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FISA POSTULUX

Nume, prenume;

I. Informatii generale privind postul

Denumirea postului: ASISTENT SOCIAL

Cod COR 263501

Grad profesional: PRINCIPAL

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Obiectivul/Obiectivele postului:

- Identificarea nevoilor beneficiarului, evaluarea si gisirea unor strategii si modele de sprijin;
- Analiza §1 corectarea fenomenelor de inadaptare la mediul social;

- Planificarea g1 realizarea de interventii specifice In vederea integrarii;

- Consilierea §i indrumarea sociali a beneficiarilor;

- Evidenta si instrumentarea cazurilor beneficiarilor aflati in cadrul centrului;
- Implementarea prevederilor legale in domeniul de activitate.
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II.  Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE absolvite cu diploma de licentd in: domeniul
fundamental: stiinte sociale; ramura de stiintd: sociologie; domeniul de licentd: asistent sociald
teologie si asistentd sociala

?

2. Perfectiondri (specializari):
- periodice, necesare mentinerii pe post
3. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani vechime in specialitatea studiilor
4. Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte minime de operare
5. Limbi striine: -
6. Abilitdti, calitafi si aptitudini necesare:

- Initiativa gi creativitate,

- aptitudinea de a desfisura activititi complexe,

- autonomie si actiune,

- capacitate de atentie,

- analizd si sinteza,

- capacitate de lucru In echipi si independent,

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucririlor,
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- asumarea responsabilititii,

- pastrarea confidentialititii,

- corectitudine si fidelitate,

- abilitati de comunicare,

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual

Cerinte specifice:

- aviz de exercitare a profesiei de asistent social eliberat de Colegiul National al Asistentilor Sociali
din Roménia;
- disponibilitate pentru delegare (daci este cazul in functie de necesititi)
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit (in anumite conditii, in functie de necesititi)

- deplasari frecvente pe raza judetului Cluyj.

Competenta managerials (cunogtinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale): NU ESTE
CAZUL.

Atributiile postului
A. Atributiile postului specifice
Completeazi dosarele copiilor cu toate actele necesare in termenele stabilite.
indeplineste functia de responsabil de caz si Intocmeste documentatia aferenti pe care o aduce la
cunostinta managerului de caz.
Analizeazi si evalueazi solicitirile posibililor beneficiar din perspectiva criteriilor de admitere in
centru.
Intocmeste un plan individualizat de interventie pentru fiecare beneficiar al unitatii, plan care si
con{ina obiective realiste, activititi cuantificabile, delimitate in timp si care 3 permitd evaluarea
perniodica.
Participd aldturi de ceilalti specialisti la stabilirea Instrumentului complex de evaluare a
beneficiarilor, a Planului individnalizat de servicii, a Planurilor individuale de interventie si la
elaborarea strategiilor de evaluare si recuperare a beneficiarilor.
Desfasoard activititi de observare, evaluare/reevaluare, interventie de specialitate, consiliere
individuald §i de grup a beneficiarilor 81 foloseste suporturile metodologice adecvate.
Participd la intdlnirile echipei multidisciplinare, furnizénd colegilor toate informatiile necesare
bunei desfasuriri a activitatii, precum $1la rezolvarea problemelor de profil existente.
Inifiaz3 §i participa la actiuni cultural-educative.
Participd la evaluarea ,,calitiitii viefii” beneficiarilor din centru, actionand pentru imbunititirea ei.

- Acorda consiliere de specialitate si sprijind beneficiarii care prezintd probleme de integrare sociald

in procesul de institutionalizare.

Mentine constant legitura cu familia sau apartindtorii legali ai beneficiarilor din cadrul centrului.
Pregiteste, initiazi si mentine legitura cu comunitatea, promoveazi parteneriatul cu alte servicii $i
Institutii din comunitate.

Acorda suport informational beneficiarilor si familiilor acestora $1 facilitaeza accesul la informatia
cu caracter practic.

Supravegeaza si sprijind beneficiarii 1a activitatile ocupationale: gitit, curiitenie, spilat, gradinarit si
orice alte activiti(i de ergoterapie, artterapie, meloterapie etc.

- Efectueazd activitati care sprijina integrarea sociali a beneficiarilor si mentinerea sin#titii lor:

interventie la nivelul institutiilor (primarie, bibliotecd, dispensar, spital, poliie, ete.).

In cazul iesirii beneficiarului din unitate se Interescazd de starea Iui, prin contactarea permanenti a
acestuia, a apartinitorilor, medicului, asistentelor medicale, etc si ia misurile necesare in cazul
aparitie unor probleme.
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Propune proiecte $i programe conducerii centrului, colaboreazi In acest sens cu ONG-uri care
desfagoara activititi in domeniul protectiei persoanelor institutionalizate, avind ca scop
implementarea standardelor de calitate in centru.

Respecta conditiile deontologice specifice profesiei de asistent social.

Coordoneaza si supravegheazi activitatea voluntarilor in centru, alaturi de alte persoane desemnate.
Réspunde de veridicitatea si corectitudinea materialelor fntocmite.

Implicd beneficiarii o luarca deciziilor care 1i privesc direct, consemneazi opinia beneficiarilor.
Intocmegte rapoartele statistice §i documentele solicitate de seful de centru sau DGASPC Clyj.
Organizeaza timpul liber al beneficiarilor, Inifiazd si participd la activititile de socializare cu
acegtia.

Este responsabil cu gestionarea riscurilor asociate activitdfilor de ergoterapie, recreative, mentinerea
legaturii cu familia, accesarea serviciilor in comunitate, organizarea excursiilor cu beneficiarii,
colaborarea cu biserica ortodox si reformatd, primaria, biblioteca, politia, organizarea expozitiilor
cu vanzare.

Intocmeste anchete sociale, rapoarte de evaluare, rapoarte de viziti, conform metodologiei specifice
asistentei sociale.

Realizeaza reevaluarea dosarelor beneficiarilor rezidenti din cadrul centrului.

Tine o evidentd clard a tuturor dosarelor beneficiarilor rezidenti in cadrul centrului si rispunde de
arhivarea dosarelor beneficiarilor iesiti din evidenta.

Réaspunde de redactarea si semnarea contractului de servicii sociale al beneficiarilor.

Completeazi baza de date obligatorie de la Serviciul Monitorizare.

Mentine constant legdtura cu familia naturald a copiilor din centru, insotind copilul in vizitele in
familie.

Urmdreste relatia dintre parinte si copil, ofers consiliere copiilor g1 parintilor precum si indrumarea
necesard in scopul reintegrarii copilului in familie.

Verifica evidenta vizitelor parintilor in registrul de vizite.

Aduce la cunostintd sefului de centru imediat orice problema apirutd pe parcursul desfisurarii
activitatii.

Urméreste modul cum sunt respectate drepturile beneficiarilor in cadrul centrului si solicita
imbunatatirea activititii daci observi inciledr ale acestor drepturi.

Cunoaste particularititile de varsti, diferenfele individuale de conduitd si istoricul beneficiarului
astfel Incét sd poata stabili o comunicare §i o relationare adecvati cu acesta.

Respectd confidentialitatea asupra activitatilor din cadrul centrului si indeplineste si alte sarcini
indicate de conducerea centrului, sub rezerva legalitatii lor si In acord cu pregitirea profesionali.
Intocmeste si redacteazi registrul de riscuri pe care 1l actualizeaza semestrial.

Daca situatia impune, realizeazi deplasiri in afara centrului in interesul beneficiarului.

Ofera sprijin beneficiarilor in obtinerea drepturilor sociale.

Indeplineste si alte sarcini indicate de conducerea centrului, sub rezerva legalititii lor si in acord cu
pregétirea profesionala.

Indeplineste altc atributii specifice confom regulamentului de organizare s1 functionare aplicabil
centrului.

B. Atributii comune si responsabilititi generale pentru personalul care ocupi functii de
executie, conform ROF:

a} Atributii comune functiei de executie:

1. Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a regulamentului de organizare
si functionare al centrului aplicabil.
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Respectd procedurile de sistem, operationale, de lucru, elaborate, avizate, aprobate i
comunicate.

Colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificirii de
resurse etc.

Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor ROF etc.

Intocmeste rapoarte periodice obligatorii cu privire la activitatea derulati sau la cerers.

Face propuneri de Tmbunititire a activitdtii in vederea cresterii calititii serviciului sl respectérii
legislatiei.

Cunoaste, aplicd si respecti atributiile previzute in standardul minim de calitate aplicabil
centrului.

Prezintd periodic (6 luni/1 an) fisa de aptitudini — control medical obligatoriu privind starea de
sdnatate stabilit prin examene clinice §1 paraclinice specifice.

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii din centru.

- Asigurd confidentialitatea datelor cu care lucreazi conform LEGII nr. 190 din 18 iulie 2018

privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliuvhii din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Responsabilititi generale functiei de executie:

Asigurd confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei.

Respectd intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide.

Respectd legislatia gi normele eticii profesionale stabilite.

Cunoagte si respectd legislatia in vigoare in domeniul sdu de activitate, precum si aplicarca
intocmai a acestor prevederi.

Se informeazd permanent asupra schimbirilor intervenite in procedurd si regulament, de
noutitile legislative apirute.

Respectd programul de lucru conform planificarilor lunare (afisate la avizier) si semneaza
condica de prezents la preluarea si la predarea servicinlui.

Se prezintd la serviciu in deplini capacitate de munca, respectd programul de lucru si semneazi
condica de prezenta la venire si la plecare, cu mentionarea orei de sosire gi a orei de plecare. '
Nu fumeazi in cadrul unititii de protectie.

Nu consuma bauturi alcoolice i cadrul unititii de protectie.

- Nu pretinde si s& nu primeste nici o atentie sau alte foloase necuvenite pentru munca pe care a

prestat-o sau urmeaza si o presteze.

Are comportament civilizat fatd de colegii de muncs si fafd de superiori, nu creazi stiri
conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normals pentru a nu crea discomfort in
relatiile de lucru.

Raspunde de calitatea muncii depuse si de rezolvarea la timp a sarcinilor potrivit prevederilor in
vigoare.

Tsi insugeste si respecta prevederile legislatiei in domeniul S.S.M. si S.U. respectiv misurile de
aplicare a acestora.

Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregitirea profesionala si instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incit s& nu expund la pericol de accidentare $1 Tmbolndvire atat
propria persoand cit si persoanele din jur in timpul serviciului.

Urmireste respectarea drepturilor beneficiarului in institufie si solicitd imbunititirea activitatii
dacd observa Incilcdri ale acestor drepturi;

Utilizeaza corect masinile, aparatura din dotare, uneltele, substantele periculoase echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;
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17. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat §i dupi utilizare il pune la locul
destinat pentru pastrare;

18. Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, uneltelor, aparaturii, instalatiilor
tehnice - utilizeaza corect aceste dispozitive;

19. Comunic# imediat orice situatic de munci despre care are motive intemeiate si o considers un
pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorului, pentru ca angajatorul si asigure un mediu si
conditii de munci sigure si fard riscuri de accidentare s1 imbolnévire profesionali;

20. Ca wrmare a instruirii in domeniul situatiilor de urgenta si-gi Insuseascd bine cunostintele pentru
a cunoaste factorii care pot provoca un incendiu, de a sti cum si actioneze In caz de inceput de
incendiu, modul de ménuire a instinctorului si modul de actionare si protejare In cazul unor
dezastre naturale, cutremure, inundatii, alunecari de teren;

21. Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii i instalatiilor cu ajutorul
cédrora 151 desfagoara activitatea, astfel incat sa nu aduca prejudicii institutiei;

22. Participd la manifestirile festive, la cursuri de formare organizate de catre DGASPC Cluyj si nu
numai;

23. Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea in mod necorespunzitor a sarcinilor
de serviciu;

24. Cunoaste, aplicd si respecti Regulamentul de Organizare §i Functionare al centrului,
Regulamentul intern aplicabil, Codul etic si Procedurile de lucru stabilite pe care le ia la
cunostinta sub semnituri;

25. Réaspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazs informatiile din domeniul siu
de activitate;

26. Executd orice alte sarcini date de citre seful de centru s1 alti superiori ierarhici in domeniul siu
de activitate conform competentelor si pregitirii profesionale;

27. indeplineste alte responsabilititi specifice confom regulamentului de organizare si functionare
aphicabil centrului.

C. Atributiile postului privind siniitatea si securitatea in munci si situatiile de urgenti:

a) In domeniul protectiei civile

sd respecte §i si aplice normele si regulile de proteciie civild stabilite de conducitorul mstitutiei.

sd duci la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de conducatorul
Institutiei.

sd informeze autoritifile sau serviciile de urgent3 abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenti
despre care iau cunostinti.

sa participe la pregétirea de protectie civili la locul unde isi desfisoars activitatea.

b) In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

S& respecte regulile $i masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostintd, de directorul
institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

Sd nu intervind sub nici un motiv, la instalatiile si echipamentele electrice in stare de functionare,
deconectate sau defecte, daca nu are calificare pentru a nu se crea surse potentiale de incendiu.

Sa semnaleze directorului, sefilor de centre (serviciu) sau personalulwi de serviciu, orice situatie pe
care este indreptatit s3 o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la
sistemul de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor.

Sa pastreze in perfecta stare mijloacele de primi interventie, dispozitivele de avertizare, protectie si
toate materialele de propaganda cu caracter de prevenire si stingere a incendiilor.
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S& mentind permanent locul de munci i aparatele si utilajele in perfectd stare de functionare, ordine
s1 curdtenie.

S@ respecte intocmai normele privind intretinerea, revizia si repararea periodic a echipamentelor
tehnice $1 a mijloacelor de transport.

Sa participe, acolo unde este numit, la realizarea misurilor de aparare Tmpotriva incendiilor,
salvarea celor aflati in pericol si celelalte bunuri.

S& nu tolereze stiri de lucruri care, mai devreme sau mai thrziu, ar putea provoca incendii si
explozii In special in locurile (spatiile, zonele) cu grad ridicat de pericol in exploatare.

Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarei persoane din mstitutie aflati intr-o situatie de
pericol.

Raspunde de orice actiune care scoate din functiune §i avariazi dispozitivele, maginile, instalatiile
de lucru, aparatura i care pot crea situatii de pericol de incendiu, buna functionare a sistemelor de
aer conditionat dac au la locul de munci, buna functionare a instalafiile de avertizare/semnalizare.

¢) In domeniul sinititii si securititi in munci:
Fiecare lucrator trebuie s3 isi desfisoare activitatea, In conformitate cu pregatirea §i instruirea sa,

precum s1 cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic, astfel incit si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionali atat propria persoani cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

1.

b
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In mod deosebit, In scopul realizdrii obiectivelor previzute lucritorii au urmitoarele obligatii:
sd utilizeze corect echipamentele, aparatura, echipamentele de transport, s1 alte mijloace din dotare;
sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;
sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea san inliturarca arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special a aparaturii, 1nstalatiilor tehnice si si utilizeze corect
aceste dispozitive;
sd comunice imediat lucrdtorului desemnat orice situatic de munci despre care are motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucritorilor precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
sd aducd la cunostintd sefutui ierarhic accidentele suferite de propria persoani;
sd coopereze cu lucritorul desemnat, atita timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci §1 mspectorii sanitari, pentru
protectia securititii gi sdnatatii lucritorilor;
sa coopereze, atata timp cat este necesar, cu lucritorul desemnat, pentru a permite angajatorului sa
se asigure cd mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure i firs riscuri pentru securitatea si
sdnatatea In domeniul] siu de activitate;

s isi Insugeascd §i si respecte prevederile legislatiei in domeniul securltdtii s1 sandtdtii in muncd si
masurile de aplicabilitate ale acestora;
sd dea relatii solicitate de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari.

IV. Identificarea fonctiei corespunzitoare postului

V.

1. Denumirea postului: ASISTENT SOCIAL PRINCIPAL
2. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani in specialitatea studiilor.

Conditii materiale ale muncii

Materiale igienico-sanitare, echipament individual de protectie, echipament de lucru (birou, calculator,
imprimanti, xerox, scanner, formulare tipizate, rechizite etc).

VI. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interna:




a) Relatii ierarhice:
- subordonat: - direct: fatd de sef de centru
- indirect: fatd de director general adjunct si director general.
b) Relaii functionale: colaboreazi cu intreg personalul DGASPC Cluyj.
¢) Relatii de control: ~---——m-m-eeememee
d) Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor legale si/sau a mandatului dat de citre directorul
general, prin dispozitie.

2. Sfera relationald externi:

a) cu antoritdfi si institutii publice: in baza Dispozitiei sefului de centru sau a conducerii DGASPC
Cluy, In limita atributiilor stabilite in fisa postului;

b) cu organizatii internationale: NU ESTE CAZUL

¢) cu persoane juridice private: in baza Dispozitiei sefului de centru sau a conducerii DGASPC Clyj, in
himita atributiilor stabilite in fisa postului.

3. Limite de competenti

- de indeplinire §i executare a atributiilor in limitele competentelor stabilite de legislatia specifica
domeniului de activitate, In vigoare, prin fisa postului si/sau a mandatului dat de cétre directorul
general, prin dispozitie.

4. Delegarea de atributii si competenti

- in caz de absentd justificatd din institutie, respectiv concedii (de odihni sau de boald), delegir,
deplasari in interes de serviciu, sau in cazul situatiilor de incompatibilitate/conflict de mterese,
atributiile specifice sunt delegate cu drept de semnatura, dupd cum urmeaza:

1. Nume s1 prenume Muntean Cristina Ana

2. Nume si prenume Gadja Camelia

3. Nume gi prenume Mihai Daniel

VIL  Criterii de evaluare a activititii profesionale a personalului contractual de executie
aplicabile la nivelul angajatorului
a) Cunostinte profesionale si abilititi;
b) Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfisurateCapacitate de a rezolva eficient
problemele;
¢) Perfectionarea pregitirii profesionale;
d) Capacitate de a lucra in echipi;
g) Comunicare;
1) Discipling;
g) Rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) Capacitate de asumare a responsabilititii;
1) Capacitatea de a lucra independent;
1) Integritate moral ¢i etica profesionals;
k) Respectarea normelor de de protectie a muncii (PM) si PSI
Intocmit de:




1. Numele si prenumele:
2. Functia: SEF CENTRU
3. Data intocmirii:

4. Semmnétura:

Contrasemneaza:

L. Numele si prenumele:

2. Functia: DIRECTOR GENERAL ADJUNCT — DIRECTIA GENERALA PROTECTIE SOCIALA
3. Data:

4. Semnitura:

Verificat CMRU:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: CONSILIER SUPERIOR
3. Data:

4. Semnatura:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:

2. Functia: ASISTENT SOCIAL

3. Data:

4. Semnétura:




