 evaluarea initial5 si a copiilor in cadrul Cbntrutui de zi
:lean; ,;pentru Deprinderi de Via!6

3. Identificdnevoile sociale ale g ui !int5 9i realizeaz5 consilierea fiocia!5/suport
I

emolional;
4. Intocmegte programul persona

Generale de Asistent5
I de Organizare gi Funclionare al Direcliei
9i Protegia Copilului Bistrifa-NEsEud,

de intervenlie pentru deprirfperi de via!5
iar al centrului;A .l

6.

independent5 pentru fiecare
5. ActivitSli individuale 9i de copii/tineri pentru stimularea

cultivarea simlului artistic/esteti
Furnizeazd sau asigurd accesul
medicalS, juridicS, educaliona!5
corespunz5tor nevoilor acestora;

de consiliere psi ic5, socialS,
alte servicii pentru I si familie

Consiliaz6 tSnSrul pentru a-9i 9te drepturile 9i responsabi le fa!5 de
societate;
Prezentarea ofeftelor de lucru
AJOFM BN;
Planific6 gi mediaz5 int6lnirile

disponibile pe piala muncii pri intermediul

interviu);
Incheie contracte de colabora cu agenli economici tn vederea
unui loc de muncH pentru ti din cadrul centrului 9i pentru

la servrcil
sau orice

7.

B.

o

10.

_ilcu angajatorul (redactare aU+ prezentare

I

identificErii
efectuarea

stagiului de practic5 in anumite ii;

in vigoare;



11. Organizarea activit5lilor in rul atelierelor de lucru cu personal calificat in
incheiate (saloane de coafurd 9i frizerii,baza convenliilor de colabora

resta u ra nte, brut5 rie/patiserie, croitorie).
L2. Pred5, pe bazd de responsabilului cu arhiva centrului, dosarele

beneficiarilor pentru care au
documente;

serviciile de recuperare, precum gi alte

13. Jlne leg5tura prin corespond , telefon, etc., cu persoane 9i institulii care
pot interveni in solulionarea
note telefonice in acest sens;

melor copiilor, familiilor, etc., intocmegte

t4, Iniliaz5 int6lniri cu personal de specilalitate sau reprezentanlii legali ai
beneficiarilor Centrului deZi Deprinderi de Via!5 IndependentS Beclean,
atunci cSnd situatia se i ne (evolulie sau involulie in recuperarea
beneficiarilor) 9i menline

15. Urmiregte in permanen!5
manifest6nd solicitudine fal6 de

16. Creaz5 in relatiile cu toti

comportamentul 9i nevoile beneficiarilor,
9i oferindu-le ajutorul necesar;

ciarii o atmosfer5 cald5, familialS,
sinceritate, inlelegere, afecli 9i incredere reciproc5, respect6nd
interacliunea sa cu beneficiarii,
calitate, in mod nediscriminator,

L7. Particip5 !a realizarea gi

informare in ceea ce privegte
modalit5tile de acces la acestea;

18. Indeplinegte, conform comp(
punerea in pericol a vielii

Regulamentul Intern, Regula

valorile de bazd ale unei relalii parentale
fHrE antipatii sau favoritisme;

'ibuirea materialelor promotionale gi

unea, serviciile oferite de c6tre centru

r sale, orice activitate n$ntru a evita

I

de
tn

de

de
gi

I. ATRIBUIII IN CADRUL CASELOR TIP FAMILIAL NUMARUL 4, 7 BECLEAN

1. Cunoagte gi respectS de Organizare gi Funcliona Direcliei
Generale de Asistent5 Soci 9i Proteclia Copilului

I de Organizare gi Functio
I

Caselor de
Tip Familial Beclean, Ordinul nr.2 120L9 privind aprobarea sta minime
de calitate pentru serviciile de tip rezidential copiilor din
sistemul de protecJie special5, 1; Legea nr.27212004 privind protectia gi
promovarea drepturilor copilu! republicatS, cu complet5rile gi modific5rile
ulterioare; Hotdr6re a nr.49 I 20Ll pentru aprobarea Metodologiei-qadru privind
prevenirea 9i intervenlia Tn multidisciplinarH 9i in relea, il1l situaliile de
violen!5 asupra copilului 9i de en!5 ?n familie 9i a Metodologiei de intervenlie
multidisciplinard 9i interi l5 privind copiii exploatali 9i aflali in situalii
de risc de exploatare prin , copiii victime ale traficului de persoane,



precum 9i copiii rom6ni migranli victime ale altor forme de violenld pe teritoriul
altor state, alte prevederi legisl ,ive ?n vigoare.

2. Pafticip5 !a reuniunile pluridisciplinare in vederea elabor5rii,
implementdrii 9i reevaluErii
teneficiarii Caselor de Tip Fam

rogramelor de intervenlie specific5 pentru
nr. L-7 Beclean;

3. Intocmegte 9i revizuiegte mele de intervenlie specific6 pentru

6.

7.

reintegrare/integrare cel pulin o
4. PregStegte, asigurb gi mediaz5

pErinlii lor naturali (sau faml

5. AsigurS, impreun5 cu psihologul,
copll-familie naturalS 9i ori de
intocmegte rapoarte de vizit6 9i,
- familie;

profesionist, copil 9i familia al adoptiv5;

dat5 la trei Iuni sau ori de cdte or"i este nevoie;
directe 9i nemijlocite intre copii gi

liile lor lSrgite), copil 9i asistent maternal

monitorizarea 9i evaluarea periodic5 a relaliilor
ori este nevoie cu familiile substitutive,
caz, stabilegte programul intdlnirilor copil

m5surii prin
de minim 6

Acordd suport 9i consiliere copii , familiilor naturale, precum 9i persoanelor de
referin!5 pentru copil, dup5 caz;
Efectueaz5 anchete sociale a se informa despre schimb5rile ap5rute in

copiilor/tinerilor aflali cu m5sur5 de protecliesitualia socio-economic5 a fami

fPecialS Tn case;
B. Intocmegte documentalia rr5 9i prezintd in cadrul Comisiei pentru

cazul beneficiarilor, in vederea reintegr5rii inProteclia Copilului Bi

familie, Tncet5rii mSsurii de
9. Intocmegte documentalia

m5surii de plasament instanlei j
10.line evidenla dosarelor copiilor

Beclean gi a documentelor in ele, p5strdndu-le in bibl
ll.Opereaz5 scriptic admiterea 9i ;irea copiilor/tinerilor in/din un lindnd la

zi registrele de eviden!5 a be rilor 9i a dosarelor acestora;
12.Predd pe baz5 de la arhiva unitSlii dosarele co ilor/tinerilor,

pentru care a incetat mdsura de in case , precum 9i
13. Colaboreazd pentru monitoriza reintegr5rii copiilor in familie autoritS!ile

locale de la domiciliul sau resedi p5rinlilor, iar in cazul incet5
reintegrare solicit5 in scris
luni;

zarea acestuia pe o

14. Recomand5 managerului de
monitorizare gi evaluare;

15.Jine leg5tura prin corespo
interveni Tn solulionarea
aspectele in note scrise;

sau menlinerii m5surii de prrotegie;

9i inainteaz6 propunerea de incetare a

inchiderea cazului pe baza rflRoartelor de

telefon, etc., cu persoane 9i insgitulii care pot
copiilor, familiilor, etc.,,consemn6nd



16. tntocmegte 9i depune ntalia necesarS, fiind imputernicit de cdtre
directorul general al Diregiei le de Asisten!5 SocialS si Proteclia Copilului
Bistrila-N5s6ud sd deschldd co personale pentru copiii c5rora li s-a stabilit
m5sura de proteclie, in acorddrii alocaliei de stat pentru copii, dup5
cazi

l'

17. Intocmegte documentalia rrd in vederea inchiderii conturilor copiilor care
baza hot5rdrii emise de c5tre Comisia pentrusunt redali in familia biologic5

Proteclia Copilului Bistrlla-N5s5 cu privire la retragerea sumelor cu titlu de
alocalie de stat;

18. Intocmegte documentalia rt at6t pentru inscrierea copiilor intr-o form5
de invS!6m6nt, cdt 9i in cazul lor de la o unitate gcolar5 la alta,
rdspunzind de exactitatea si litatea documentaliei ;

19. Realizeaz5 anchete psiho-soci

i/tinerii beneficiari ai Caselor de Tip Familial
nr. 1- 7 Beclean la primdriile de iciliu ai solicitanlilor, in vederea invoirilor in
familie la stdrgit de s5pt5mdn5 9

21. tntocmegte actele necesare in'
cpOiii care implinesc L4 ani;

22. Intocmegte documentatia pentru Tncadrarea in grad de handicap 9i
cerinle educalionale speciale beneficiarilor, la care este cazul, in urma
evaluErii medicilor specialigti, rSspunz6nd de exactitatea qi legalitatea

situaliei copiilor aflali in Casele
20. Solicit5 anchete sociale pentru

documentaliei;
A,

23.Intocmegte situalia

in ceea ce privegte misiunea,
aplicS dup5 ca4 procedurile
procedurabile, pe care !e reali

27.Aduce la cunogtinld gefului
suspiciuni sau identificarea unei
beneficiarilor;

9i intocmegte rapoafte in vederea evalu5rii
tip Familial nr. 1- 7 Beclean;

in vacanlele gcolare;
eliber5rii cdrlilor de identitate pentru

Caselor de Tip Familial nr.L- 7
24. Monitorizeazd periodic situalia gcolarH

Tnvt!5m6nt in vederea rii
corespunzStoare 9i informeaz5 ic, conducerea caselor d$pre situalia
scolarE a copiilor/tinerilor;

25.Intocmegte 9i comunicd Di Generale de Asistent5 Social 9i Proteclia
Copilului Bistrila-NEsEud situalii
la beneficiari, dup5 caz;

I una re/trimestriale/a n ua le sol ici te cu privire

26. ParticipS la realizarea 9i distribu

il
drepturile b5negti pentru copiii/tinerii din

a copiilor/tinerilor dtnfl unit6firc de
unei activit5li instrufftiv-educative

rea materialelor promolionale 9i pe informare
iciile oferite 9i modalitSlile de accqs la acestea;

an^-^l.i^^^l^ +- 6. .--!:^ )r - -L:- ,:L!{L:t ^operalionale, in funclie de activitSlile
rin cadrul caselor, conform figel postului;

rhic imediat (maxim 2 ore) existenla unei
situalii de abuz, negl'tjare sau exploatare a



28. Completeaz5 in registrul de
fiind desemnat5 de c5tre

a sugestiilor, sesiz5rilor 9i reclamaliilor,
de specialitate ca persoand

responsabild, datele din I tip cutie po9tal5, in care beneficiarii pot
depune sesiziri, reclamalii scri
dar 9i propuneri pentru imb
Beclean.

cu privire la aspectele negative constatate,
rea activitSlii Caselor de Tlp Familial nr.1- 7

1.

2.

N. ATRIBUTII CU CAMCTER

tndeplinegte, conform com sale, orice activitate pentru a evita
punerea in pericol a vielii or gi r5spunde de siguranla acestora;
In orice situatie care pune Tn I securitatea, integritatea corporalS sau viala
copiilor ori a personalulului, i iferent de natura pericolului, anunt5 in acest

coordonatorul personalului de specialitate gisens/ Serviciul de urgenle LLZ,
directorul generalal Direcliei
Bistrila-NdsHud;

rale de Asisten!5 SocialS 9i Proteclia Copilului

3. Respect5 normele igienico-sani
hepatitei B gi HIV;

re gi m5surile de protectie impotriva virusului

4. Respectd reglement5rile in
i nfectii lor nosocom ia le;

privind prevenirea, controlul gi combaterea

5. efectueaz6 controale medica periodice la recomandarea rpedicului de
medicina muncii, conform legale in domeniu;

6. Particip5 ?n mod activ la cursurile instruire conform planului anugl de instruire
gi la cursurile de formare contin I

7. Contribuie la crearea unei imag! pozitive a serviciilor soclale din ftdrul Caselor
de Tip Familial Beclean, prin le furnizate;

B. R5spunde de intocmirea la timp in bune condilii a tuturor lucr{ ilor solicitate
de conducerea DGASPC BN ( de activitate, situatii statisti r, etc.) gi alte
institutii abilitate;

9. Intocmegte planul de activitate

postului sau a oric5ror sarcini i
12. Respect5 disciplina muncii gi

serviciu;

gi anuat, precum Sl ,aportrtl[e activitate
conducerii

ntate, in conditiile legii;
le ierarhice in indeplinirea atrlbuliilor de

lunar 9i anual cu privire la a desf6gurat5 gi le inaintea2S
DGASPC BN, preocup6ndu-se de indeplinirea activit6lilor propuse; 

i

10. Solicitd coordonatorului lului de specialitate, in scrisi efectuarea
concediului de odihnS, cu 15 zile nainte de prima zi de concediu, nominalizSnd
persoana care il inlocuieste si

11. RSspunde de indeplinirea integra gi la termen a atributiilor prev5zute prin figa

acesteia;



13. tntocmegte 9i aplicS, rile operationale, in functie de activitdtile
procedurabile, pe care !e reali in cadrul centrului, conform figei postului;

14. Identific5 gi informeaz5 ul desemnat, cu privire la riscurile pe
segmentul sHu de activitate;

15. Cunoagte gi respect5 regulile ce
incendiilor;

impun, referitoare la prevenirea gi stingerea

16. Cunoagte gi respectd normele
dispozitiei directorului general;

17. Cunoagte gi respectd regulile

de colectare selectivS a degeurilor, conform

mentul intern,

18. Asigur5 p6strarea secretului de serviciu precum 9i confidenlialitatea
datelor in legatur5 cu activit5l

cunogtintS, in exercitarea fu
informatiile sau documentele de care ia
ri contractuale, in conditiile legii, cu

exceptiainformati ilor de public;
19. Cunoagte gi respect5 prevederi

normative in vigoare gi reg
desf5gurate;

20. Rdspunde de inventar, de bu
aparaturii gi echipamentelor din

21. Respect5 programul de lucru co

general adjunct proteclia copi
al Direcliei Generale de Asiste

- superior: nu este cazul;

b) Relalii funclionale: cu fu

d) Relalii de reprezentare: in !

Generale de Asistent5 Social5
legitimatiel sau a ordinului de

1. Sfera relalional5 extern5:

protectie a muncii, prev5zqte de actele
pentru tipurile de activit6fi

Codului administrativ gi ale normelor de etic5;
urile incredintate gi de utilizarea corectd a

T

planific5rilor lunare gi semneazd condica
de prezent5 la preluarea gi rea seryiciului.

D. SFEM RELATIONALA A ULUI POSTULUI:

1. Sfera relalionalS internS:
a) Relalii ierarhice:

- subordonat fa!5 de 9ef centru a! Caselor de Tip Familial Becleqn, directorul
ri 9i a persoanelor adutte 9i dire&orul general

publici 9i personalul
Direcliei Generale de Asistent5 al5 9i Proteclia Copilului

c) Relatii de control: nu este cazul;

din cadrul

NHsEud;

stabilite de catre directorut geneAl al Diregiei
Proteclia Copilului Bistrila-N5s$ud pe baza

re.

SocialS 9i Proteclia Copilului Bisfrila-N5s6ud;



a)

b)

c)

2.

cu autoritSli gi institulii publice:

cu organizalii internalionale: in
cu persoane juridice private: in

n limitele stabilite de cdtre directorul general;

stabilite de c5tre directorul general;
mitele stabilite de c5tre directorul general;

Delegarea de atribulii gi com nla:
iului de odihnS, in condiliile incapacitSlii-in perioada efectu5rii

temporare de munc5 sau in situalii bine motivate, atribuliile vor fi
indeplinite de c5tre asistentul ldin cadrul CZPSRICF, cu acordul acestuia.

tntocmit de:
1. Numele gi prenumele:

2. Functia contractual5 de
3. Semn5tura: 4,*-
4. Data intocmirii:

: 9ef centru

ContrasemneazS:

Numele 9i prenumele:

Fungia: Director general adj
Semn5tura: //h
Data i n

proteclia copilului 9i a persoanelor adulte

Luat la cunogtint5 de c5tre ocu
1. Numele gi prenumele:

2. Semndtura:
3. Data:

I postului:


