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Aprobat,

Director General

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generaleprivind postul
Nume prenumele titularului :
1. Nivelul postului : execu!ie
2. Denumirea postului : ASISTENT SOCIAL DEBUTANT
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalå .

-

4. Scopul principal al postulului :
• Asigurä coordonarea activitä!ilor de asisten!ä socialä desfiiurate in interesul

superior a persoanei varstnice.
• Instrumentarea cazurilor sociale de persoane varstnice in cadrul serviciului
social ;

• Participä la intocmirea implementarea programului de interven!ie
specializat pentru persoanele varstnice institutionalizati in serviciului social •

e Monitorizeazä ii reevalueazä periodic situa!ia beneficiarilor care beneficiazä
de o mäsurä de protectie in cadrul serviciului social

• Identificarea nevoilor beneficiarilor : propune ii realizeazä programe de

prevenire .

B. Condi(ii specificepentru ocuparea postului

a.
b.
c.

d.
e.
f.

1. Studii de specialitate studii superioare absolvite cu diploma de licen!å in
specialitatea asistentä socialä ;

2. Perfectionäri (specializäri):
3. Cunoitin!e de operare/programare pe calculator(necesitate nivel): abilitati in

utilizarea calculatorului si de utilizare a programelor Microsoft Office: Word, Excel,
Internet Explorer

4. Limbi sträine (necesitate nivel) cunoscute :
5. Abilitäti, calitäti si aptitudini necesare .

Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;
Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;
Capacitatea de a stabili relatii, perseverenta, toleranta, calm. abilitati de comunicare
interpersonala, desehidere, receptivitate la nou:
Motivatie puternica pentru munca cu persoanele varstnice ;
Metode tehnici de interven!ie specifice ii legislatia in domeniul asistentei sociale
Interes pentru perfectionare permanentä

6. Cerin!e specifice :
7. Competen!a de management,calilä!i aptitudini

manageriale):

C. Atribu/iile postului



are obligatia sä cunoascä sä respecte prevederile actelor normative specifice activitätiia.
de asisten!ä socialä :
b. cunoaste metodele si tehnicile de interventie specifice si legislatia in domeniul protectiei
persoanei varstnice si exercita toate atributiile delegate de catre managerul de caz;

prezinta impreuna cu managerul de caz„ dosarul beneficiarului pentru carc in urma
evaluarii detaliate, se propune admiterea persoanei varstnice In centru si inainteaza aceasta
documentatie DGASPC Teleorman in vederea admiterii in centru a acesteia.

urmäre$emonitorizarea implementärii planurilor. progresele care se inregistreaza ind.
evolutia situatiei beneficiarului , pana cand procesul de asistenta sociala nu se mai doreste
necesar ;

coordoneaza activitatea membrilor echipei multidisciplinare din centru, informandu-ie.
despre obligatiile pe care le au in elaborarea si implementarea planurilor de asistenta si

ingrijire,de interventie;
Organizeaza intalnirile cu echipa multidisciplinara, Familia beneficiarului ;
eoordoneaza activitatile legate de elaborarea si implementarea tuturor programelor de

interventie, colaborarea cu persoane responsabile cu implementarea planuri lor:
daca e cazul, propune managerului de caz , implicarea unor specialisti din afara echipeih.

multidisciplinare (din interiorul sau exteriorul institutiei) . care sa-si ofere expertiza in evaluarea
situatiei beneficiarului care urmeaza sa fie admis in centru , precum si in elaborarea planurilor,a
evaluarii initiale ,a grilei de stabilire a gradului de dependenta,a anchetei
sociomedicala,geriatrica .

Colaboreaza cu asistentul social de la primarie pentru intocmirea documentelor necesarei.
admiterii persoanei varstnice in centru.

participa in calitate de responsabil de caz. la intalnirile organizate de seful centrului
, laj.

admiterea in centru a fiecarui beneficiar , ocazie cu care se prezinta situatia beneficiarului
respectiv si se asigura de informarea acestuia in legatura cu regulile din centru;

,GHIDUL BENEFICIARULUI,CODUL DE ETICA.
asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazurilor din centru;k.

in realizarea atributiilor de serviciu, este obligat sa asigure colaborarea cu ceilalti1.

specialisti ai compartimentelor specializate din structura D.G.A.S.P.C.;
colaboreaza permanent cu managerul de caz., care coordoneaza activitatea

managementului de caz din centru;
impreuna cu managerul de caz, asigura reeavaluarea situatiilor beneficiarilor centrului,n.

pentru revizuirea si intocmirea planurilor individualizate de asistenta si ingrijire/plan de

interventie.
intocmeste si reactualizeaza dosarele beneficiarilor din centru;
inregistreaza permanent informatiile, progresele, evolutia beneficiarilor centrului, in

dosarele acestora;
q.

s.

raspunde de corectitudinea datelor inscrise in dosarele beneficiarilor:
raspunde de intocmirea, actu•alizarea si arhivarea dosarelor beneiiciarilor din centru;
impreuna cu managerul de car.. face demersuri pentru beneficiarii care dorese

reintegrarea in familie
asigurarea actualizarii bazei de date de la nivelul serviciului social, cu införma!ii despret.

cazur(le pe care le instrumenteazä ;
asigura colaborarea si implicarea activa a familiilor beneficiarilor din centru si ii sprijinau.

pe acestia in toate demersurile intreprinse pe tot parcursul managementului de caz (organizarea
de intalniri periodice sau la solicitarea acestora, acompaniere, sprijin emotionl, consiliere );

la expirarea BI/CI ale beneficiarilor face demersuri pentru actualizarea lor :



la expirarea cardurilor bancare ale beneficirilor ,merge cu acesta la banca pentru
obtinerea unui alt card bancar,merge impreuna cu acesta pentru a scoate pensia de pe card;
x.

Y.
z.
aa.

cc.

are obligatia de a incasa contributiile beneficiarului si de a tine evidenta acestora .

abordeaza relatiile cu beneficiarii in mod nediscriminator,fara antipatii si favoritisme;
isi insuseste si respecta legislatia in vigoare cu privire la protectia persoanei varstnice;
actioneaza in conformitate cu legislatia existenta. asumandu-si rolurile corespunzatoare:
actioneaza pentru asigurarea unui mediu securizant pentru persoana varstnica :
asigura dreptul la intimitate, pentru beneficiari si confidentialitate intr-un mod cat mai

a.

b.

c.

d.

a.

b.

c.
d.

apropiat de mediul familial .

dd. are obliga!ia de a semnala situatii de abuz., neglijare, exploatare a beneficiarilor in cadrul
centrului sau in afåra centrului .

prin completarea tiy;ei de semnalare a abuzului . in centru este

strict interzisä agresarea verbalå sau fizicä a beneficiarilor,a personalului de catre beneficiar sau
beneficiarul de catre personal ; sunt interzise mäsurile disciplinare excesive sau ira!ionale :

in situa!ii de abuz trebuie sä verifice datele semnalate printr-o evaluare initialä aee.

situatiei.
ff. ii este interzisa difuzarea oricaror date sau iniörmatii legate de beneficiar aflat in centru
sau de activitatea din centru , in forma audio. video, scrisa sau sub orice alta forma; Sunt
interzise fotografierea ii inregistrarea video si audio a beneficiarilor,a documentelor ii a

interiorului institu!iei. a colegilor Si oricäror situatii care contravin fiiei postului
gg. asigurä confiden!ialitateadatelor si a documentelor de serviciu,conform legii ( sä
interzicä in mod efectiv ii sä impiedice accesul oricärui alt salariat accesarea datelor personale

disponibile pe computerul säu ; sä manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic
la care are acces cu cea mai mare precau!ie ; sä nu divulge nimänui datele cu caracter personal la

care are acces cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regäsesc in atributiile
sale de serviciu sau sunt autorizate de cätre superiorul säu ierarhic ; sä nu transmitä pe suport
informativ si nici pe un alt suport date cu caracter personal ) ,

se ocupa de inmormantarea beneficiarului care nu are sustinatori legali.de intocmirea
documentelor la primarie privind decesul,notificarii DGASPC a decesului privind iesirea din

centru a beneficiarul si comunicarii primariei de domiciliu decesul acestuia.
Intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru conform Ordinului 29/2019ii.

Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei precum si cu
familia (reprezentanti legali) si colaboratorii din afara institutiei;
Raspunde cle corectitudinea informatiilor furnizate echipei multidisciplinare/familiei in
lucrul cu beneficiarull:
Colaboreaza cu personalul de specialitate in dezvoltarea si mentinerea legaturilor

familiale ale beneficiarului
respecta Codul de conduitå al personalului eontractual din autoritatile si institutile publice

Fata de echipamentul din dotare :

are cuno$in!ä de dotarea beneficirilor cu imbracaminte. echipament. rechizite si alte
articole necesare ;
Raspunde in fata sefului de centru. de modul in care sunt folosite bunurile aflate in
gestiunea sa:
Participa la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa;
Nu are voie sa instraineze materialele sau obiectele de inv'entar din evidenta institutiei;



Privind securitatea si sanatatea in muncä/apärarea impotriva incendiilor si a

situa iilor de ur en i/ rotec ia mediului
Fiecare lucrätor trebuie sä-$i desms•oareactivitatea , in conformitate cu pregätirea ii

instruirea sa, precum ii cu instruc!iunile primate din partea angajatorului, astfel incåt sä nu
expunä la pericol de accidentare sau imbolnävire profesionalä atåt propria persoanä , cat

alte persoane care pot fi afectate de ac!iunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
muncä •

9

Sä utilizeze corect echipamentele de muncä echipamentele de transport
•

Så Gi insuseascä ii sä respecte prevederile legislatiei din domeniul securitä!ii ii
sänätävii in muncä ii mäsurile de aplicare a acestora ;
Sä iii si sä respecte prevederile legisla!iei din domeniul apärärii impotriva
apärärii incendiilor a situatiilor de urgen!ä mäsurile de aplicare a acestora ,

Sä isi insuieascä ii sä respecte prevederile legislatiei din domeniul protec!iei mediului
mäsurile de aplicare a acestora ;

Sä aducä la cunostin!a conducätorului locului de muncä si/sau angajatorului
accidentele suférite de propria persoanä •

Sä respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern ii/sau Contractului Coleetiv
de Muncä ,

Sä comunice imediat angqjatorului Si/sau lucrätorilor desemna!i orice situa!ie de

muncä despre care au motive intemeiate sä o considere un pericol pentru securitatea
sänätatea lucrätorilor , precum fi orice deficien!ä a sistemelor de protectie

Sä dea relaciile solicitate de cätre inspectorii de muncä si inspectorii sanitari .

Sä nu procedeze Ia scoaterea din functiune modificarea , schimbarea sau inläturarea
arbitrarä a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale . aparate de

täiat hårtia , xerox , fax , etc. )

Sä coopereze , atåt timp cat este necesar , cu angajatorul #i/sau lucrätorii desemna!i
pentru a permite angajatorului sä se asigure cä mediul de muneå conditiile de

muncä condi!iile de lucru sunl sigure ii färä riscuri pentru securitate fii sänåtate. in
domeniul säu de activitate ,

Sä cunoascämäsurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentäri sau

imbolnäviri profesionale :

Sä cunoascä, så respecte regulile mäsurile de apärare impotriva incendiilor sä nu
efectueze modificäri neautorizate ale sistemelor ii instalatiilor de apärare impotriva

incendiilor
In cazul aparitiei unui pericol grav si/sau iminent ( situa!ii de urgentä. avarii. incendii

explozii,etc) sä acvioneze conform procedurii pentru eliminarea sau diminuarea
efectelor produse :
Sä respecte semnificatia indicatoarelor marcajelor referitoare la securitatea muncii,

prevenirea incendiilor si protectia mediului •

In cazul in care sufar un prejudiciu , indiférent de natura lui , inclusiv de natura unui

care are la baza si cauza imputabile mieaccident de munca ca urmare a

nerespectarii obligatiilor privind securitatea si sanatarea in munca ce imi revin in

calitate de angajat , exonerez de orice raspundere persoanele in drept sa imi conduca
si sa coordoneze activitatea , inclusiv conducerea unitatii .

Privind regulamentele / procedurile de lucru:
• Are obligatia de a cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru

munca sa:



misiunea institutiei. ROF. ROI. Codul de conduitä eticå ii profesionalä a
personalului contractual la nivelul DGASPC Teleorman si procedurile de lucru
specifice;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;
Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

D. Sfera relationali a titularului postului
• standardelor Sfera relationalä internå .

a) Relatii ierarhice :
-subordonat fa!ä de : Coordonator personal de specialitate CPPV Furcculesti ; Sef
centru CPPV Furculesti ,Directorul General Adjunct Protectia copilului a

persoanelor adulte Directorul General ;
-superior pentru :

b) Relatii functionale :

Furculesti
c) Relafii de control .

d) Relatii de reprezentare

nu este cazul
cu personalul din cadrul serviciului social CPPV

nu este cazul
in limitele stabilite de cätre directorul general al DGASPC

TR pe baza legitimaoei sau a ordinului de delegare ;
1. Sfera relationalä externä:

a) cu autoritä!i institutii publice :specific activitätii pe care o desf71ioarä in limitele
stabilite

b) cu organizafii interna!ionale ; nu este cazul
c) cu persoane juridice private : nu este cazul

2. Delegarea de atribu!ii $i competen!ä
E. intocmit de :

1.
2.
3.
4.

1.
2.
3.
4.

Numele ii prenumele :

Func!ia de conducere .

Semnätura .

Data intocmirii .

Numele prenumele •

Func!ia de conducere .

Semnälura :
Data intocmirii :

SEF CENTRU

COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE

F. Luat la cunoytin(ä de citre ocupantul postului :

l. Numele prenumele
2. Semnätura :
3. Data

G. Contrasemneazä :
1.

2.

3.
4.

Numele si prenumele .

Functia :

ADULTI
Semnätura :
Data

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PENTRU COPII $1


