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A.

B.

C.

•

Aprobat,

Director General

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postului
Nume si prenumele titularului :
1. Denumirea postului : INSTRUCTOR DE EDUCATIE DEBUTANT
2. GradulTTreapta professional/profesionalä •

3. Scopul principal al postulului : Asigurarea tngrijirii de baza si educatiei non-formale si informale

copiilor/tinerilor ocrotiti tn serviciile sociale, implicarea activa ia dezvoltarea si consolidarea

autonomiei si deprinderilor de viata independenta Ia copil/tånar tn vederea cresterii sanselor de
integrarea sociala a acestuia

Condi"i specifice pentru ocuparea postului
Is

2,

3.

4.

5.

6.

7,

Studii de specialitate : M
Perfectionåri (specializäri):
Cuno;tinte de operare/programare pe calculator(necessitate si nivel):nu necesita
Limbi sträine (necesitate nivel) cunoscute :

Abilitä!i, calitåv aptitudini necesare .

a. Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;
b. Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

c. Capacitatea de a stabili relatii, perseverenta, toleranta, calm, abilitati de comunicare

interpersonala, deschidere, receptivitate la nou;
d. Motivatie puternica pentru munca cu copiii/tinerii ;

Metode si tehnici de interventie specifice ii legislatia in domeniul protectiei copiluiui;

Interes pentru perfectionare permanentä
Cerinte specifice .

Competenta de aptitudini manageriale):

Atributiile postului
Cunoa;te metodele si tehnicile de interventie specifice si legislatia in domeniul protectiei copilului ;

isi asumä rolul säu tn echipa multidisciplinara si dezvolta relatii profesionale, de colaborare, pe orizontala
si pe verticala;
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•

•

Participa la intåjnirile organizate cu managerul de caz/asjstentul social, psihoiogul in scopu! ana!izarii
situatiei copilului/tånäruiui si cunoaste proceduriie de cotaborare cu manageru} de caz/asistentul social
alti specialisti;
Este desernnat persoana de referinta pentru copi!/tånar si intocmeste programul de acomodare, cu
sprijinul specialistiior din institutie;

Prezinta copiluiui, clar, in functie de gradul sau de maturitate care sunt prmcipaiele reguli de organizare a

institutiei;
Mentine permanent iegatura cu scoala, educatorii, invatatorii si profesorii devenind un partener in

instruirea si educarea copiilor/tinerilor, efectueaza vizite regulate la scoala pentru a discuta situatia
fiecarui copil;
Participa, impreuna cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS : pentru educatie/
dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, PIS — pentru recreere petrecerea timpului liber yi
socializare

Elaboreaza, impreuna cu cadrul didactic de la scoala frecventata de copil, Progrgmuj educgtiqnpl, anexa a

Ca persoanä de refering participa la toate activitatile la care unitatea de invatamånt solicita prezenta ,

intocme;te o fi5å de monitorizare a evolutiei scolare a copilului, in care consemneazådate cu privire ia

frecventarea cursurilor, situatii de absenteism, rezultate la invä!äturå, orice probleme de integrare in

scoalå, activitäti scolare 5i extrascolare Tn care este implicat copilul, colaborarea cu institu!ia de

invätåmånt si cu familia copilului, evolutii negative 'i solutii de remediere, etc.)

consemneazåobservatiile privind comportarea copiilor in sinteze periodice aducåndu-le la cunostinta
coordonatorului personalülui de specialitate ; formeazä deprinderi de viagä independentä ;
Organizeaza activitati de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale copiilor/tinerilor,
stimulånd libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea
intrajutorarii a comunicarii intre copii/tineri;
Organizeaza si anima activitatile de timp liber (loisir" ): sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri,
etc.in functie de nivelul de dezvoltare a copilului/tånarului;
Participa la amenajarea spatiului de locuit, actionånd pentru personalizarea lui si implica pe copii/tineri in

aceasta activitate, tinånd cont de preferintele lor; elaboreazå activitäti educative si programul

administrativ al copiiior urmärind implementarea lor in apartarnentul unde isi desfä;oarä activitatea ;
Supravegheaza prezenta in centru a copiilor/tinerilor incredintati si stabileste masuriie, conform
procedurilor existente , pentru aducerea acestora in institutie atunci cånd o parasesc;
Ajuta copilul sa dezvolte relatii pozitive cu ceilalti : cu parintii, cu copiii din institutie si din unitatea de

invatamånt frecventata, cu personalul din institutie si alti profesionisti implicati in derularea PIP/PIS;

TncuraJeazacopiii sa-si exprime opiniile cu privire Ia toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale vietii
cotidiene din institutie;
Predarea si primirea turei si a bunurilor se consemneaza in caietul de procese verbale , raport de tura pe
baza de semnatura ;
Cunoaste particularitatile de vårsta, diferentele individuaie de conduita si istoricul copiilor din cadrul

serviciilor sociale componente ale centrului, astfel incåt sa poata stabili o comunicare si o relationare

adecvata cu acestia ;
desfäsoarå permanent activitäti igienico-sanitare cu copiii in colaborare cu asistentul medical in scopul

prevenirii fmbolnåvirilor si mentinerii unui tonus fizic si psihic normal , preocupåndu-se de : igiena

corporalä , igiena imbråcåmintei si a incåltämintei , igiena odihnei si a muncii ;
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•

respectånd normele de igiena alimentaliei impuse de regiementäriie legale in vigoare , se ocupå de
pregätirea hranei timpu! zitei (conform graficuiu; stabiiit ) impreunä cu copiii/tinerij care ajutä iz

prepararea alimentelor 'i servirea mesei conform PIS pentru dezvoltarea deprinderilor de viagä

independentä; are grijä sä fie pregätite alimentele scoase din magazie in functie de numärul de copii
räma;i tn modul la data respectivå ;
La solicitarea coordonatorului personal de specialitate/;efului de centru, in situavja in care

sunt recomandate spilalizäri/ tratamente de speciaiitate in clinici , se va asigura
supravegherea copiilor/tinerilor in unitätile spitalicesti , astfel incät sä nu fie afectatä bunästarea si
siguranva copiilor /tinerilor ;
asigura dreptul la intimitate , pentru copii/tineri , spatiu personal si confidentialitate intr-un mod cat mai

apropiat de mediul familial;
Ca persoana de referinta pentru (copiii cu varsta intre 7 si 10 ani si pentru cei care se afla in imposibilitate

de a-si ridica banii Hspital invoiti ) ) primeste de la persoana desemnata banii de nevoi
personale/fonduri financiare si tine evidenta acestora, urmareste si indruma copiii in cheltuirea fondurilor
financiare si Tnsoteste copiii la achizitionarea produselor;
Confirmä LZA din ziua de serviciu si este räspunzätor de fDlosirea integralä a cantitätilor de alimente
eliberate ;confrunta efectivul de copii din LZA cu cel din PV predare-primire a turei ;
Respecta, in interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii parentale de calitate: caldura si

afectiune, limite Clare si bine precizate, raspuns imediat Ia nevoile copilului, disponibilitatea de a raspunde
intrebarilor copilului, sanctionare educatjva, constructiva a comportamentului inacceptabil al copilului,
respect, deschidere si comunicare, recunoasterea calitatilor si a reusitelor, confidentialitate si incredere
reciproca;
Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii si favoritisme;
trebuie sa stie sa-si controleze emotiile in fata copilului; sa observe, sa recunoasca si sa incurajeze toate
aspectele pozitive ale comportamentului copilului; sa nu judece sau sa eticheteze copilul; sa fie capabil sa
negocieze si sa Ofere recompense copilului; sa stie cum sa formeze la copil simtul responsabilitatii, de

asumare a consecintelor faptelor sale; sa transmita copilului prin mesaje verbale si nonverbale ca este

permanent alaturi de el; sa fie capabil sa stabileasca limite in relatia cu copilul si cum sa le faca acceptate

de catre acesta;

Respecta demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferata de copil/tanar ;
Tsi insuseste si respecta legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului ;
Actioneaza tn conformitate cu standardele minime de calitate existente, asumåndu-si rolurile

corespunzatoare;

Actioneaza pentru asigurarea unui mediu securizant pentru copil/tånar ;
Aduce la cunostinta conducerii orice disfunctiuni intålnite care pot aduce prejudicii sanatatii

copiilor/tinerilor din institutie ;
Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita

competentelorprofesionale pe care le are ;
Se autodeclara in caz de imbolnavire ;
Semneaza condica de prezenta la preluarea si predarea turei de lucru ;
Isi desfasoara activitatea la oricare dintre serviciile sociale componente ale centrului,conform planificärii ;
sefului de centru si la solicitarea acestuia ;
Nu face schimb de turä,decåt cu acordul ;efului de centru; nu paraseste locul de munca fara avizul ;efujui

de centru
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Respecta programul de Jucru c.onform graficului stabiiit;
Asigura supravegherea copiilor in timpul zilei, pe timp de noapte (in functie de programul de lucru )

impreuna cu ceilalti salariati din modul si in cazui unor evenimente deosebite raspund solidar ;
Are obligatia de a semnala situatii de abuz , neglijare , exploatare a copiiului in cadrul centruiui sau in

afara centrului , prin completarea corespunzatoare a fisei de semnalare a abuzuiui .
in centru este strict

interzisa agresarea verbala sau fizica a copiilor ; sunt interzise masurile disciplinare excesive sau irationale:
a. Pedeapsa corporala , b. Deprivarea de apa, hrana sau somn c. Orice examinare intima a copilului daca

nu are o ratiune medicaia si nu este efectuata de personal medico-sanitar , d. Confiscarea echipamentului
copilului e. Privarea de medicatie sau tratament medical f. Pedepsirea unui grup de copii pentru
comportamentul unui alt copil din grup g. Implicarea unui copil in pedepsirea altui copil h. Orice
restrictionare a contactului cu persoaneie importante pentru copil , daca nu exista o hotarare in acest
sens , conform legii .

ti este interzisa difuzarea oricaror date sau informatii legate de copilul aflat in centru sau de activitatea din

centru, in forma audio , video, scrisa sau sub orice alta forma ; Sunt interzise fotografierea si inregistrarea
video si audio a copiilor,a documentelor si a interiorului institugiei, a colegilor oricäror situatii care
contrare fisei postului ;nudifuzeaza informatii catre persoane neautorizate sau catre mass-media ,

Nu se permite accesul persoanelor straine de centru in incinta centrului decåt numai cu acordul expres al

sefilor ierarhici , toate incidentele survenite in timpul programului de lucru se notifica coordonatorului

personal de specialitate / sefului de centru , in cel mult 24 de ore de la producerea incidentului

prezentånd modul in care sea actionat 5i mäsurile intreprinse ;
Preia si predä serviciul pe bazä de proces-verbal , consemneazä efectivele de copij din serviciu social si

evenimentelecare au avut loc pe perioada serviciului ;
Råspunde de buna påstrare a bunurilor din dotarea centrului, se consemneazäorice incident care a dus la

deteriorarea , distrugerea $i disparitia bunurilor ;

tine legåtura cu ceilalti educatori/infirmieri , cärora le comunicå observatiile sale asupra comportärii si

sånåtätii copiilor , manifestärile deosebite ale acestora in timpul zilei, pe care le consemneazä intr-un
registru de legäturä ;
toate invoirile copiilor/tinerilor se fac in baza unui bilet de voie si se consemneazåin registrul de vizite si
ie;iri ale copiilor / FISA DE TNVOIRE A COPILULUI /TÄNÅRULUI , nerespectarea acestuia se consemneazä
printr-o notificare coordonatorului personal de specialitate/;efului de centru,tn care se descrie

imprejurårile si mäsurile luate in vederea preintåmpinärii $i evitärii unor astfel de situatii;

urmäreste respectarea mäsurilor de prevenire a accidentelor,incendiilor,råspundede securitatea copiiior ;
supravegheazä respectarea programului din apartament ( ora 6.45/7:00 desteptarea — ora 22:30 —

stingerea ;
sesizeazä coordonatorul personal de specialitate/sefului de centru/psihologul/managerul de

caz/asistentul social, asistentul medical in orice problemå apärutä tn domeniul de activitate ;
respectå procedurile interne legate de utilizarea si pästrarea in bunä fun$iune a echipamentului din

dotarea apartamentelor ;
räspunde de informarea imediatä a sefului de centru privind orice defectiune in functionarea
corespunzåtoare a institutiei ;
Anual isi efectueaza analizele medicale obligatorii, control psihiatric,control la medicul de familie .

Analizeazå si aplicä metode si tehnici non-discriminatorii;

si prioritizeazå activitåtilespecifice pentru respectarea principiilor egalitäWi de sanse;
Respectå principiile , standardele si instrumentele privind respectarea drepturilor omului;
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Adapteazä modul de comunicare in functie de mediul comunicärii ;
Identificä , stabi\este prioritizeazä activitätiåe specific manegernentuiui dtversitä!ii organizationak,

(unoa;te Si aplicä metode\e si tehniciie de participare publicå ,

Identificå tehnicile si metodele de dezvoltare durabilä ;Aplicé metode de responsabilitate socialä;
Cunoaste si aplicä metode de cetätenie active ;Se implicä in activitäVi de voluntariat si cunoaste legislatia
specificä voluntariatului;

Privind relatii'e interpersonale / comun:carea

•

Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei precum si cu parintii
copiilor/tinerilor si colaboratorii din afara institutiei;
Raspunde de corectitudinea informatiiior furnizate echipei multidisciplinare/parintilor in lucrul cu

copilul/tånarul;
Colaboreaza cu personalul de specialitate in dezvoJtarea si mentinerea legaturiJor familiale ale

copilului/tånarului;
respecta Codul de conduitå al personalului contractual din autoritatile si institutile publice

Raspunde de dotarea copiilor cu imbracaminte, echipament, rechizite si alte articole necesare in

conformitate cu baremuriie financiare si alocatiile bugetare si tine evidenta lunarä pe copil a acestora
fisa individualå (ca persoanä de referintä )

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 inventar din evidenta institutiei;
Privin< securitatea si sanatatea in muncä/apärarea tmpotriva

mediu'yi
Fiecar lucråtor trebuie såfi desfäsoare activitatea ,

in conformitate cu pregåtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primate din

partea angajatorului, astfel incåt så nu expunå la pericol de accidentare sau imboIn5vire profesionalå atåt propria persoanå ,
cåt si alte persoane

care pot fi afectate de actiunile sau ornisiunile sale in timpul procesului de muncå .

SD uti/lzeze corect echipamentele de muncå si de ;
Så isi insu;eascå $i sd respecte prevederile legisiatiei din domeniul securitå$ii sånåtötii in muncå'i måsurile de aplicare o acestoro ;
SO irisuseascå så sd resæcte prevederiJe legislatiei din domeniul apårårii jmpotriva apårårii incendiilor $J a situotiiJor de urgentå

rnåsurile de aplicore o ocestora ;
Sd insuseoscå så respecteprevederile legislatiei din domeniul protectiet mediului måsuri/e de aplicare o æestoro ;
Så oducå 10 cuno$tinto conducåtorului iocuiui de muncå si/sau ongojatorului occidente/e suferite de proprio persoonå ,

Sb respecte prevederite stipulate Fn Regufomentu/ Intern 5i/sau Contractului Colectiv de Muncå ;
Sb comunice imediat angajatorulul 51/sau lucråtoritor desemnati orice Situotie de muncå despre care au motive intemeiate sd o

considere un grrjcol pentru securttatea $1 sdnåtatea lucråtorilor
, precum $1 or-ice deficientå a Sistemelor de protectie ;

Så dea reiatllfe solicitate de cotre inspectorii de muncå 5i inspectorii sanitori ;
Sd nu procedeze 'c scoaterea din functiune . modificoreo , schimbareo sau inlåturorea arbitrorö o dispozitive/or de Securitate proprii a

aparoturii (videoterminole , de tåiat hårtio , xerox , fax , etc. )

Sd , otot ttmp cot este necesar . cu angojatoruJ si/sau lucrötorli desemnati pentru o permite ongajotorului se asigure cd

mediul de muncåsi conditiile de muncå condjtlile de lucru sunt Sigure förö riscuri pentru securitate sånåtate, domeniut Såu de

octivitate ;
Sö cunoascåmåsurile de prim Ojutorcare trebuie tuate in coz de occidentåri sav imbotnåviri profesionate ;
Sb cunoascå, respecte regulite si mdsurile de opårare impotriva incendiiior så nu efectuezemodificårl neoutorizate afe sisteme/orSi

instalatii/or de apårare impotrtvo incendiilor ;
in cazu{ aparitiei unui pericol grav 5i/sou irninent ( Situatii de urgentå, avorii, tncendii ,

exp/ozii,etc) så actioneze conform procedurii

pentru efiminarea sou diminuoreo efectedor produse ;
Så respecte semnificotia indicatoorelor 'i marcajelor referitoore 10 securitatea muncii, prevenirea jncend/i/or 5i protectio mediului ;
tn cozul in core sufor un prejudiciu , indiferent de natura 'ui , inclusiv de naturo unui accident de munca . care ore la si cauza
imputabiie mie , ca urmare a obligatiijor privind securitatea si sanatoreo in munca ce it-ni revin in ca/itate de angajat

exonerez de orice raspundere gprsoaneie in drept sa imt conduco Si so coordoneze activitatea ,
inclusiv conducereo unitatii.
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Privind regulamenteie/ procedurile de lucru:
e Are obåigaoa tie a cunoaste si respecta continutul cioc.urnenteior reievante pentru munca sa:
o misiunea institutiet, ROF, POI, Codul de conduitä ettcå profes:onalä a funcvonariior public' a
• personalului contractual la nivelul DGASPC Teleorman si si procedurile de iucru specifice;
e Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documenteior de serviciu;
• Respecta principiiie care stau la baza activitatii institutiei si reguliie deontologice;
Sfera relationalä a titularului postului
Sfeca reialionaiä internå •

D.

2.

3.

E.

F.

G.

a)

b)

c)

d)

RelaCii ierarhice :

-subordonat fatä de : Coordonator personal de specialitate CTPTF Rosiori de Vee ; Sef centru CTPTF
Rosiori de Vede;,Directorul General Adjunct Protectia copilului a persoanelor adulte) si DirectoruJ
General ;
-superior pentru :

Relatii functionale :

Relatii de control :

Relatii de reprezentare :

nu este cazul

cu personalul din cadrul serviciilor sociale CTPTF Rosiori de Vede

nu este cazul

in limitele stabilite de cätre directorul general al DGASPC TR pe baza

legitimatiei sau a ordinului de delegare ;
Sfera relationalå externå:
a) cu autoritåti si institutii publice :specific activitätii pe care o desfäsoarä si in limitele stabilite
b) cu organiza!ii interna;ionale; nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul

Delegarea de atributii competentå :

intocmit de :
1.

2.

3.

4.

1.

2.

3.

4,

Numele si prenumele :

Func9a de conducere :

Semnåtura :

Data intocmirii :

Numele si prenumele :

Functia de conducere :

Semnätura :

Data tntocmirii :

COORDONATOR PERSONAL DE SPECIALITATE C.T.P.T.F.Rosiori de vede

SEF CENTRU C.T.P.T.F.Rosicri de vede

Luat la cuno'tinfö de cätre ocupantul postului :

I. Numele si prenumele :

2. Semnåtura :

3. Data

Contrasemneazd :

1.

2.

3.

4.

Numele si prenumele :

Functia :

Semnätura .

Data

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PENTRU COPil ADULTI

6




