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Serviciul monitovizare servicii sociale, indicatori asisten{di sociald, relafii cu Autoritifile locale si
Organizafii Nongnvernamentale, secretariatul Comisiei de Protectia Copilului §i Conisiei de Evaluare

Persoane Adulte cu Handicap.
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Informatii generale privind postul :

1 Denumirea postului:. Referent in cadrul Serviciului monitorizare servicii sociale, indicatori asistenti
sociald, relatii cu autorititi locale gi Organizatii Nonguvernamentale, secrefariatul Comisiei de
Protectia Copilului gi Comisiei de Evaluare Persoane Adulte cu Handicap.

2, Mivelul postului: '

- Personal de - Executie.

Seonul nrincinal al postului: - asignrd activititi de secretariat ale Comisiei pentru Protectia
Copilului fn_cadrul Serviciului monitorizare servicii sociale, indicatori asistentd sociala,
comunicare si relatii cu publicul, autoritati locale si Organizatii Nonguvernamentale, Comisia de

Protectia Copitului si Comisia de Evaluaré Persoane Adulte cu Handicap.
3. Conditii specifice pentru ocuparea postulni:

- Studii de specialitate: studii medii
Perfectionari/specializari: periodice, necesare mentinerii competentei pe post

- Vechimea In muncii: 5 ani
Cepostinte de operare/vrogramare pe calculator: '
- Limbi striine: - -
- Cerinte specifice: -
- Competente manageriale; -
- Abilitati/calitati/aptitudini necesare:
- abilitd{i organizatorice; ‘
bund capacitate de gestionare a activitifilor de serviciu si stabilire a priortitilor;
- rezistent la sarcini repetitive;
empatic si receptivitate fafi de problemele beneficiarilor;
atitudine corespunzitoare in relatia cu beneficiarii: deschisi spre rezolvarea problemelor,

coneiliantd, empaticd, pozitiva.
cunostinte tehnice de utilizare a calculatorului, de utilizare a programului D-Smart, imbunatitirea

permanenta a acestora prin solicitare de suport;




Descrierea sarcinilor ce revin postului:
Respectarea Regulamentului de Ordine Interioard al DGASPC;

Cunoaste si respectd procedurile operationale si de sistem ( procedurile de lucruw ) ale
servicinhii);

Asigurd luerarile de secretariat ale Comisiei pentru Protectia Copilului;

Intocmegte ordinea de zi a sedintelor Comisiei; redacteazii procesul verbal al sedintei CPC;
Convocarea persoanelor chemate in Jata Comisiei pentru solufionarea cauzelor privind
copitiftinerii, cu respeciarea procedurii legale si a termenelor;

Participarea la sedintele Comisiei si prezentarea situafiei privind convocdrile persoanelor pe
Siecare caz in parte care face obiectul dezbaterii:

Redactarea hotdrdrilor CPC in termenul legal previzut, cu respectarea confinutului obligatoriu si
contrasemnareq acestora,

Redactarea Certificatelor de incadrare in grad de handicap, prin programul D-Smart cu
respeciarea confinutului obligatoriu si se asigurd de comunicarea acestora persoanelor

beneficiare; _
Asigurd consilierea aparfindgtorilor ( parinfi) copiilor incadrafi in grad de handicap, asupra
demersurile pe care trebuie sd le efectueze in vedere obfinerii drepturilor legale ce decurg
Asigurarea comunicarea hotédrdrilor CPC in termenul legal previzut, cdire pdrinti, persoane,
asistenti maternali, servicii rezidentiale, primayii, etc;

Monitorizarea activitdtii CPC §i consemnarea in registrele speciale de evidentd (registrul special
de evidentd a convocdrilor, registrul special de procese verbale, registrul special de evidentd al
hotdrdrilor, registrul de evidentd a hotérdrilor privind incadrarea in grad de handicap, etc)
Elaboreazd rapoartele de activitate ale Secretariatului CPC, la solicitarea sefiului ierahic
superior;

Participd la elaboarea de rapoarte/analize/studii in cadrul Serviciului monitorizare;
Colaboreazi cu personalul Serviciului monitorizare in vederea realizirii atribufiilor ce revin

serviciului,
Colaboreazd cu personalul celorlalie servicii de specialitate ale DGASPC in vederea realizirii

atributiilor secretariatuli CPC:. . . e e
Prezintd rapoarte de evaluare activitatii desfagurate, anual sau la solicitarea sefidui ferarhic
superior;
Promoveazd scopul i obiectivele DGASPC:
Participd la cursurile de formare §i perfecionare pentru personalul serviciului;

In domeniul Protectiei Civile salariiatul este obligat:
sd respecte i sd aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de conducitorul institutiei.
sd.ducd la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de conducitorul

nstitutiei.

sé informeze avtorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numdarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei sttuatii de urgentd
despre care iau cunostints;

sé informeze serviciile de urgentd profesioniste sau polifia, dupd caz, inclusiv telefonic, prin
apelarea numirului 112, despre descoperirea de munifie sau elemente de munitic rimase

neexplodate;
sa participe la pregétirea de protectie civili la locul unde 151 desfagoari activitatea;

In domeniul Prevenirii §i Stingerea Incendiilor salariatul este obligat:
sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse fa cunostinta, de directorul
institutiei sau de persoancle desemnate de acesta;
sd-s1 Insugeascd si sd respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, masurile de aplicare a
acestora, precum si celelalte prevederi legale din acest domeniu.
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- s utilizeze, dacil este calificat si execute operatii, potrivit normelor, instructiunilor, la instalatiile,
utilajele, masinile, aparatura si echipamentul de luciu;

- 58 nu intervind sub nici un motiv, la instalatitle §i echipamentele electrice in stare de
functionare,deconectate sau defecte, daci nu are calificare peniru a nu se crea surse potentiale de

incendiu.
- sd nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de

interventie pentru stingerea mecendiilor;
- sa semnaleze directorului, sefilor de centre(serviciu) sau personalului de servicin, orice situatie pe
care este indreptatit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la
sistemul de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor.
sd pastreze in perfectd stare mijloacele de primd interventie, dispozitivele de avertizare, protectie i
toate materialele de propagandi cu caracter de prevenire i stingere a incendiilor.
- sdnu execute alte operatiuni dect cele previzute in tehnologie, sau pentru care nu are calificare si
instruire corespunzitoare.
- sarespecte disciplina de munci §i s evacueze deseurile.
sd nu foloseascd, manipuleze instalatiile daci nu a fost instruit, autorizat pentru aceste activitati.
sd respecte Intoemai masurile de reducere 2 riscutui de incendiy privind depozitarea, transportul sau
utilizarea materialelor toxice, periculoase sau inflamabile precum si a deseurilor rezultate in
activitatea zilnici
- sd menfini permanent locul de munci

si curdtenie.
- sd respecte intocmai normele privind intrefinerea, revizia si repararea periodici a echipamentelor

si aparatele si utilajele in perfectii stare de functionare, ordine

tehnice,
sd respecte intocmai normele privintoare la Intrefinerea, revizia, repar
in conditii de siguran{il a mijloacelor de transport,
- sdparticipe, acolo unde este numit, la realizarea masurilor de aparare impotriva incendiilor, salvarea
celor aflati in pericol si celelalte bunuri;
sd nu tolereze stari de lucruri care, mat devreme sau 1naj tarziu, ar putea provoca incendii si explozii
in special in locurile (spatiile, zonele) cu grad ridicat de pericol in exploatare,
sé coopereze cu persoana numita de director, atat cét ii periit cunostintele si s
' vedetea realizaiil masurilor de aparare impotriva incendiilor:
sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarei persoane din instity

pericol.
- raspunde de orice actiune care scoate din functivne si avariazi dispozitivele, maginile, instalatiil de

de Iucru, aparatura §i care pot crea situatii de pericol de incendiu,buna functionare a sistemelor de

_ aer conditionat dacd au fa locul de muncd,buna functionare a instalaiile de avertizare / semnalizare,
Fiecare lucrator trebuie sd 1si desfisoare activitatea , in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa
precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic , astfel incdt sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesuiui de munci.
In mod deosebit , in scopul realizarii obiectivelor prevézute, lucrétorii au urmatoarele obligatii :

area periodicd si exploatarea

tie aflatd intr-o situatie de

sa utilizeze corect echipamentele,aparatura, echipamentele de transport, si alte mijloace din dotare

- sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat

sd nu procedeze la scoaterea din functivne , la modificarea , schimbarea sau inlaturarca arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special a aparaturii , instalatiilor tehnice si sd utilizeze corect

aceste dispozitive

sa comunice imediat lucratorului desemnat orice situafie de munca despre care are motive intemeiate

sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie

sd aduca la cunostinfa sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana :
/ /
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sd coopereze cu lucratorul desemnat , atdta timp cét este necesar , peatru a face posibild realizarea

oricaror misuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de munci $i inspectorii sanitari, pentru

protecfia securitdfii i sindtatii lucritorilor

- Sdcoopereze, atdt timp cit este necesar » e lucratorul desemnat , pentru a permite angajatorului si se
asigure cd mediul de munca si condifiile de Jucru sunt sigure st fardl riscuri pentru securitatea si
sdnatatea in domeniul sau de activitate

- sd 1§i Insuseasci i si respecte prevederile legislatiei tn domeniul securitdfii si sandfitii in munca si
mdsurile de aplicabilitate ale acestora

- sd dea relafiile solicitate de inspectorii de munci si inspectorii sanitari,

5. RcsBGnsabﬂjtatea implicati de post: _
- e pregitire/luare’a deciziilor: conform procedurilor de Iucru aprobate; Raspunde de calitatea

lucrarilor efectuate si rezolvarea lor in termenu! solicitat; ) L
- Asigurd confidentialitatea lucririlor; Se asigurd de cunoagterea si respectarea legislatiei in

domeniu,
- Delegarea de atributii si compten{d: pe perioadd limitats, cu aducerea la cunostinfa sefului

ierarhic.

6. Sfera relationala a titularului postului:
1 Sfera relationald inferni: cu serviciile de spectalitate ale DGASPC
@) Relafii ierarhice:- subordonat fata de seful Serviciului monitorizare,
- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciilor de specialitate ale DGASPC.

¢/ Relatii de control -
) Relatii de reprezentare - in limitele stabilite de seful Serviciului monitorizare.

2. Sfera relationala externa:
@) cu autoritati si institutii publice reprezinti institutia in limitele competentelor stabilite de ciitre

seful serviciutui in relafia cu autoritati/institutii implicate in domeniut asistentei sociale,

&) cu organizatii internationale -
¢) cu persoane juridice private : cu furnizorii de servicii privafi acreditati implicati in domeniul

asistentei sociale.

Intocmit de: Coman Maria
Functia publicd de conducere: Sef Serviciul monitorizare servicii sociale, indicatori asistentd social,
(. comunicare gi relatii cu publicul, antoritdti locale si Organizatii Nonguvernamentale, Comisia de Protectia

Copilului si Comisia de Evaluare Persoane Adulte cu Handicap.

Semnatura:............ v rererien
Data Intocmirii:

Luat ta cunostinti de citre ocupantul postului:
Nume si prenume;

Semndtura:................. e

Data:

Avizat de:

Nume gi prenume:
Functia publicd de conducere:

Data: / /,
/




