CONSILIUL JUDETEAN VASLUI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

DIRECTIA COMUNICARE ST MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

pentru concursul de recrutare, functia publica de executie de consilier, gradul profesional
asistent din cadrul Serviciul Management de Caz pentru Persoane Adulte si Monitorizare

Servicii Sociale- Compartiment Management de Caz pentru Persoane Varstnice

In baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in

concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului, se stabilesc urmdtoarele
atributii ce vor fi prevézute in fisa postului:
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Identificarea si aplicarea misurilor de protectie specifice potrivit nevoilor persoanelor care solicitd sprijin.
Monitorizarea si indrumarea metodologicd a activitailor desfasurate in centrele de asistentd pentru
persoanele adulte.

Informeaza/consiliaza adulgii aflati in dificultate privind mésurile de protectie adecvate nevoilor pe care le
au, precum si tipurile de servicii care pot fi acordate.

Verificd situatia socio-economicd, conditiile de locuit, relatiile intrafamilale, prin vizite la domiciliul
solicitantului.

Efectueazi periodic vizite la centrele de asistentd pentru adulti in scopul monitorizarii respectarii legislatiei
in domeniul asistenfei sociale a persoanelor adulte cu dizabilititi, protectiei persoanelor varstnice, aplicarea
standardelor specifice de calitate pentru centrele rezidentiale.

Analizeaza situatia beneficiarilor §i urméareste respectarea drepturilor, libertétilor si obligatiilor persoanelor
rezidente.

Propune mésuri de reintegrare a persoanelor adulte institutionalizate, atunci cand conditiile familiale permit.
Apreciazd gradul de satisfactie a beneficiarilor institutionalizati folosind metode si mijloace specifice:
observatii directe, discutii, convorbiri individuale si de grup, aplicarea de chestionare, evaluarea gradului si
modului de implicare a beneficiarilor in activitatile centrului.

Inifiaza si participid la campanii de informare si sensibilizare a opiniei publice cu privire la nevoile,
potentialul si contributia persoanelor adulte aflate in dificultate la viafa comunitatii.

Indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior in limita prevederilor legale.

Péastreaza in cadrul institutiei relatii de colaborare si respect reciproc cu ceilalfi colegi, manifesta un
comportament decent fati de toate persoanele cu care intrd in contact pe parcursul programului de lucru.
Réaspunde de corectitudinea §i promtitudinea cu care furnizeaza informatiile institutiilor cu care colaboreaza.
Elaboreazé si implementeaza proiecte de restructurare si reorganizare a centrelor de ingrijire si asisten{d si
creare de noi serviceii, In vederea imbunité{irii serviciilor acordate acestor persoane.

Informeaza seful de serviciu cu privire la orice problema aparuta.

Indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior in conformitate cu cerintele postului.
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SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

pentru concursul de recrutare, functie publica de conducere de sef serviciu, gradul II al

Serviciului de Asistentd Maternala

In baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in

concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului, se stabilesc urmétoarele
atributii ce vor fi prevazute in fisa postului:
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asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfdsurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

claboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

propune participarea personalului de specialitate la programe de instruire si perfectionare;

asigurd integrarea profesionald a personalului nou angajat;

colaboreaza cu alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societétii civile in vederea
schimbului de bune practici, a imbunétafirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

intocmeste Raportul anual de activitate al Serviciului de asistentd maternald care cuprinde date
statistice referitoare la cazurile instrumentate in acel an si propuneri documentate privind infiintarea
de servicii sociale de interes local si servicii specializate pentru copiii in dificultate, pe care il
inainteazd directorului executiv pentru a fi inclus in Raportul anual al DGASPC;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;

propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de
personal;

desfiisoard activititi pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

.ia 1n considerare si analizeazid orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilcdri ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

rispunde de calitatea activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, mésuri de organizare care sd conducd la Tmbunitatirea acestor activitdfi sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdindtate, precum i in justitie;
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asigurd comunicarea i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la nivelul
primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societdtii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cdt si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigurd informarea permanentd a sefilor superiori in legéturd cu problemele Serviciului de asistentd
maternald;

urmareste cunoasterca legislatiei aplicabile activitdtii Serviciului de asistentd maternald de citre
personalul din subordine si actioneazé pentru respectarea acesteia;

repartizeazd spre rezolvare angajatilor Serviciului de asistentd maternald corespondenta primita cu
rezolutia Directorului general, a Directorului general adjunct sau a Directorului executiv;

urmaéreste si controleazi ca lucrérile si propunerile formulate de angajatii Serviciului de asistentd
maternald sa indeplineascd elementele de legalitate ale actelor normative care stau la baza elabordrii
acestora;

stabileste, in limita competentelor, cadrul relatiilor de colaborare cu alte compartimente din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Vaslui;

coordoneazi activitatea de elaborare a procedurilor de sistem/operationale la nivelul Serviciului de
asistentd maternald si le revizuieste in situatia aparitiei modificérilor legislative sau de structurd a
institutiei;

semneazd potrivit competentei lucririle si corespondenta Serviciului de asistentd maternal;
realizeazd evaluarea anuald a personalului din subordine, completdnd fisele de evaluare pentru
functionarii publici si personalul contractual;

asigurd indeplinirea in conditii de legalitate, operativitate si eficientd a atributiilor care i revin
serviciului;

repartizeaza cazurile angajatilor din subordine, in vederea instrumentarii acestor conform legislatiei
in vigoare;

analizeazi toate documentele intocmite de personalul din subordine, verificd si avizeazd propunerile
adresate conducerii Directiei, Comisiei pentru Protectia Copilului, Instantei de judecatd, in vederea
instituirii unei masuri de protectie speciala;

semneazd documentele necesare instrumentdrii fiecarui caz, alaturi de managerul/responsabilul de
caz;

verifica rapoartele de inchidere de caz, fisele de intrevedere, rapoartele de vizitd, notele telefonice
sau alte instrumente de lucru, in functie de particularitétile fiecarui caz in parte;

verifica existenta tuturor documentelor necesare instrumentérii fiecarui caz, asa cum este prevézut in
actele normative in vigoare;

verificd evaluarea persoanelor care solicitd si devind asistent maternal profesionist;

verifici existenta la dosarul fiecarui asistent maternal profesionist sau fiecirei persoane care solicitd
si devind asistent maternal profesionist a documentelor minime prevazute in legislatia specifica;
coordoneazi si coroboreazd demersurile echipei Serviciului de asistentd maternald cu ale
managerilor/responsabililor din alte compartimente ale Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului;

se asigurd ci managerii/responsabilii de caz participa la sedintele Comisiei pentru protectia copilului
si prezinti dosarele persoanelor care solicitd eliberarea/reinnoirea atestatului de asistent maternal
profesionist;

se asigurd de respectarea standardelor minime de calitate aplicabile serviciului si ia mésuri in caz de
nerespectare a acestora,

mediaza colaborarea angajatilor Serviciului de asistenta maternald cu ceilalti angajati ai DGASPC
implicati in managementul de caz;
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. face demersurile necesare pentru dotarea Serviciului de asistentd maternald cu instrumentele si

echipamentele utile desfasurdrii activitatii;

. realizeaza fisele de post ale subordonatilor din cadrul Serviciului de asistentd maternali;
. realizeaza lunar fisele de pontaj pentru angajatii Serviciului de asistentd maternald;
. verificd dosarele pentru care se realizeazd inchiderea de caz si care sunt predate altor

servicii/birouri/compartimente;

coordoneazd arhivarea anuala a dosarelor care sunt predate la Arhiva institutiei;

cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Vaslui, precum si Regulamentul de ordine interioard;

pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor profesionale, referitoare la beneficiarii acestui
serviciu;

participd la programe de formare profesionald, in functie de nevoile de formare identificate de
angajator;

respectd normele de protectie a muncii si PSI;

participd la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltarii
Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM), la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite,
in caz de indisponibilitate, acesta desemneazd o altd persoana din cadrul structurii pe care o conduce
pentru participarea la sedinte;

urmareste aplicarea efectivd a méasurilor/actiunilor cuprinse in programul de dezvoltare a SCIM si
formuleaza recomandiri pentru imbunétitirea procesului de implementare a masurilor/actiunilor;
asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informaérilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea SCIM, in raport cu programul adoptat, la nivelul
compartimentului pe care il conduce;

completeazd anual chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a SCIM, 1n acord cu
legislatie in vigoare, pe care il transmite semnat Biroului control intern si managementul calitatii,
Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii SCIM,;

intocmeste, actualizeazd si modifica registrul riscurilor identificate in cadrul serviciului;

formuleaza obiective specifice Serviciului de asistentd maternald, derivate din obiectivele generale
ale institutiei, identificd actiuni si activititile pentru realizarea acestora; monitorizeaza si evalueaza
realizarea obiectivelor specifice;

identifica, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea actiunilor care s mentina riscurile in limite acceptabile;

tine evidenta si inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din Serviciul de
asistentd maternald, a procesérilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de
comunicare cu compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu
alte entitati publice;

primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhicd, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
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