DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA APROBAT
SOCIALA SI PRITECTIA COPILULUI TELEORMAN DIRECTOR GENERAL,
Serviciul management de caz

Compartiment management de caz pentru A M.

FISA POSTULUI
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Numele si prenumele angajatului: -

Denumirea postului: asistent social debutant

Nivelul postului: functie contractuala de executie;

Scopul principal al postului: evaluarea. recrutarea, monitorizarea, formarea AM, atestarea si
angajarea asistentilor maternali.

Cerinte privind ocuparea postului

Pregatirea de specialitate: studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta specializarea asistentd sociala

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesare si nivel)-cunostinte PC, nivel
mediu:

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): - nivel mediu;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adapatabilitate, capacitatea de a lucra in echipa si independent,
pdstrarea confidentialitaii, corectitudine si fidelitate, abilitili de comunicare scrisa si orald, preocuparea
pentru ridicarea nivelului profesional. flexibilitate, capacitate de sinteza. asumarea responsabilitatii fata de
actele proprii;

Cerinte specifice: activitate de birou si teren, delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite condilii.

Atribufii :

@ respectarea programului de lucru si semnarea condicii de prezenta la intrarea si iesirea
din program:

. are obligatia s cuncasci si sa aplice legislatia in vigoare. ce reglementeazi domeniul siu de
activitate;

+ realizeaza evaluarea sociald si capacitatea solicitantilor de a oferi ingrijirea potrivita
copilului in calitate de AM;

«  atestd si pregateste documentatia necesara angajarii AM;

e verilicd identitatea persoanei care doreste si devind AM. modul de completare a cererii si
existenta actelor necesare a fi anexate;

. pentru conformitate cerifica copiile documentelor atasate la cerere:

¢ efectueazd evaluarea sociald a solicitantului pe parcursul unui numir de 4 intdlniri la
locuinta acestuia si la sediul D.G.AS.P.C. si intocmeste de liecare data o notd de intilnire;

+  contacteazd familiile si persoanele indicate de solicitant pentru obtinerea referinjelor,
precum si oricare alte persoane pe care le apreciazi ca relevante;

. urmare evaludrii sociale si psihologice intocmeste un raport intermediar de evaluare si
inijiaza procesul de pregatire/formare a solicitantilor;



*  participa la pregitirea si formarea solicitantului. in calitate de formator sau ca persoana
de suport a AM pe parcursul pregitirii;

* intocmesle raportul final de evaluare a AM cu propunerea de eliberare a atestatului, si il
comunica in termen de 10 zile lucrdtoare de la inregistrarea lui la directie acestuia :

e prezintd C.P.C raportul final de evaluare a AM cu propunerea de eliberare a atestatului .
lar CPC urmare audierii solicitantului hotiriste motivat admiterea sau dupi caz respingerea
cererii de eliberare a atestatului de AM;

e  participa la procesul de identificare si selectare a AM potrivit pentru copilul pentru care se
recomanda masura plasamentului si intocmeste raportul de potrivire:

*  sprijind i monitorizeazi activitatea AM, asigurandu-se ¢ este informat in scris, accepta,
infelege si actioneaza in conformitate cu standardele, procedurile si metodologia promovate de
citre autoritatea competenta;

»  cfectueazii vizite la domiciliul asistentului maternal si intocmeste rapoarte de vizita,
finalizate cu propunerea de continuare a activitatii, retragereii sau suspendarii atestatului ;

. identifica nevoile de formare si potentialul fiecarui AM;

e prezintdi AM, inainte de plasarea copilului, standardele, procedurile si orice alte
instructiuni referitoare la ingrijirca copilului si se asigura ca acestea au fost intelese.

*  colaborcazi cu managerul de caz al copilului pentru respectarca prevederilor legale in
vigoare. privind ingrijirea copilului la AM :

. organizeaza intilniri periodice cu AM;

¢  informeaza in scris AM privind procedurile ce vor fi urmate in cazul suspiciunilor de
abuz, neglijare sau al oricdrei alte plangeri facute impotriva lui, precum si asupra sprijinului
disponibil in astfel de situatii:

e identifica si aplica prevederile legale cu privire la semnalarea oricarei situatii de abuz
/neglijare / exploatare a copilului aflat in plasament la AM in maxim 2 ore.

® organizeazd §i pregateste pardsirea serviciului de catre copii, in colaborare cu managerul de
caz al copilului si AM (asigurandu-se ci acestia dispun de imbracaminte, incal{aminte. obiectele
si documentele personale.etc);

0 realizeazd la fiecare 2 ani evaluarea activilatii asistentilor maternali si intocmeste un raport
de evaluare a activitétii pe care il prezinta C.P.C in vederea avizirii sau dupi caz neavizarii
atestatului de AM:
. intocmeste. péstreaza si actualizeaza dosarul personal al AM:

*  colaboreaza cu ceilalti salariati din cadrul D.G.A.S.P.C. Teleorman in vederea indeplinirii
atributiilor ce revin postului;

* face parte din echipa multidisciplinara §i contribuic in mod esenfial la solutionarea
cazurilor;

*  asigura confidentialitatea datelor si a documentelor de serviciu, conform legii(sd interzica
in mod efectiv §i sa impiedice accesul oricarui alt salariat la accesarea datelor personale ale
beneficiarilor disponibile pe computerul siu; si manipuleze datele cu caracter personal stocate
pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare precautie; si nu divige nimanui datele cu
caracter personal la care are acces cu excepiia situagiilor in care comunicarea acestor date se
regdsesc in atribugiile sale de serviciu sau sunt autorizate de citre superiorul siu ierarhic: sa nu
transmita pe suport informatic §i nici pe un alt suport date cu caracter personal ale beneficiarilor)
¢ are obligatia sd cunoasca si sd respecte prevederile Codului administrativ precum si a
celorlalte acte normative specifice activitatii de asistenta sociali;

e are obligatia sd cunoascd legislajia in vigoare, cc reglementeazd domeniul siu de
activitate:

o asipurd introducerea datelor si actualizarea bazei de date de la nivelul serviciului si
instituiei *SINA*, cu informatii despre cazurile pe care le instrumenteaza;



e respectd prevederile R.O.F. si R.O.Lal D.G.A.5.P.C. Teleorman si ale serviciului:

o  respectd Codul Muncii;

e  are obligatia sd cunoasci si sa respecte normele privind sanitatea si securitatea in munca.
respectiv:

- sa se prezinte la serviciu apt pentru munci:

- sa respecte disciplina muncii; sa comunice imediat angajatorului si /sau lucratorilor
desemnati orice situatic de munca despre carc au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru sanatalea si securitatea angajatilor , precum si orice deficienta a sistemelor cu care
acestia isi desfasoara activitatea

*  sa refuze, in seris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici,
daci le consideri ilegale;
e indeplineste si alte sarcini/atributii in domeniu incredintate de citre sefii ierarhici:

Identificarea functici corespunzatoare postului:
Denumire: asistent social

Clasa:

Gradul profesional al ocupantului postului: debutant
Vechime in specialitate necesara:-

Sfera relationala a titularului postului

Intern:

a) relafii ierarhice: subordonat fafa de Directorul General al Directici Generale de Asistenta
Sociala §i Protectia Copilului Teleorman, Directorii adjuncti. seful serviciului: superior - nu
este cazul;

b) relayii functionale: cu toate compartimentele din cadrul Directiei;

¢) relafii de control: se supune controlului Directorului General al Directiei Generale de
Asistenid Sociala si Protectia Copilului Teleorman, Dircctorilor adjuncti, Sefului
serviciului si institutiilor abilitate prin lege sau alte acte normative:

d) relaii de reprezentare: in limitele de competentd stabilite de conducerea Direciei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Teleorman :

Extern:

a) cu auwtoritafi i institufii publice: consilii locale, autoritati publice si in limitele de
competen{d ale serviciului management de caz / compartimentului management de caz
pentru AM si altele dupa caz:

b) cu organizafii internagionale: dupi caz:

c) cu persoane juridice private: atunci ciand este cazul.

Limite de competenti — rol decizional in privinta desfasuririi activitatii ce priveste
instrumentarea cazurilor pe care le are in evidenta in calitate de asistent social:

Delegarea de atributii yi competenti: pe perioada de absenta din unitate (cursuri, concediu
medical, concediu de odihna, concediu fira plata, etc), atributiile vor fi indeplinite de unul dintre
colegii din cadrul Compartimentului management de caz pentru AMP .



Intocmit de:
Mumele si prenumele: ;
IFunctia publici de conducere: ‘S‘ef Serviciu management de caz
Semnétura:
Data :

Luat la cunostinid de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele: -
Semnatura:
Data:

Contrasemneazi :
Numele si prenumele:
Funetia publicd de conducere: Director General Adjunct
Semnétura:
Data :



