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ANUNT

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S$I PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti. Sos. Vestului. nr.14-16. organizeaza concurs pentru ocuparea posturilon
vacante, perioadd nedeterminatd, cu o duratd normald a timpului de munca din cadrul Complexului de¢
Servicii Comunitare Campina, dupa cum urmeaza:

- 1 post instructor de educatie, principal/M-Locuintd Minim Protejata- Laurul:

- 2 posturi instructor de educalie, principal/M- Casa de tip Familial -Stejarul:

- 1 post instructor de educatie, principal/M- Casa de tip Familial -Iris;

- 2 posturi instructor de educatic, principal/M- Locuintd Maxim Protejati -Macesul

I.Conditii previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile

ulterioare, si cerintele specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgen{a a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completéirile ulterioare:

a) are cetitenia romand sau cetilenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul in
Romaénia:

b) cunoaste limba romand. scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncad in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeveriniel
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si. dupa caz, alte condifii specilice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contre
autorititii, contra umanititii, infracfiuni de coruptic sau de serviciu, infraciuni de fals ori contra infaptuiri
justigiei, infractiuni savérsite cu intenfie care ar face o persoand candidat@ la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru carc candideazi, cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea:

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocup:
functia. de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de carc s-a folosit pentru savarsirez
infractiunii sau fagi de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau
exercitarii unei profesii:

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nationa
automatizal cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale. de exploatare a unor persoane sat
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarca §i funclionare:
Sistemului National de Date Genetice Judiciare. cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute k
art. 35 alin. (1) lit. h);

i) persoana s aiba capacitate deplina de exercitiu:

i) prin exceptie de la conditia previzuta la lit. a) pot fi angajati i cetdieni strdini, cu respectarea regimulu
stabilit pentru acestia prin legislatia specifica §i legislagia muncii.

11.Conditii specifice conform fisei postului:

- Studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat:
- Vechime in munca- minim 4 ani:



Dosarele candidatilor vor cuprinde:

- formular de inscriere la concurs lip care se procuri de Ia Serviciul Resurse Umane sau de pe site-ul
www.dgaspcph.ro;

- copia gctulun de identitate sau orice alt document care alestd identitatea, potrivit legii. aflate in termen
de valabilitate;

- copia certificatului de nastere. casatoric sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;

3 f:()p}lle documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

- copia camnetului de munca, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munci §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeverina
se procura de la Serviciul Resurse Umane al D.G.A.S.P.C. Prahova sau de pe site-ul www.dgaspeph.ro):

- certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

- adeverinta medicala care si ateste starca de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

- certificatul de integritate comportamentali din care si reiasa ¢i nu s-au comis infractiuni previzute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele carc au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant,
sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate presupune
contactul dircet cu copii. persoane in vérsti, persoane cu dizabilitd{i sau altc categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

- curriculum vitae, model comun european,

Copiile de pe actele mai sus mentionate se vor prezenta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, in vederea desfisurarii concursului. angajarii si arhivarii. conform prevederilor leoale.
Concursul se organizeazi la sediul D.G.A.S.P.C PRAHOVA din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr.
14-16 si va consta in proba scrisa, in data de 30.09.2024, ora 10.00 si interviu in data 03.10.2024,
Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pani la data de

23.09.2024, inclusiv, orele 15.00.
Termenul de afisare a rezultatelor sclectiei dosarelor este de maxim 1 zi lucritoare de la data

finalizarii selectici dosarelor.

Termenul de afisare a rezultatelor pentru fiecare proba este de maxim 1 zi lucriatoare de la
data finalizarii fiecarei probe.

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare proba este de cel mult 1 zi lucratoare de
la data afisarii rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucriatoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor contestatiilor pentru fiecare proba este imediat dupi
solutionarea contestatiilor,

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea
termenului de solutionare a contestatiilor pentru ultima proba. .

Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane.
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a postului vacant \
de Instructor de educatic PR/M '

| .Fisa postului de instructor de cducatic:

2. Ordinul nr.82/2019 privind aprobarea ,.Standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru servicii sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati" - Anexa 2 Standarde
specifice minime obligatorii de calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuinta
protejata pentru persoane adulte cu dizabilitati.

3.Ghidul care contine instrumente de lucru privind accelerarca procesului  de
destitutionalizare. Versiunea extinsa. Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale. Autoritatea
Nationala pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati

Tematica

1. Atributii specifice postului de instructor de educatie:
2 Ordinul nr.82/2019 privind aprobarea ..Standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru servicii sociale destinate persoanclor adulte cu dizabilitati" - Anexa 2 Standarde
specifice minime obligatorii de calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuinta
protgjata pentru persoanc adulte cu dizabilitati - Modulul 1V - Activitati si servicii
(Standardul 3 Abilitare si Reabilitare. Standardul 5 Dezvoltarea /consolidarea aptitudinior
cognitive, Standardul 6 Dezvoltarea/consolidarea deprinderilor  zilnice, Standardul 7
Dezvoltarea/consolidarca deprinderilor de comunicare. Standardul 11
Dezvoltarea/consolidarea deprinderilor  de autogospodarire, Standardul 12
Dezvoltarea‘consolidarea  deprinderilor  de interactivne, Standardul 13 Dobandirea
independentei economice. Standardul 14 Pregatirea pentru munca)
3. Ghidul care contine instrumente de lucru privind accelerarea procesului  de
dezinstitutionalizare, Versiunea extinsa. Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, Autoritatea
Nationala pentru Protectia Drepturilor Persoanclor cu Dizabilitati
— Capitolul 1T Subcapitolul 1.3 Planificarea centrala pe persoana: principiile
planificarii centrate pe persoana
- Capitolul 4 Planul de dezinstitutionalizare pentru centrul rezidential-implementarea
Subcapitolul 4. Pregatirea persoaneior cu dizabilitati pentru tranzitie; Consolidarea deprinderilor
de baza dezirabile pentru o viata independenta
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI

PRAHOVA
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE |
CAMPINA
LOCUINTA MINIM PROTEJATA '
MACESUL
FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

I. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: INSTRUCTOR DE EDUCATIE

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: PRINCIPAL
4. Scopul principal al postului:

- asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului si
calitatile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

- asigurarea unui sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat supcrioare

B. Conditii specifice pentru ocuparca postului

. Studii de specialitate**: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

. Perfectiondri (specializari):

. Cunostinte de operare/programarc pe calculator (necesitate si nivel):

. Limbi straine (necesitate §i nivel) cunoscute:

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de promovare si respectare a drepturilor
beneficiarului, de comunicare. de organizarc a timpului de lucru, de lucru in echipa. spirit d¢
observatie: capacitatc empatica; asigurarea confidentialitatii si eticii profesionale.

e I T

6. Ceringe specifice®**:

7. Competenta manageriala®*** (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
- Cunoaste §i respecta conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de
adaptarc in cadrul unitatii si in societate si participa la activitatea de integrare a beneficiarului. ¢onform
standardelor minime de calitate:
- Cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume, particularitati
psihoindividualc):
- Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeazi orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor:
- intocmeste documentele prevazute in legislatia specifica siin procedurile de lucru, specifice
activitatilor de ergoterapie: programul #lnic al activitatilor. rapoartele activitafilor, fise de evaluare,
fise de monitorizare servicii, fise de observatie. caraclerizari, etc.:
- Realizeaza planificarea, organizarea si desfisurarca activitatilor cu beneficiarii;
- Intocmeste la zi si raspunde de Fisa beneficiarului din locuinta pentru a putea asigura continuitatea
activitatilor educativ-recupcratorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat:



- Urmareste si raspunde de evidenta zilnica a prezentei beneficiarilor din locuinta sa pe toata perioada
de lueru:

- Indruma si supravegheazd activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident;

- Pe parcursul efectudrii activitatii monitorizeaza si activititile desfasurate de beneficiarii care au
parasit temporar grupa (toaleta, alte activitati):

- Pastreaza lucrdrile individuale, efectuate de cltre beneficiariin cadrul activitatilor zilnice. conform
necesarului solicitat (planse, desene, carti de colorat etc.), care reflecta activitatea si folosirea in cadrul
centrului a materialelor solicitate. Prezinta aceste lucrari conducerii unitatii atunci cand li s solicité;
- Colaboreazi cu cadrele medicale, ingrijitori. asistentul social. psiholog sau cu orice altd categorie de¢
personal din unitate. in vederea desfasurdrii in cat mai bune conditii a programului cu respectarea
standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor formalizate ale
centrului;

- Elaboreaza un program lunar de activitd{i pentru promovarca vietii active, impreuna cu psihologul.
asistentul social:

- Organizeaza impreuna cu psihologul. asistentul social activitati care necesitd un minim efort fizic,
mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table. lecturi, auditii muzicale, picturd etc.):

- Organizeazi impreund cu psihologul, asistentul social. in functic de sezon, activitati care se
desfasoara in aer liber:

- Organizeazd impreund cu psihologul. asistentul social proiecte de activitate carc s@ incurajeze
beneficiarii si s¢ implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la intretinerea plantelor
cte.):

- intoemeste impreund cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularea activitdtilor de
socializare. excursii. sirbdtorirea zilelor de nasterc si asigurd condiiile necesare pentru derularca
activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber. organizeaza sarbitorirea zilelor de nagstere. a
unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul bencficiarilor la spectacole;

- Organizeaza §i desfagoard, impreund cu psihologul si asistentul social. activitagi de informare,
consiliere, educatic extracurriculard, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoagterea
drepturilor sociale gi a legislatiei. a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in
calitate de cetateni. pregitire pentru viata independentd. facilitare acces la locuinta si adaptarea
acesteia, acces la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionald, utilizare limbaj
mimico-gestual si diverse dispozitive asistive ete.

- Realizeaza informari periodice ale beneficiarilor, tinand cont de gradul de maturitate al acestora. de
tipul de dizabilitate si gradul de handicap al fiecaruia:

- Efectucazi activititi de evaluare/ recvaluare a nevoilor beneficiarilor unitatii, impreuna cu membrii
echipei multidisciplinare;

- Participa impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la elaborarea, revizuirea si aplicarea
planului personalizat pentru ficcare beneficiar:

- Participa impreuna cu membrii echipet multidisciplinarc la evaluarea si reevaluarea periodici a
beneficiarilor:

- Supravegheaza beneficiarii centrului si monitorizeaza starea psihicd si fizicd a acestora: in acest sens
tine o legaturd permanentd cu asistentul medical. cu psihologul i cu infirmierul, sau cu angajatii din
orice altd categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizica a
beneficiarului;

- Realizeazs formarea deprinderilor de autonomic personala si sociala la beneficiarii unitatii;

- Amenajeaza. impreund cu beneficiarii. spatiile de terapie ocupationala, urmarind, in orice moment.
educatia esteticd, igienico-sanitard si a deprinderilor de munci si de auto-gospoddrire a acestora,
inclusiv la dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizata:

- Planifica. indruma si supravegheaza activitatea in cadrul atelierelor de lucru/ cluburi, evitdnd orice
accident:

- Dezvolta deprinderi manuale §i consolideaza deprinderile tehnice ale bencficiarilor:

- Urmareste {inuta vestimentara a beneficiarilor. formandu-le bune deprinderi de ordine, de igiend
personald, grijd si respect fata de bunurile pe care le au in folosintd ( mobile si imobile);

- Ffectucaza un control sistematic asupra modului cum isi intretin rezidentii articolele de echipament,
iar in cazul in care constata ¢ unii beneficiari gi-au pierdut o parte din bunurile personale. cerceteaza
cum s-a produs pierderca: cele constatate sunt discutate la intalnirea de echipd multidisciplinard,



- Colaboreaz3 cu asistentul social si cu psihologul. furnizandu-le datele necesare completarii
documentelor intoemite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe
care le monitorizeaza;

- intocmeste anual, si ori de céte ori este necesar caracterizari ale beneficiarilor din grupa sa :

- Organizeaza si conduce activitati gospoddresti, sportive, recreative. educative si de creatie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activitatilor, urmarind, prin toate aceste activitati,
formarea profilului moral-civic al beneficiarilor. constituindu-se permanent la dispozitia acestora ¢a o
persoand de referinld, care incearcd sd gseasca raspuns intrebérilor acestora despre lume. viata.
familie, societate:

- Urmareste desfisurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci ¢dnd intervin uncle
modificari. informand directorul centrului despre masurile luate:

- Are obligatia sa se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toata durata programului siu de lucru.
acordand o atentic deosebitd indrumarii beneficiarilor, in vederea formdrii si fixdarii deprinderilor
comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru munca si cunoastere:

- in cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de aplanare a aceslora. cu
tact, fard a leza personalitatea rezidentilor i fara a lasa impresia partinirii unuia sau altuia dintre cei
implicati:

- Desfisoara activitate diferentiata $i individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si potentialului
intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le organizeaza:

- Planifici si organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor:

- Planifici si participa. alaturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente deosebite
in centru si in comunitate ( serbari, drumetii, excursii. ele.):

- Zilnic preia beneficiarii pe baza de proces verbal de la schimbul de noapte, predand in acelasi mod si
mentionand riguros toate modificarile survenite in timpul programului de activitate; predarea primirca
beneficiarilor se face in mod concret, pe teren,

- Raspunde de viata, securitatea. sanatatea fizica si morald a beneficiarilor, pe toatd perioada
programului sau de activitate:

- Urmareste si monitorizeaza starea psihica si fizica, in timpul programului a beneficiarilor, sesizand
celorlati specialisti (asistent medical. asistent social, medic. psiholog), precum si sefilor ierarhici
orice modificare survenita in starca lor de sanatate ;

- Va aduce la cunostinta conducerii centrului evenimentele deosebite, prin intocmirea unui referat in
care precizeazd: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse §i imprejurarile producerii
acestora - daci este cazul. intervenind operativ in rezolvarea situatiei aparute:

- Completcaza fisa de evidenta a relafiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezinta lunar la viza
asistentului social; este direct raspunzator de inscrisurile facute; sprijina beneficiarul pentru a tine
legatura cu familia sau alte persoane de referinta- telefonic:

- Insoteste beneficiarii in deplasarile in comunitatea locala si in afara acesteia. dupa caz:

- Consemncaza zilnic. In caictul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie. cazurile de
beneficiari fugiti. intarziati din invoire, beneficiari spitalizati, sau alte cazuri de absenta:

- Anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obicetelor de inventar, survenite in timpul programului
sau de lucru sau constatate la intrarea in program: intocmeste proces verbal de constatare si aducc la
cunostinta administratorului acest fapt:

- Raspunde de bunurile materiale aflate in scetorul in care isi desfisoard activitatea, iar daca
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei. va suporta costurile aferente
reparatiei sau inlocuirii.

. Consemneaza vizitatorii in Registrul de vizite, verificand actele de identitate si notand datele
personale ale acestora in registrul de evidenta a vizitelor din cabinetul medical:

- Asista la dotarea cu echipament si il gestioneaza, il inregistreaza in fisa individuala, ajuta la
monogramare, atunci cand apar lipsuri sau pierderi de articole personale ale beneficiarilor, cauta,
cerceteaza si incearca sa recupereze anuntand mai departe sefii icrarhici despre cele constatate

- Asigura si raspunde permanent de tinuta vestimentara a beneficiarilor, invatandu-i sa pastreze cu
grija bunurile pe care le au.



- Consemneaza in registrul special eventualele distrugeri sau lipsuri aparute si informeaza despre cele
constatate

- Verifica starea dormitoarelor si a grupurilor sanitare si ia masurile necesare pentru remedierea
urgenta a problemelor aparute, informand asupra oricarei probleme aparute sau constatate in timpul
serviciului ;

- Poarta, pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectic. ecuson si are o tinutd
vestimentara si morala corespunzatoare:

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora:

- Participa la activitagi in alara programului de lucru, atunci cand situatia o cere:

- Participa la instructajele periodice privind normele de igiend. precum si la alte sesiuni de informare
organizate in centru;

- Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de directorul centrului si
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirca sarcinilor de serviciu;

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru are obligatia sa semneze condica de prezenia:

- Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului §i nu se prezinta la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- Cunoaste si respectd normele de securitate si sanitate in muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor:

- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate si resursc umane™ al unitétii la solicitarea
persoanelor desemnate de conducerea unitatii si de a semna de luare la cunostinta a tuturor actelor
emise/ dispuse de conducere. in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului de a
nu se prezenta si/ sau de a nu semna de luare la cunostintd se justifica imediat, in scris, conducerii
unitatii:

. Are obligatia de a isi insusi si respecta toate aspectele afisate la avizierul unitatii. dispuse si semnate
de conducerea centrului. Invocarca de cétre salariat a necunoasterii informatiilor afisate la avizier nu
este consideratd intemeiata:

- Cunoaste §i respecta cu strictefe atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in Regulamentul
Intern al CSC Campina. Regulamentul de Organizare §i Functionare al locuintei. Codul de Etica
aplicabil in cadrul CSC Campina, Legea 53/2003-codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatici contractuale cu CSC Campina.

- Duce la indeplinire orice nota interna / nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de Jucru
aprobate de directorului centrului sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova .

- Cunoaste §i aplica procedurile operationale specifice functiei

- Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinara si s¢ sanctioneaza:

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini i alte sarcini dispuse
de conducerea unitatii in limita competentelor profesionale. pentru bunul mers al activitatii unitatii.

tributii si obligatii privind respectarea normelor de securitate si sindtate in munca :

Atributii si obligatii privind respectarea normezor Q¢ St 2L 2o 2L Semmmtm e

- Fiecare angajat trebuie sa isi desfagoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa.
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, ¢t si alte persoanc care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

- Si utilizeze corect cchipamentele tehnice, aparatura, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- 84 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare. sa il inapoieze sau
s% il puna la locul destinat pentru pastrare;

- S4 nu procedeze fa deconectarea, la moditicarca, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivlor
de securitate proprii. in special ale echipamentelor tehnice. aparaturii, instalatiilor tchnice si cladirilor,
si s utilizeze corect aceste dispozitive:

- S3 comunice imediat angajatorului i /sau |ucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care¢
au motive intemeiate 3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectic:



- S aduc la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoand:

- Sd coopereze cu angajatorul si /sau cu lucritorii desemnati in domeniul SSM, atdt timp cat este
necesar. pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca loate conditiile de muncd sunt
corespunzatoare si s nu prezinte riscuri pentru securitate si sanatate la locul sdu de munca:

- Sa coopercze cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati in domeniul SSM, atat timp cat este
necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea compelentd pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

- S isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca i
masurile de aplicare a acestora.

Atributii si obligatii privind apararea imotriva incendiilor @

=sa respecteregulile de apararc impotriva incendiilor, aduse la cunostinta. sub orice [orma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz:

-sa utilizeze substantele periculoase.instalatiile. utilajele. masinile. aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau conducatorul institutiei, dupa caz:

-sa nu efectucze manevre ncpermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparar¢ impotriva incendiilor:

_s4 comunice, imediat dupa constatare. conducatorului locului de muncaorice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor:

-sa actioneze.in conformitate cu procedurile stabilite {a locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol imminent de incendiu;

-sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

1. Sfera relationald a titularului postului

|. Sfera relajionala internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef complex
— superior pentri
b) Relatii functionale: -colaborcaza cu tot personalul din cadrul CSC Campina
¢) Relagii de control:
d) Relaii de reprezentarc:

2

. Stera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu personalul din centrele subordinate DGASPC ,Politie,
b) cu organizatii intemationale:
¢) cu persoane juridice private:

. Delegarea de atributii §i competenta***¥*:

i

3. Intocmit de:

|. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:Sef Complex
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

o
1

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
I. Numele §i prenumele:
2. Semnatura
3, Data



(. Contrascmneaza:
1. Numcle si prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura
4. Data

* Functic de exccutie sau de conducere
o {n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de

absolvire sau diploma de bacalaureat).

#x* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege. dupa caz.

«x%+ [Joar in cazul functiilor de conducere.

#¥x%% Qo vor trece atributiile care vor (i delegate catre o altd persoand n situaia in care salariatul
se affa in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncé. delegatii. concediu f3rd platd, suspendare. detagare elc.). Se vor specifica
atributiile. precum si numele persoanei/persoanclor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Am primit un exemplar



ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S$1 PROTECTIA COPILULUIT
Ploiesti; Sos. Vestului, nr.14-16
Telefon: 0244-586.100, 311,400, 386.095. fax: 0244-586.148
Web: www. dgaspeph.ro: e-mail: office@dgaspeph.ro
Numar notificare AN.S.P.D.C.P. 12182

COMPLEXUL DE SERVICH COMUNITARE CAMPINA
str.VOILA nr. 67. jud. Prahova
email:cp.campina@gmail.com

Aprobat,
DIRECTOR EXECUTIV
BERCEANU ADRIANA

BIBLIOGRAFIE / Q
pentru ocuparea prin concurs a postului vacant\l/ ;

de Instructor de cducatie PR/M

|.Fisa postului de instructor de educatic:

2.0rdinul nr.82/2019 privind aprobarea ,,Standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru servicii sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati" - Anexa 2 Standarde
specifice minime  obligatorii de calitate pentru servicii sociale cu cazare de lip Locuinta
protejata pentru persoane adulte cu dizabilitati.

3.Ghidul carc contine instrumente de lucru privind accelerarca procesului de
destitutionalizare. Versiunea extinsa. Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, Autoritatea
Nationala pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati

Tematica

|. Atributii specifice postului de instructor de educatie:

2.Ordinul nr.82/2019 privind aprobarea .,Standardelor specifice minime de calitate obligatorii

pentru servicii sociale destinate persoanclor adulte cu dizabilitati" - Anexa 2 Standarde

specifice minime  obligatorii de calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuinta
protejata pentru persoane adulte cu dizabilitati - Modulul 1V - Activitati si servicii

(Standardul 3 Abilitare si Reabilitare. Standardul 5 Dezvoltarea /consolidarea aptitudinilor

cognitive, Standardul 6 Dezvoltarca/consolidarea deprinderilor zilnice. Standardul 7

Dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de comunicare, Standardul 11

Dezvoltarea/consolidarea  deprinderilor  de  autogospodarire, Standardul 12

Dezvoltarea/consolidarea  deprinderilor  dc interactiune, Standardul 13 Dobandirea

independentei economice, Standardul 14 Pregativea pentru munca)

3. Ghidul care contine instrumenic de lucru privind accelerarea procesului  de
dezinstitutionalizare. Versiunea extinsa. Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale. Autoritatea
Nationala pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati

— Capitolul 1 Subcapitolul 1.5 Planificarea centrata pe persoand; principiile
planificarii centrate pe persoana
- Capitolul 4 Planul de dezinstitutionalizare pentru centrul rezidential-implementarea

Subcapitolul 4. Pregatirea persoanelor cu dizabilitati pentru tranzitie: Consolidarea deprinderilor

de baza dezirabile pentru o viata independenta




ROMANIA
e CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1 PROTECTIA COPILULUI
Ploiesti. Sos. Vestului, nr.14-16
Teleton: 0244-586.100, 511.400, 386.095. fax: 0244 586.148
Web: www.dgaspeph.ro; e-mail: office@dgaspeph.ro
Numar notificare AN.S.P.D.C.P. 12182

COMPLEXUL DE SERVICTI COMUNITARE CAMPINA
str,VOILA nr. 67, jud. Prahova
email:ep.campinai@gmail.com

Aprobat,
DIRECTOR EXECUTIV
BERCEANU ADRIANA
BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea prin concurs a postului vacant
de Instructor de cducatie PR/M /

1.Legea 272/2004

2.Fisa postului instructor de educatie

3.0rdinul Nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de
tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectic speciala

Tematica

|.Legea 272/2004 - Capitolul 1 Dispozitii Geenerale si Definitii; Capitolul 11 Drepturile Copilului
Sectiunea I; Sectiunca |1

2. Atributii specifice postului de instructor de educatie:

3. Ordinul Nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de
tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala -ANEXA | SECTIUNEA 1 -
Modulul 111 Viata cotidiana-nevoi curente (Standardele 1-3): Modulul V Activitati secifice/servicii
(Standardele 1-4): Modulul VII Drepturi si etica( Standardele 1-3)

SEF COMPLEX,
Vasilescu Magdalena
ST ] o




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA

SOCIALA SI PROTECTIA COPILULULI |

PRAHOVA |

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE
CAMPINA

LOCUINTA MINIM PROTEJATA LAURUL

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de exccutie

. Denumirea postului: INSTRUCTOR DE EDUCATIE

(o]

. Gradul/Treapta profesional/profesionala: PRINCIPAL
. Scopul principal al postului:

P S ]

asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului si
calitatile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale:

asigurarea unui sistem motivational. care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale. prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**: studii medii absolvite cu diploma de bacalaurcat

. Perfectiondri (specializari):

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

. Abilitati. calitafi $i aptitudini necesare: aptitudini de promovare si respectarc a drepturilor
heneficiarului. de comunicare, de organizare a timpului de lucru, de lucru in echipa. spirit de
observatie; capacitate empatica; asigurarea confidentialitatii si eticii profesionale.

L S I o

6. Cerinte specifice™**:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati §i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
- Cunoaste si respecta conditia si legislatia persoanelor cu dizabilitati, posibilitatile acesteia de
adaptare in cadrul unitatii si in societate §i participa la activitatea de integrare a beneficiarului, conform
standardelor minime de calitate:
- Cunoaste beneficiarii din grupa/sectorul unde este repartizat (nume, prenume. particularitafi
psihoindividuale);
- Respecta drepturile beneficiarilor si sesizeaza orice abuz comis de personal asupra beneficiarilor:
- intocmeste documentele previzute in legislatia specifica si in procedurile de lucru, specifice
activitatilor de ergoterapie: programul zilnic al activitatilor, rapoartele activitatilor, fise de evaluare.
fise de monitorizare servicii, fise de observatie. caracteriziri, ete.:
- Realizeaza planificarca, organizarca si desfisurarea activitidtilor cu beneficiarii:
- intoemeste la 7i si raspunde de Fisa beneficiarului din locuinta pentru a putea asigura continuitatea
activititilor educativ-recuperatorii ale beneficiarilor, conform planului personalizat;



. Urmareste si rispunde de evidenta zilnicé a prezentei beneficiarilor din Jocuinta sa pe toatd perioada
de lueru;

- indruma i supravegheaza activitatea beneficiarilor, evitand orice accident/incident;

- Pe parcursul efectudrii activitatii monitorizeazi si activitatile desfasurate de beneficiarii care au
pardsit temporar grupa (toaletd, alte activitati):

- Pastreaza lucrarile individuale. efectuate de catre beneficiariin cadrul activitatilor zilnice, contorm
necesarului solicitat (planse, desene, carti de colorat etc.). care reflecta activitatea si folosirea in cadrul
centrului 2 materialelor solicitate. Prezintd aceste lucrari conducerii unititii atunci cand li se solicita:
- Colaboreazi cu cadrele medicale. ingrijitori, asistentul social, psiholog sau cu orice alta categorie de
personal din unitate, in vederca desfisurarii in cat mai bune conditii a programului cu respectarea
standardelor specifice de calitate a persoanelor adulte cu handicap si a procedurilor formalizate ale
centrului:

- Flaboreaza un program lunar de activilati pentru promovarca vietii active, impreuna cu psihelogul,
asistentul social:

- Organizeaza impreuna cu psihologul. asistentul social activitati care necesita un minim efort fizic,
mental si intelectual (gimnasticd, dans. jocuri de sah, table. lecturd. auditii muzicale. picturd etc.):

- Organizeaza impreund cu psihologul, asistentul social, in funciie de sczon, activitai care se
desfasoara in aer liber:

- Organizeaza impreuna cu psihologul, asistentul social proiecte de activitate care sa incurajeze
beneficiarii sa se implice in activitatile gospodaresti (la prepararea alimentelor, la intretinerca plantelor
etc.).

- intocmeste impreund cu psihologul si asistentul social proiecte privind derularca activitatilor de
socializare. excursii, sarbatorirea zilelor de nasterc si asigurd conditiile necesare pentru derularea
activitatilor de socializare §i petrecere a timpului liber, organizeaza sarbatorirea zilelor de nagtere. a
unor sirbatori religioase, faciliteazd accesul beneficiarilor la spectacole;

- Organizeaza i desfagoara. impreuna cu psihologul si asistentul social, activitagi de informare,
consiliere. educatie extracurriculard, terapii ocupationalc etc. care privesc nevoi diverse: cunoastered
drepturilor sociale sia legislagiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in
calitate de cetdteni. pregatire pentru viata independenti. facilitare acces la locuin{a §i adaptarca
acesteia. acces la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionala, utilizare limbaj
mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.

- Realizeaza intormari periodice ale beneficiarilor. tindnd cont de gradul de maturitate al acestora, de
tipul de dizabilitate i gradul de handicap al fiecaruia;

- Efectucazi activititi de evaluare/ reevaluare a nevoilor beneficiarilor unitatii. impreuna cu membrii
echipei multidisciplinare:

- Participa impreuna cu membrii echipei multidisciplinare la claborarea. revizuirea si aplicarea
planului personalizat pentru ficcare beneficiar:

- Participa imprcuna Cu membrii echipei multidisciplinare la evaluarea si reevaluarea periodicd a
beneficiarilor: .

- Supraveghecaza beneficiarii centrului si monitorizeaza starca psihica i fizicd a acestora; In acest sens
tine o legitura permanenta cu asistentul medical, cu psihologul si cu infirmierul, sau cu angajatii din
orice alti categorie de personal care pot oferi informatii cu privire la starea psiho-fizicd a
beneticiarului:

- Realizeazi formarea deprinderilor de autonomie personala si sociald la beneficiarii unitatii:

- Amenajeaza. impreund cu beneficiarii. spatiile de terapie ocupationala, urmarind, in orice moment.
educatia estetica, igienico-sanitard i a deprinderilor de munca si de auto-gospoddrire a acestora,
inclusiv la dormitoarele beneficiarilor din grupa repartizata:

_ Planifica. indrum si supravegheazi activitatea in cadrul atclierelor de lucru/ cluburi, evitand orice
accident:

- Dezvolta deprinderi manuale $i consolideaza deprinderile tehnice ale beneficiarilor:

- Urmireste tinuta vestimentara a beneficiarilor, forméandu-le bune deprinderi de ordine. de igiend
personala, grija si respect fata de bunurile pe care le au in folosinta ( mobile si imobile):

- Efectucaza un control sistematic asupra modului cum isi intrefin rezidentii articolele de echipament.
iar in cazul in care constata ¢ unii beneficiari si-au pierdut o parte din bunurile personale, cerceteaza
cum s-a produs pierderea: cele constatate sunt discutate la intalnirea de echipa multidisciplinard,
pentru luarca masurilor ce s¢ impun:



- Colaboreaza cu asistentul social si cu psihologul, furnizindu-le datele necesare completarii
documentelor intocmite de acestia cu informatii privind evolutia beneficiarului sub toate aspectele pe
care le monitorizeaza:

- Intocmeste anual, si ori de cite ori este necesar caracterizari ale beneficiarilor din grupa sa :

- Organizeaza si conduce activitati gospodaresti. sportive, recreative, educative si de creagie cu
beneficiarii, cu respectarea programului zilnic al activitatilor, urmarind, prin toate aceste activitati,
formarea profilului moral-civic al beneficiarilor, constituindu-se permanent la dispozitia acestora ca o
persoand de referintd. care incearcd si gaseascd raspuns intrebarilor acestora despre lume, viata,
familie, societate:

- Urméreste desfasurarea programului zilnic si ia masuri operative atunci cand intervin unele
modificdri, informand directorul centrului despre masurile luate:

- Are obligatia s3 se afle in mijlocul grupei de beneficiari, pe toata durata programului séu de lucru,
acordand o atentie deosebitd indrumdrii beneficiarilor, in vederea formarii si fixarii deprinderilor
comportamentale pozitive si pentru dezvoltarea interesului acestora pentru muncéa $i cunoastere:

- In cazul in care intre beneficiari apar situatii conflictuale, va lua masuri de aplanare a acestora, cu
tact. fird a leza personalitatea rezidentilor si fiir a lasa impresia partinirii unuia sau altuia dintre cei
implicati:

- Desfasoara activitate diferentiata si individual cu beneficiarii, potrivit aptitudinilor si potentialului
intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care l¢ organizeaza:

- Planifica si organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere/ onomastice ale beneficiarilor:

- Planifica si participa. alaturi de alte categorii de personal, la organizarea unor evenimente deosebite
in centru si in comunitate ( serbari, drumetii. excursii, etc.);

- Zilnic preia beneficiarii pe baza de proces verbal de la schimbul de noapte. predand in acelasi mod si
mentionand riguros toate modificarile survenite in timpul programului de activitate: predarca primirea
beneficiarilor se face in mod concret, pe teren,

- Raspunde de viata. securitatea, sinatatea fizica si morala a beneficiarilor, pe toatd pericada
programului sdu de activitate:

- Urmareste si monitorizeaza starca psihica si fizica, in timpul programului a beneficiarilor, sesizand
celorlati specialisti (asistent medical, asistent social, medic, psiholog). precum si sefilor ierarhici
orice modificare survenita in starea lor de sanatate :

- Va aduce la cunostinta conducerii centrului evenimentele deosebite. prin intocmirca unui referat in
care precizeazi: in ce au constat aceste evenimente, pagubele produse si imprejurdrile producerii
acestora - daci este cazul, intervenind operativ in rezolvarea situatiei aparute:

- Completeazi fisa de eviden{ a relatiei beneficiarilor cu familia, pe care o prezinta lunar la viza
asistentului social: este direct rispunzator de inscrisurile facute: sprijina beneficiarul pentru a tine
legatura cu familia sau alte persoane de referinta- telefonic:

- Insofeste beneficiarii in deplasarile in comunitatea locala si in afara acesteia, dupa caz;

- Consemncaza zilnic. in caietul de rapoarte prezenta beneficiarilor, invoirile in familie, cazurile de
beneficiari fugiti, intarziati din invoire, beneficiari spitalizati. sau aite cazuri de absenta;

- Anunta orice deteriorare sau nefunctionare a obicctelor de inventar. survenite in timpul programului
«%u de lucru sau constatate la intrarea in program; intocmeste proces verbal de constatare si aduce la
cunostinta administratorului acest fapt:

- Raspunde de bunurile materiale aflate in sectorul in care isi desfisoard activitatea. iar daca
deteriorarea acestora s-a produs din cauza nesupravegherii sau neglijentei, va suporta costurile aferente
reparatiei sau inlocuirii.

- Consemneaza vizitatorii in Registrul de vizite. verificand actele de identitate si notand datele
personale ale acestora in registrul de evidenta a vizitelor din cabinetul medical;

- Asista la dotarea cu echipament si il gestioneaza, il inregistreaza in fisa individuala. ajuta la
monogramare. atunci cand apar lipsuri sau pierderi de articole personale ale beneficiarilor. cauta,
corceteaza si incearca sa recupereze anuntand mai departe scfii ierarhici despre cele constatate

- Asigura si raspunde permanent de tinuta vestimentara a beneficiarilor, invatandu-i sa pastreze cu
grija bunurile pe care le au.



- Consemneaza in registrul special eventualele distrugeri sau lipsuri aparute si informeaza despre cele
constatate

- Verifica starea dormitoarelor si a grupurilor sanitare si ia masurile necesare pentru remedierca
urgenta a problemelor aparute. informand asupra oricarci probleme aparute sau constatate in timpul
serviciului :

Atributii si responsabilititi generale:

- anrta. pe toata perioada programului de lucru, echipament de protectie, ecuson si are o tinutd
vestimentara $i morala corespunzatoare:

- Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca. indiferent de natura acestora;

- Participd la activitaii in afara programului de lucru, atunci cand situatia o cere:

- Parlicipﬁ la instructajele periodice privind normele de igicna. precum si la alte sesiuni de informare
organizate in centru:

- Respectd programul de lueru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de directorul centrului s
foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:

- Lainceputul §i la sfarsitul programului de lucru are obligatia si semneze condica de prezentd:

- Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezintd la program sub influenta bauturilor
alcoolice:

- Cunoagte si respecta normele de securitate si sanatate in munci si de prevenire si stingere a
incendiilor;

- Are obligatia de a se prezenta la biroul “Contabilitate si resurse umane” al unitatii la solicitarea
persoanclor desemnate de conducerea unitdtii si de a semna de luare la cunostinta a tuturor actelor
emise/ dispuse de conducere. in conformitate cu prevederile legale. Motivul refuzului salariatului de a
nu s¢ prezenta si/ sau de a nu semna de luare la cunostinta se justificd imediat, in scris. conducerii
unitdi;

- Are obligatia de a isi insusi si respecta toate aspectele afisate la avizierul unitatii, dispuse si semnate
de conducerea centrului. Invocarea de cétre salariat a necunoasterii informatiilor afisate la avizier nu
este considerata intemeiata;

- Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in  Regulamentul
intern al CSC Campina, Regulamentul de Organizare si Functionare al locuintei. Codul de Etica
aplicabil in cadrul CSC Campina, Legea 53/2003-codul muncii republicat si alte legi speciale
aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu CSC Campina.

- Duce la indeplinire orice nota interna / nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de lucru
aprobate de directorului centrului sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova ;

- Cunoaste si aplica procedurile operationale specifice functici

- Nerespectarea prezentelor atributii constituie abatere disciplinard i se sanctioneaza:

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini dispuse
de conducerea unitatii in limita competentelor profesionale, pentru bunul mers al activitatii unitatii.

rivind respectarea normelor de securitate si sinitate in munca :

Atributii si obligatii

- Fiecare angajat trebuic sd isi desfasoarc activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa.
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului. astfel incat si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile salc in timpul procesului de munca:

- Sa utilizeze corect echipamentele tchnice. aparatura, substantele periculoase. echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic acerdat $i, dupd utilizare. sa il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrarc:

- Si nu procedeze la deconectarea, la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivior
de securitate proprii. in special ale echipamentelor tehnice, aparaturii. instalatiilor tehnice si cladirilor.
si sa utilizeze corect aceste dispozitive:

- S& comunice imediat angajatorului si /sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectic;



- S aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoand:

- Si coopereze cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati in domeniul SSM, atat timp cat este
necesar. pentru a da angajatorului posibilitatca sd se asigure cd toate conditiile de munca sunt
corespunzatoarc si sa nu prezinte riscuri pentru securitate si sanatate la locul siu de munca;

- S& coopereze cu angajatorul si /sau cu luerdtorii desemnati in domeniul SSM. atat timp cét este
necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerini¢ impuse de autoritatea competentd pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

- 8 isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul sccuritdtii si sAnatitii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

Atributii si obligatii privind apararea imotriva incendiilor :

-sa respectercgulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma. de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz:

-sa utilizeze substantele periculoase.instalatiile. utilajele, masinile. aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice. precum si celor date de administrator sau conducatorul institutiei, dupa caz:

sa nu efectucze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor:

-sa comunice, imediat dupa constatare. conducatorului locului de muncaorice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor:

-sa actioneze.in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol imminent de incendiu:

—sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de carc are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului

I. Sfera relationald internd:
a) Relatii icrarhice:
- subordonat fata de: Sef complex
— superior pentru:
b) Relatii functionale: -colaboreaza cu tot personalul din cadrul CSC Campina
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2

. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati $i institutii publice: cu personalul din centrele subordinate DGASPC .Politie.
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii $i competena®****:

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:Sef Complex
3. Semnitura
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinga de citre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:
2. Semnitura
3. Data



(. Contrasemneaza:
1. Numele i prenumele:
2. FFunctia:
3. Semnatura
4. Data

* Functie de executic sau de conducere

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diplomd de bacalaurcat).

*** Qo va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazuic de lege, dupa caz.

*¥%% Doar In cazul functiilor de conducere.

#*#%+ Qo yor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoand in situagia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munci, delegalii, concediu fara platd. suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum i numele persoanci/persoanelor, dupd caz. care le va/le vor prelua prin delegare.

Am primit un exemplar



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI

CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE CAMPINA
CASA DE TIP FAMILIAL STEJARUL

FISA POSTULUI
NR.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: EXECUTIE

. Denumirea postului: INSTRUCTOR DE EDUCATIE/M
. Gradul/Treapta profesionala: PRINCIPAL

. Scopul principal al postului

W

Educatia non-formala si informali a beneficiarilor, asigurarea sustinerii activitatii scolare

a beneficiarilor. siguranta si securitatea beneficiarilor in centru

o L B e

wh

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate**; studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
. Perfectionari (specializari): -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

. Abilitati. calitati si aptitudini necesare:

abilititi de comunicare si relationare

interventie promt in solutionarea cazurilor

s cunoasci stadiile de dezvoltare a copilului si a personalitatii lui:

si cunoascd si sa stie sd asigure prin propria activitate respectarea drepturilor omului:

sa aibi calittdti de bun organizator;

s stie sa asculte si sa se faci ascultat;

si foloseascd un limbaj accesibil copilului:

si creeze un climat de securitate fizica si afectiva;

sa aiba abilitdfi empatice si de comunicare §1 s& contribuie in mod semnificativ la
dezvoltarea afectiva a beneficiarilor:

si realizeze un control pozitiv asupra comportamentului beneficiarilor. bazat pe respect,
tolerantd,

acceptare si incurajare;

si aiba un mod de adresare civilizat, calm, amabil, adecvat gradului de maturizarc al
fiecarui bencficiar

Colaborarea cu membrii echipei;

Participarea la stabilirea obicctivelor:

Facilitarea schimburilor d¢ informatii:

Respectarea recomandarilor specialigtilor.



6. Cerinte specifice®**:

cunoasterea si perfectionarea continua a legislatici in domeniul protectiei copilului

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management. calititi si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului

INSTRUCTOR DE EDUCATIE

Responsabilitati de indrumare a studiului scolar §i urmérire a programului extragcolar:

1

2

d

(¥

tine 0 permancnta legitura cu cadrele de la scoala. pentru a cunoagte programele gcolare a
caror insusire, de catre copii. trebuie sa fic urmarite in activitatea zilnica;

urmireste participarea elevilor la cercuri §i concursuri, acolo unde este cazul §i asigura
pregitirea copiilor in scopul obtinerii de rezultate cit mai bune, proportional cu
aptitudinile si corespunzitor varstei si intelectului fiecaruia:

are obligatia de a cunoaste in orice moment rezultatele scolare obtinute de copit:

solicita periodic dirigintelui sau invatatorului fiecarui copil din grupa sa o situatie scolara
detaliata (note/medii obtinute, situatia absenielor. abilitati deosebite sesizate de cadrele
didactice sau lipsuri ce trebuie remediate). Aceste informatii, precum §i activitafile
propuse a fi desfasurate in sensul realizarii programelor educative, stabilite impreuna cu
psihologul. vor fi prezentate in PIS pentru educalie:

prezinta conducerii. managerului de caz situatia la invatatura a copiilor:

urmareste §i asigurd pregatirea permanentd a copiilor pentru scoala, organizarea si
indrumarea studiului individual, interventie specializatd, stimularea aptitudinilor:
desfasoard activitate difercnfiata §i individual cu copiii. potrivit aptitudinilor si
potentialului intelectual al fiecaruia in cadrul programelor de activitate pe care le
intocmeste:

Activitatea educativa:

2

Organizeazd activitdfi $i intocmeste documente conform legislatici si procedurilor
operationale in vigoare.

intocmeste, dupd admiterea copilului in unitate §i ori de cate ori este nevoie, cel putin o
data la trei luni, programe de interventie specifica (PIS) pentru nevoile de ingrijire,
PIS pentru nevoile fizice si emotionale, PIS pentru nevoile educationale, PIS pentru
nevoile de socializare (timp liber), PIS pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independenta. PIS-urile se intocmesc pentru ficcare copil de instructorul de educatie cc a
fost desemnat persoand de referingd (la primirea unui copil, dupd maxim o lund de zile,
instructorul de educatie reevalueaza PIS-urile daca acestea au fost intocmite de un alt
coleg si isi stabileste propriile obiective §i activitati in functie de constatarile sale in ceea
ce priveste copilul). PIS-urile vor fi prezentate pentru a fi vizate de catre managerul de
caz si psihologul §i conducatorului unitaiii pentru aprobare:

reevalueaza PIS. la termenul propus, stabilind urmatoarele obiective ce trebuie realizate.
in functie de rezultatele obtinute:

aduce la cunostintd copilului continutul PIS, {indnd cont de gradul de maturitate al
copilului/ tandrului si de tipul de dizabilitate i/ sau gradul de handicap al fiecaruia:
imediat dupa admiterea copilului in centru organizeaza un program special de acomodare.,
cu o durata minima de doua saptamani;

colaboreazi cu managerul de caz i coordonatorul serviciului la intocmirea procesului-
verbal la incheierea perioadei de acomodare a copilului in CTT:

9]



10.

1§

19.

20.

Intocmeste evaluarile trimestriale.

Respecta recomandarile coordonatorului personalului de specialitate. managerului de caz.
psihologului

Dezvoltd copilului/ tnarului atitudini pozitive faja de munca, sprijind copilul  s@-si
insuseasci deprinderile de punctualitate, seriozitate, disciplin. spirit de echipa:

Se implica in programul de recuperare (respectd programul dc recuperarc §i
recomandarile specialistilor);

Amenajeaza si raspunde de aspectul estetic i igienic al spatiului de locuit, al copiilor.
urmarind, in orice moment. educatia esteticd. igienico-sanitara $i a deprinderilor de
munca si de auto-gospodirire a acestora:

. urmdreste {inuta vestimentara a copiilor. forméndu-le bune deprinderi de ordine, de

igiena personald, grija §i respect fatd de bunurile pe care le au in folosinta, precum si fald
de bunurile pe care |e au in grija (mobile si imobile):

3. raspunde de viata si sindtatea copiilor din cadrul C IT in timpul programului sau de lucru:
_urmareste permanent starea psiho-fizica a copiilor din cadrul CTF si sesizeaza in scris

personalul medical §i conducerea unitatii aparitia oricdrei modificari intervenite in
sanitatea si dezvoltarea acestora; anun{d urgentele la Serviciul 112,

studiazi in mod sistematic comportamentul copiilor, acordandu-le ajutorul moral 51

intelectual necesar depasirii situatiilor de criza:

_colaboreaza cu managerul de caz si psihologul din cadrul CSC Campina furnizandu-le

datele necesare completarii dosarului copilului:

. completeaza jurnalul copilului;
_ organizeaza si conduce activitati educative in timpul liber al copiilor, atét in perioada de

activitate scolard. cat si in zilele de repaus saptimanal. urmarind, prin toate aceste
activitati, formarea profilului moral-civic al copiilor. constituinde-se permanent la
dispozitia copiilor ca o persoand de referinta, carc incearca sd gaseascd raspuns
intrebarilor acestora despre lume, viata, familie. societate;

este obligat sa sc afle in mijlocul copiilor. pe toata durata programului sau de lucru,
acordand o atentie deoschbita indrumdrii copiilor in vederea formarii si fixarii
deprinderilor comportamentale pozitive §i pentru dezvoltarea interesulul acestora pentru
munca §i invatatura:

pe toatd durata activitatii nu-i este ingaduit sa aibi preocupiri de ordin personal, care ar
oferi copiilor subiccte de discutie. sau carc ar influenta in mod negativ formarea civica §i
morald a acestora:

informeaza membrii echipei despre activitdtile zilnice desfasurate si evenimentele

deoscbite si totodata le consemneaza pe scurl in caietul casutet;

.completeazd fisa de evidenta a relatici copilului cu familia, pe care © prezinta

managerului de caz: este direct raspunzator de inscrisurile ficute; {ine permanent legatura
cu familia beneficiarilor, luind contact cu parintii/ rudele care vin sa-si viziteze copiil/
rudele.

_asista la vizitele parintilor/ rudelor copiilor si noteazi in Raportul de monitorizare pe

parcursul vizitei aspecte precum: data si durata vizitei: numele si calitatea (gradul de
rudenie) vizitatorului: comportamentul copilului fagi de vizitator; atitudinea copilului fata
de vizitator: comportamentul vizitatorului faia de copil: atitudinca vizitatorului fata de

()



copil: atitudinea vizitatorului fatd de personalul unitatii; opinia vizitatorului referitor la
situagia copilului; alte observatii.

. insoteste copiii in vizitid in familie atunci cand aceasta nu se poate deplasa la CTF:
. la revenirea beneficiarului din invoirea in familie noteazd in jurnalul copilului si in

Raportul de revenire a copilului din familie cateva informatii din care sa reiasd modul
cum a decurs acomodarea in familie, dacd au fost probleme de relationare. probleme de
sanatate aparute pe perioada invoirii, intentia de a mai lua copilului in invoire etc.

. insoteste beneficiarii, in functie de vérsta si gradul de maturitate al acestora, in

deplasarile in comunitatea locald si in afara acesteia;

. pentru sarbatorl/ evenimente deosebite pregateste copiii pentru susjinerea unui program

artistic. in functie de aptitudinile fiecdruia:

. sprijind cadrele didactice din scolile frecventate de copii pentru desfasurarea serbarilor,

excursiilor, altor activitafi ¢xtrascolare:

. desfisoard activitati gospodaresti si sportive cu copiii:
.consemneaza cu regularitate in  jurnalul copilului aspecte caracteristice ale

comportamentului:

Activitate de formare si informare;

I

2.

od

6.

se preocupa permanent de dotarea §i autodotarca cu materialul necesar desfasurarii
activitatilor educative:

in vederea asigurdrii calitafii muncii pe care o desfasoard are obligatia sa-si asigure
pregitirea proprie corespunzatoare sustinerii programului de lucru prin studierea
materialelor de specialitate in domeniul protectiei copilului:

studiaza materialele si legislatia in vigoare sau nou aparuta in publicagiile de specialitate
in legatura cu activitatile educative si de ocrotire desfasurate in centrul de plasament;
organizeaza sesiuni de informarc pentru beneficiari si le consemneazi in registrul de
instruire a beneficiarilor.conform legislatiei in vigoare.

participa la worshopuri §i cursuri de specializare. de formare/ perfectionare profesionala
organizate de angajator;

cunoaste si respectd drepturile copilului/ tandrului:

Alte sarcini si obligatii:

1.
5

Ajuti copilul s pastreze relatia cu familia;

Asistd beneficiarii pe parcursul vizitelor primite in centru $i intocmeste raportul de
intdlnire cu parintele/familic extinsd/persoand de referinia

Monitorizeaza vizita copilului in familie, verifica respectarca datei si orei de intoarcere.
asista copilul la intoarcere pentru a consemma opinia acestuia cu privire la modul de
petrecere a perioadei in care a fost invoit.

Receptioncaza alimentele prevazute in listele de alimente. Verifica cu grija atat cantitatea
cat si calitatea lor si semneaza de primire.

Foloseste pentru prepararca meniului intreaga cantitate de alimente scoase din magazie.
Orice depozitare neconforma a alimentelor in afara spatiilor existente cu aceasta
destinatic constituie o incalcare a normelor in vigoare si se sanctioncaza conform legii.
Pregateste mesele beneficiarilor, asigurand un gust si aspect placut mancarurilor, conform
meniurilor stabilite

Serveste masa beneficiarilor



10.

11.

12

13.
14.

16.

17

18.

19.

27.

Raspunde de receptia alimentelor si de depovitarea lor in conformitate cu normele
sanitar-veterinare si de recoltarea zilnica a probelor alimentare si depunerea lor in
frigider.

Are obligatia de a cunoaste §i de a respecta legislatia in vigoare.Regulamentul intern s
Regulamentul de organizare si funtionare al serviciului social. normele de protectia
muncii si de stingere a incendiilor, precum §i notele de serviciu, notele interne si
procedurile de lucru aplicabile in cadrul CTF:

Respectd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarul copilului/ tanarului protejat in
cadrul CTF;

Colaboreaza cu tot personalul, abordand Jucrul in echipa, pentru bunul mers al activitafii,
asigurdnd astfel un climat necesar dezvoltarii armonioase a personalitatii beneficiarilor:
Respectd bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati:

Este obligat s aibd o comportare cinstita si corecta in cadrul unitatii:

Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii. in functie de problemele ce se
ivesc:

. Respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele

legale cu privire la GDPR.

Obligativitatea semnalarii situatiilor de violenta asupra copilului :sesizeaza imediat
conducerca institutiei daca integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in pericol
sau a fost martorul la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil ;

Obligativitatea semnalarii tuturor incidentelor deosebite in care au fost implicati
beneficiarii si intocmirea corecta si in parametrii optimi a documentelor aferente(spre ex.
fisele de incident ce se raporteze catre DGASPC Prahova si ANPDCA, fise de abateri,
procese verbale de consiliere si informare beneficiari ete in conformitate cu legislatia si
procedurile operationale in vigoare etc

Impreuna cu echipa LmP Laurul, LMP Micesul, C1F Stejarul si CTF Iris asigurd
continuitatea activitatii in cadrul serviciilor sociale de la sediul din Brebu

Cunoaste si respectii Regulamentul Intern. Metodologia de Organizare §i Funcfionare a
complexului, Codul deontologioc profesional, Regulamentul de organizare si functionare
al serviciului social, Procedurile Operationale ale serviciului, Codul de conduita al
personalului contractual al D.G.A.S.P.C. Prahova,

. Va indeplini orice altd <arcini data de conducerea unitatii, in limita competentel.
. Respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare $i Functionare al serviciului

social. Codul de conduita al personalului contractual al DGASPC Prahova, Procedurile
operationale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu privire la SSM si PSI

_Asigurd indeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciului, conform

competentelor postului.

. Manifesta profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea unitatii

sau de citre alte organe competente:

_Pastreaza secretul de serviciu, profesional §i a confidentialitatii documentelor, datelor sau

informatiilor care nu sunt destinate publicititii si la care are acces

. Respecta termenele si procedurile de lucru prevazute de legislatia in vigoare in ccea ce

priveste cvaluarea, reevaluarea si monitorizarca cazurilor aflate in evidenta

. Organizeaza actiuni de informare si consiliere cu bencficiarii. conform Ordinului

25/2019.
intoemeste evidente ale cazurilor instrumentatc pentru monitorizarea §i raportarea rapida.



28. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii. PSI si raspunde administrativ,
disciplinar sau contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu trasate
si cuprinse in fisa postului

D. Sfera relationald a titularului postului
1 .Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fatd de: coordonator personal de specialitate si Sef complex
e supcrior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul centrului. cu personalul complexului, cu personalul din
cadrul DGASPC Prahova
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: cu autoritdti si institutii publicc (DGASPC-Prahova, unitati de
invatamant. unitéli sanitare. Primaria, Politia)

2. Sfera relationala externa:

) cu autoritdti si institutii publice: cu autoritati si institutii publice : DGASPC Prahova, unitagi
de invadtamant. unitati sanitare, Primarie, Politia)

b) cu organizatii internationale; -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta®**#¥: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2 Functia de conducere: SEF COMPLEX
3.Semnatura:

4 Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

I Numele si prenumele:

2. Semnatura:

4.Data:

G. Contrasemneaza:

1 Numele si prenumele:

2.Functia:

3.Semnatura:

4.Data:

*Eunctie de executie sau de conducere,

#2]y cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*##* Qe va specifica obtinerea unui/unei av iz/autorizatii prevazut/prevazute de lege. dupa caz.

##%*¥Doar in cazul functiilor de conducere.

*+x%%Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatca de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna. concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii. concediu far aplata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile. precum si numele persoanei/personaclor. dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI

CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE CAMPINA
CASA DE TIP FAMILIAL IRIS

FISA POSTULUI
NR.

A. Informatii generale privind postul

L) [ st

. Nivelul postului*: EXECUTIE
. Denumirea postului: INSTRUCTOR DE EDUCATIEM
. Gradul/Treapta profesionala: PRINCIPAL

4. Scopul principal al postului

Educatia non-formala si informala a beneficiarilor, asigurarea sustinerii activitatii scolare

a beneficiarilor, siguranta si securitatea beneficiarilor in centru

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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. Studii de specialitate®*: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
. Perfectionari (specializari): -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): -

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

. Abilitati. calitati si aptitudinmi necesare:

abilitati de comunicare si relationare

interventic promta in solutionarea cazurilor

53 cunoasca stadiile de dezvoltare a copilului si a personalititii lui;

s3 cunoasca si s stie s3 asigure prin propria activitate respectarea drepturilor omului:

s4 aibd calittdti de bun organizator:

sd stie sa asculte $i sa se facd ascultat:

s foloseasca un limbaj accesibil copilului;

si creeze un climat de securitate fizica si afcctiva;

si aibd abilititi empatice $i de comunicare si si contribuie in mod semnificativ la
dezvoltarea afectivd a beneficiarilor:

sa realizeze un control pozitiv asupra comportamentului beneficiarilor, bazat pe respect,
toleranta.

acceptare si incurajare;

s4 aiba un mod de adresarc civilizat, calm, amabil, adecvat gradului de maturizare al
fiecarui beneficiar

Colaborarea cu membrii echipei;

Participarea la stabilirea obiectivelor;

Facilitarea schimburilor de informatii:

Respectarea recomandirilor specialistilor.



6. Cerinte specifice™**:

cunoasterea si perfectionarea continud a legislatiei in domeniul protectiei copilului

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului

INSTRUCTOR DE EDUCATIE

Responsabilitati de indrumare a studiului scolar si urmarire a programului extragcolar:

2,

(¥

o v

tine 0 permanenté legatura cu cadrele de la gcoald, pentru a cunoaste programele scolare a
caror insusire, de citre copii, trebuie s fic urmarite in activitatea zilnicd;

urmareste participarea elevilor la cercuri si concursuri, acolo unde este cazul 31 asigurd
pregatirea copiilor in scopul obtinerii de rezultate cat mai bune, proporiional cu
aptitudinile si corespunzitor vérstei si intelectului fiecaruia;

are obligatia de a cunoaste in orice moment rezultatele scolare obfinute de copii;

solicita periodic dirigintelui sau invétatorului ffecarui copil din grupa sa o situatie gcolard
detaliata (note/medii obtinute. situatia absentelor, abilitati deosebite sesizate de cadrele
didactice sau lipsuri ce trcbuie remediate). Aceste informatii, precum si activitaile
propuse a fi desfisurate in sensul realizarii programelor educative. stabilite impreuna cu
psihologul. vor fi prezentate in PIS pentru educatie:

prezinta conducerii. managerului de caz situatia la invatatura a copiilor:

urmdreste si asigurd pregatirea permanentd a copiilor pentru scoald, organizarca si
indrumarea studiului individual. interventie specializata, stimularea aptitudinilor:
desfisoard activitate diferentiatd si individual cu copiii. potrivit aptitudinilor s
potentialului intelectual al fiecdruia in cadrul programelor de activitate pe care le
intocmeste:

Activitatea educativa:

k

(]

Organizeaza activitati si intocmeste documente conform legislatiei si procedurilor
operationale in vigoare.

intoemeste. dupa admiterea copilului in unitate si ori de céte orl este nevoie, cel putin o
data la trei luni. programe de interventie specifica (PIS) pentru nevoile de ingrijire,
PIS pentru nevoile fizice $i emotionale, PIS pentru nevoile educationale, PIS pentru
nevoile de socializare (timp liber), PIS pentru dezvoltarea deprinderilor de viata
independenti. PIS-urile se intocmesc pentru ficcare copil de instructorul de educatie ce a
fost desemnat persoani de referintd (la primirea unui copil. dupa maxim o luna de zile,
instructorul de educatic reevalucazd PIS-urile dacd acestca au fost intocmite de un alt
coleg si isi stabileste propriile obiective si activitati in functie de constatarile sale in ceea
ce priveste copilul). PIS-urile vor fi prezentate pentru a fi vizate de catre managerul de
caz si psihologul si conducatorului unitafii pentru aprobare:

reevalueaza PIS, la termenul propus, stabilind urmatoarele obiective ce trebuie realizate.
in functie de rezultatele obtinute:

aduce la cunostinta copilului continutul PIS, tinand cont de gradul de maturitate al
copilului/ tindrului si de tipul de dizabilitate si/ sau gradul de handicap al fiecaruia:
imediat dupa admiterea copilului in centru organizeaza un program special de acomodare,
cu o durata minima de doua saptamani:

colaboreaza cu managerul de caz si coordonatorul serviciului la intocmirea procesului-
verbal la incheicrea perioadei de acomodare a copilului in CTF:

[
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Intocmeste evaludrile trimestriale.

Respecta recomandarile coordonatorului personalului de specialitate, managerului de caz.
psihologului

Dezvoltd copilului/ tandrului atitudini pozitive faga de muncd, sprijind copilul  sé-si
insuseasca deprinderile de punctualitate, seriozitate, disciplind, spirit de echipi;

Se implicdi in programul de recuperare (respectd programul de recuperare si
recomandarile specialistilor);

Amenajeaza si raspunde de aspectul estetic si igienic al spatiului de locuit, al copiilor,
urmarind, in orice moment. cducatia estetica, igienico-sanitard $i a deprinderilor de
munca i de auto-gospodarire a acestora;

_urmireste linuta vestimentard a copiilor, formandu-le bune deprinderi de ordine, de

igicna personald, grija si respect faja de bunurile pe care le au in folosintd, precum $1 fata
de bunurile pe care le au in grija (mobile §i imobile):

3. raspunde de viata si sdnatatea copiilor din cadrul CTF in timpul programului sau de lucru;
_urmareste permanent starea psiho-fizica a copiilor din cadrul CTF §i sesizeaza in scris

personalul medical si conducerea unitatii aparitia oricirei modificari intervenite in
sAnatatea si dezvoltarea acestora; anunta urgentele la Serviciul 112.

_studiaza in mod sistematic comportamentul copiilor. acordandu-le ajutorul moral si

intelectual necesar depdsirii situagiilor de criza;

. colaboreaza cu managerul de caz §i psihologul din cadrul CSC Campina furnizandu-le

datele necesare completirii dosarului copilului;

completeaza jurnalul copilului;

organizeaza si conduce activitaii educative in timpul liber al copiilor, atat in perioada de
activitate scolard, ct si in zilele de repaus saptamanal, urmarind. prin toate aceste
activitati, formarea profilului moral-civic al copiilor, constituinde-se permanent la
dispozitia copiilor ca o persoana de referinia. care inccarca sd gascascd raspuns
intrebarilor acestora despre lume, viaga, familie, societate;

este obligat sa se afle in mijlocul copiilor. pe toata durata programului sdu de lucru,
acordind o atentie deosebitd indrumarii copiilor in vederea formarii s§i fixari
deprinderilor comportamentale pozitive §i pentru dezvoltarea interesului acestora pentru
muncé $1 invaatura:

. pe toati durata activitatii nu-i este ingaduit si aiba preocupari de ordin personal, care ar

oferi copiilor subiecte de discutie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civicd i
morald a acestora;

_informeaza membrii echipei despre activitatile zilnice desfasurate §i evenimentele

deosebite si totodata le consemneaza pe scurt in caietul casutei:

.completeaza figa de evidentd a relatiei copilului cu familia. pe care o prezinid

managerului de caz: este direct raspunzitor de inscrisurile facute: {ine permanent legatura

cu familia beneficiarilor, luand contact cu parintii/ rudele care vin sa-si viziteze copiii/
rudele.

. asista la vizitele parintilor/ rudelor copiilor §i noteaza in Raportul de monitorizare pe

parcursul vizitei aspecte precum: data i durata vizitei; numele si calitatea (gradul de
rudenie) vizitatorului: comportamentul copilului faga de vizitator: atitudinea copilului fata
de vizitator; comportamentul vizitatorului fajd de copil; atitudinea vizitatorului fatd de



copil: atitudinea vizitatorului fai de personalul unitafii: opinia vizitatorului referitor la
situatia copilului: alte observatii.

24. insoteste copiii in vizitd in familie atunci cand aceasta nu se poate deplasa la CTF;
25. la revenirea beneficiarului din invoirea in familie noteazd in jurnalul copilului si in

Raportul de revenire a copilului din familie cateva informatii din care sa reiasd modul
cum a decurs acomodarea in familie, dacd au fost probleme de relationare, probleme de
sandtate aparute pe perioada invoirii, intentia de a mai lua copilului in invoire etc.

26. insoteste beneficiarii, in functie de vérsta §i gradul de maturitate al acestora, in

deplasarile in comunitatea locala §1 in afara acesteia:

27. pentru sarbatori/ evenimente deosebile pregdteste copiil pentru sustinerea unui program

artistic. in functie de aptitudinile fiecdruia;

28. sprijina cadrele didactice din scolile frecventate de copit pentru desfagurarea serbarilor.

excursiilor, altor activitati extrascolare;

29. desfasoari aclivitai gospodaresti si sportive cu copiii;
30. consemneazd cu regularitatc in  jurnalul copilului aspecte caracteristice ale

comportamentului:

Activitate de formare §i informare:

1

2

L
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se preocupd permanent de dotarca si autodotarea cu materialul necesar desfasurarii
activitagilor educative:

in vederea asigurarii calitatii muncii pe carc o desfigoard are obligatia sd-si asigure
pregitirea proprie corespunzatoare sustinerii programului de lucru prin studierea
materialelor de specialitate in domeniul protectiei copilului:

studiaza materialele si legislatia in vigoare sau nou aparuta in publicatiile de specialitate
in legatura cu activitdtile educative si de ocrotire desfasurate in centrul de plasament:
organizeazi sesiuni de informare pentru beneficiari si le consemneazd in registrul de
instruire a beneficiarilor.conform legislatiei in vigoare.

participa la worshopuri §i cursuri de specializare. de formare/ perfectionare profesionala
organizate de angajator:

cunoaste si respectd drepturile copilului/ tanarului:

Alte sarcini $1 obligatin:

1.

5

L
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Ajuta copilul sd pastreze relatia cu familia:

Asista beneficiarii pe parcursul vizitelor primite in centru si intocmeste raportul de
intalnire cu parintele/familie extinsd/persoana de referintd

Monitorizeaza vizita copilului in familie, verifica respectarea datei si orei de intoarcere,
asistd copilul la intoarcere pentru a consemna opinia acestuia cu privire la modul de
petrecere a perioadei in care a fost invoiL.

Receptioneaza alimentele prevazute in listele de alimente. Verifica cu grija atat cantitatea
cat si calitatea lor si semneaza de primire.

Foloseste pentru prepararea meniului intreaga cantitate de alimente scoase din magazie.
Orice depozitare neconforma a alimentelor in afara spatiilor existente cu accasta
destinatic constituic o incalcare a normelor in vigoare si se sanctioneaza conform legii.
Pregateste mesele beneficiarilor, asigurand un gust si aspect placut mancarurilor, conform
meniurilor stabilite

Serveste masa beneficiarilor
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Raspunde de receptia alimentelor si de depozitarca lor conformitate cu normele
sanitar-veterinare si de recoltarea zilnica a probelor alimentare si depunerea lor in
frigider.

Are obligatia de a cunoaste §i de a respecta legislatia in vigoare.Regulamentul intemn §i
Regulamentul de organizare si funtionare al serviciului social. normele de protectia
muncii si de stingere a incendiilor, precum i notele de serviciu, notele interne si
procedurile de lucru aplicabile in cadrul CTE:

Respecta confidentialitatea datelor cuprinse in dosarul copilului/ tanarului protejat in
cadrul CTF;

Colaboreaza cu tot personalul. abordand lucrul in echipa. pentru bunul mers al activitaii.
asigurand astfel un climat necesar dezvoltirii armonioase a personalititii beneficiarilor;

. Respecta bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajati:
. Este obligat s aiba o comportare cinstita $i corectd in cadrul unitagii:

Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii. in functie de problemele ce se
1Vesce:

. Respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele

legale cu privire la GDPR.

_Obligativitatca semnalarii situatiilor de violenta asupra copilului :sesizeaza imediat

conducerea institutiei daca integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in pericol
sau a fost martorul la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil :

Obligativitatea semnalarii tuturor incidentelor deosebite in care au fost implicati
beneficiarii si intocmirea corecta si in parametrii optimi a documentelor aferente(spre ex.
fisele de incident ce se raporteze catre DGASPC Prahova si ANPDCA, fise de abateri.
procese verbale de consilierc si informare beneficiari etc in conformitate cu legislatia si
procedurile operationale in vigoare etc

Impreund cu echipa LmP Laurul. LMP Micesul, CTF Stejarul si CTF Iris asigurd
continuitatea activitdtii in cadrul serviciilor sociale de la sediul din Brebu

Cunoaste i respectd Regulamentul Intern, Mectodologia de Organizare si Functionare a
complexului. Codul deontologioc profesional, Regulamentul de organizare si functionare
al serviciului social. Procedurile Operationale ale serviciului. Codul de conduita al
personalului contractual al D.G.A.S.P.C. Prahova.

Va indeplini orice alta sarcind dati de conducerea unitatii, in limita competentei.
Respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare al serviciulul
social, Codul de conduita al personalului contractual al DGASPC Prahova. Procedurile
operationale ale serviciului social, legislatia in vigoare, normele cu privire la SSM si PSI

. Asigura indeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciului. conform

competentelor postului.

_Manifesta profesionalism in timpul controlului activitatii sale de catre conducerea unitatii

sau de catre alte organc competente:
Pastreaza secretul de serviciu, profesional si a confidentialitatii documentelor, datelor sau
informatiilor carc nu sunt destinate publicitatii si la care are acces

. Respecta termenele si procedurile de lucru prevazute de legislatia in vigoare in ceea ce

priveste evaluarea, reevaluarea si monitorizarea cazurilor aflate in evidenta

Organizeaza actiuni de informare si consiliere cu beneficiarii, conform Ordinului
25/2019.

intocmeste evidente ale cazurilor instrumentate pentru monitorizarea si raportarea rapida.



28. Cunoaste si respecta normele de protectia muncii, PSI si raspunde administrativ,
disciplinar sau contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu trasate
si cuprinse in fisa postului

D. Sfera relational a titularului postului
1.Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fati de: coordonator personal de specialitate i Sef complex
e superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul centrufui. cu personalul complexului. cu personalul din
cadrul DGASPC Prahova
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: cu autoritdti si institutii publice (DGASPC-Prahova, unitati de
invitimant, unitati sanitare. Primaria, Politia)

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu auloritati si institutii publice : DGASPC Prahova, unitat
de invaatamant, unitili sanitare, Primarie. Politia)

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competent@*****: -

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: SEF COMPLEX
3.Semmatura:

4.Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura:

4.Data:

G. Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:

2. Functia:

3.Semnatura:

4. Data:

*Functie de executie sau de conducere.

«xTn cazul studiilor medii se¢ va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestale cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaurcat).

*#+% e va specifica obtinerea unui/unei aviz/ autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*x£*)oar in cazul functiilor de conducere.

skx%%¥Ga yor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentry
incapacitate de munca. delegatii. concediu far aplata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/personaelor. dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.




