ROMANIA Aprobat,
JUDETUL VRANCEA PRIMAR,
COMUNA TANASOAIA MOCANU MEL
UNITATEA DE INGRIJIRE LA DOMICILIU
PENTRU PERSOANE VARSTNICE

FISA POSTULUI nr.

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: TEHNICIAN ASISTENTA SOCIALA
3. Gradul /Treapta profesional /profesionala: -

4. Scopul principal al postului: asista persoanele din comunitate aflate in nevoie,
implicindu-se 1in identificarea, infelegerea, evaluarea corecta si solutionarea
problemelor beneficiarilor. Sprijina asistentul social pe tot parcursul actului profesional
al acestuia (diagnozi si interventie). Isi desfisoara activitatea doar in coordonarea unui
asistent social principal.

5. Vechimea in specialitate: fara vechime

6. Cod COR: 341201

7. Natura postului: functie contractuala

B. CONDINTII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate - studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
2. Perfectionari (specializari)/supervizare - nu este cazul.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office
si Internet - nivel mediu;
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) - nu este cazul;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
— cunoaste si promoveaza drepturile omului In activitatea sa profesionala;
— promoveaza si respecta diversitatea (etnicd, culturala, diferentele individuale,
egalitatea de gen);
— respect principiul egalitdtii de sanse si nondiscriminarii;
— asumarea responsabilitdtii fatda de actele proprii, inclusive fata de eventualele
erori;
— adaptabilitate la situatii noi si complexe;
— munca in echip4, discretie, comunicare si empatie;
— capacitate de planificare si organizare;
— eficientd personala si atitudine orientata catre beneficiar;
— politete, abilitati bune de comunicare, persoand energica si amabila;
— rezistenta mare la stres;
— atitudine pozitiva si conciliantd In relatiile cu beneficiarii si colegii.
6. Cerinte specifice:
— diploma de absolvire sau dovada inscrierii la curs de calificare de nivel 4
tehnician asistenta sociala;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.



C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributiile functiei:

a)

b)
0
d)

e)

administreazd si implementeaza programe de asisten{d sociala si servicii
comunitare si asistd persoanele varstnice dependete pentru rezolvarea
problemelor personale si sociale;

in lipsa asistentului social, actioneaza ca persoand de contact pentru beneficiari si
membrii familiei acestora;

introduce date si informatii in baze de date referitoare la masurile de asistenta
sociala furnizate persoanelor varstnice dependente;

participd la realizarea documentelor referitoare la beneficiari (analizeaza,
verifici si obtine documente necesare asistentului social);

participd impreund cu asistentul social la interventii care presupun punerea in
aplicare a mdsurilor de urgentd pentru asigurarea sigurantei persoanelor
varstnice dependente;

participd la organizarea intalnirilor echipei de specialisti cu beneficiarii si
membrii familiei acestora;

asistd si observi interactiunea dintre beneficiar si membrii familiei:

observd si anunta asistentul social despre interactiunea dintre beneficiar si
familia acestuia;

culege informatii necesare asistentului social in realizarea evaludrii;

furnizeaza informatii despre alte servicii si asistd beneficiarul In procesul de
accesare a acestora;

organizeazi si insoteste, dupd caz, transportul beneficiarilor la Intalniri cu alti
specialisti/servicii;

intermediaz3 si sustine comunicarea dintre asistentul social, alti specialisti si
beneficiar si familia acestuia (telefonic, electronic, etc.);

intocmeste rapoarte de vizitd, de intalnire, completeaza fise de observatie, note
telefonice, sinteze si analize necesare in activitatea de monitorizare si raportare;
oferd suport pentru dezvoltarea deprinderilor de viata pentru beneficiar si
membrii familiei acestuia;

efectueazd munca de teren/deplasari in teren si munca in echipa;

indexeazd si arhiveaza documentele din dosarul beneficiarului conform
procedurilor existente;

tine la curent asistentul social despre respectarea termenelor si planificarilor;

se documenteazd permanent si disemineazd, dupa caz, informatii cu privire la
reteaua de servicii sociale teritoriale precum si a altor servicii sociale necesare
persoanelor varstnice dependente din comunitate;

identificd si transmite asistentului social informatii despre noi servicii sau
resurse ce pot fi implicate in interventie;

completeazd, verifica si transmite documentele solicitate pentru obtinerea de
beneficii sociale pentru beneficiar;

realizeaza raportari catre asistentul social privind relatia cu beneficiarii si familia
acestora: vizite, intdlniri, mentinerea relatiei dintre beneficiarii de asistenta
sociala si familia acestora.

2. Atributii in conformitate cu cerintele Ordinului Secretariatului General al
Guvernului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:

a)

asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii
din care face parte;



elaboreazd proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurdrii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care face parte;
identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care face parte;

evalueazi gradul de risc pentru activititile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice;

propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnaiteaza
conducerii spre avizare.

3. Atributii privind semnalarea neregulilor:

a)

b)

are obligatia de a semnala urmatoarele abateri si nereguli:
- orice incalcare a prevederilor Codului de Eticd si Conduita;
- orice incdlcare a Regulamentului de Organizare si Functionare;
- orice incdlcare a Regulamentului Intern;
- orice incdlcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile;
- management defectuos, abuz de putere;
- un pericol pentru sandtatea si securitatea ocupationala;
- alte cazuri grave de conduita sociald necorespunzatoare;
- ascunderea oricarei neglijente.
are obligatia semnaldrii abaterilor si neregularitdtilor constatate, fara ca aceste
semnaldri sa atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu;

4, Atributii privind arhivarea documentelor:

a)

b)

c)

asigurd piastrarea la locul de munca (operative) si depunerea la arhivd a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa;

asigurd gruparea, legarea, cartonarea si identificarea documentelor in vederea
depunerii la arhiva;

propun predarea documentelor la arhiva.

5. Atributii conform GDPR:

a)
b)

c)

d)

g)

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

s interzicd in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
caruia Isi desfasoara activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si In
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

sd nu divulge nimanui si sd nu permitd nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

sd nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cit si, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de cdtre superiorul sau ierarhic;

s3 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau
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care sunt accesibile Tn afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

6. Alte atributii:

a)

b)
<)

d)

e)

j)
k)
D

m)

isi desfisoard activitatea in echipa respectdnd raporturile ierarhice si
functionale;

respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;

se prezinti la serviciu cu deplina capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametri de calitate impusi;

respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pdstrarea datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

respectd sarcinile si obligatiile privind sdndtatea si securitatea in muncg;

respectd sarcinile si obligatiile privind normele de apdrare impotriva incendiilor;
studierea politicilor/procedurilor de sistem/procedurilor operationale din
domeniul propriu de activitate, intelegerea si aplicarea acestora in activitatea pe
care o desfasoara;

imbogdtirea continuda a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin
valorificarea oportunitatilor de care beneficiaza prin grija institutiei, cat si prin
studiu individual;

sd cunoasca si sd aplice corect prevederile/reglementarile legale si procedurile
interne ale institutiei;

si constientizeze si sd protejeze imaginea si prestigiul institutiei, inclusiv a
calitdtii sale de angajat;

indeplineste si alte atibutii specifice compartimentului din care face parte, in
limita competentelor;

indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau Insarcindri date prin acte
administrative de consiliul local si/sau de primar, dupa caz.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationara interna:

a) Relatiile ierarhice; este subordonat coordonatorului serviciului social si
Primarului comunei;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate structurile de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

c) Relatii de reprezentare: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului
conferit;

d) Superior: nu este cazul;

e) Relatii de control: - nu este cazul.

2. Sfera relationara externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
b) cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
c) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit.

3. Delegarea de atributii si competenta

pe perioada absentei atributiile acestuia sunt preluate de catre alt/alti
angajati desemnat/desemnati prin act administrativ;
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F. CONDITIILE DE MUNCA

1. Riscuri implicate de post: stres, ritm alert de lucru, afectiuni profesionale.
2. Contextul muncii:
2.1. Relatiile interpersonale:
Comunicare: fata in fata - prin contactul cu alte persoane.
Obiectivitatea: atat obiectiva, dar si bazata pe date.
Frecventa: ridicata.
Intimitatea/secretul: in conformitate cu respectarea secretului de serviciu.
2.2. Relatii cu alte persoane:
e munca in echipa;
e cooperarea cu angajatii serviciului social si ai Primariei;
¢ onestitate si confidenta vis-a-vis de persoanele din interior si exterior cu
care este in contact.
2.3. Comunicarea:
¢ mentinerea permanenta a contactului cu angajatii institutiei si cu primarul.
2.4. Contacte conflictuale:
e nu se angajeaza in niciun fel de conflicte.
2.5. Responsabilitatea in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
e mentinerea la standardele unei bune functionari a aparaturii din dotare;
e utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fara abuzuri.
2.6. Responsabilitatea in raport cu produsele muncii:
e asigurarea unui climat placut la locul de munca.
3. Conditiile fizice ale muncii:
3.1. Postul de munca:
e Fix: la birou;
e Mobil: pe teren;
3.2. Solicitarile postului de munca:
e rezistenti la stres, putere de organizare si incadrare in termene limita.
4, Caracteristicile structurale ale locului de munca:
¢ ritmul muncii este unul alert, antrenant, iar activitatea poate fi planificata
in general zilnic sau siptamanal, planificarea modificindu-se in functie de
prioritatile aparute.

G. CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

Capacitatea de indeplinire a atributiilor;

Capacitatea de indrumare si de disiminare a informatiilor;

Capacitatea de analiza si sinteza;

Creativitate si spirit de initiativa;

Capacitatea de comunicare si colaborare;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.

H. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA

e Dezvoltarea capacitdtii de lucru in echipa, in cadrul compartimentului in care fsi
desfisoara activitatea (implicarea, adaptarea situationald);

e Cresterea profesionala (perfectionarea profesionald, Imbunatatirea si
valorificarea cunostintelor individuale);



e Adaptabilitatea in sfera relatiilor de munca: imbundatatirea abilitatilor de
flexibilitate in relatia cu colegii si institutii cu care primdria are relatii de
colaborare (comunicare, initiativa, sprijin, disponibilitate, colaborare, negociere,
diseminarea informatiilor);

e Randamentul profesional (indeplinirea atributiilor, adaptarea in raport de
prioritati, evaluarea tematicilor si solutionarea, sintetizarea informatiilor);

INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Data Intocmirii:

4. Semnatura:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele:

2. Data:

3. Semnadtura:




