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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuție vacante, pe perioadă nedeterminată, de 

asistent medical categoria PL, grad principal - (post vacantat în anul 2024)- în cadrul 

Compartimentului Servicii pentru Copilul cu Dizabilități Neuropsihice - Serviciul Alternative de 

Tip Rezidențial - Direcţia Protecţia Copilului 

 

 

Atribuţiile postului privind activităţile specifice: 

 

➢ își desfășoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale și cerințelor 

postului; 

➢ respectă și aplică prevederile procedurilor interne aprobate; 

➢ acordă prim ajutor în situații de urgență (conform protocoalelor) și anunță medicul sau serviciul 

ambulanță prin 112; 

➢ identifică problemele de îngrijire ale beneficiarilor, stabilește prioritățile, elaborează și implementează 

planul de îngrijire și evaluează rezultatele obținute;  

➢ prezintă medicului (pentru diverse consulturi de specialitate) beneficiarii pentru examinare și îl 

informează asupra stării acestuia; 

➢ observă simptomele și starea pacientului, le înregistrează în fisa de îngrijiri /observatii (semnează) și 

informează medicul; 

➢ verifică meniul zilnic și respectarea normelor de igienă şi antiepidemice în unităţile 

rezidențiale/căsuță de tip familial şi propune măsuri corespunzătoare; 

➢ observă apetitul beneficiarilor, supraveghează și asigură alimentarea pacienților, supraveghează 

distribuirea alimentației conform recomandărilor; 

➢ pregătește medicația, în cabinet, respectând protocolul și administrează personal medicația, 

efectuează tratamentele și testările biologice conform foii de observație sau a medicului; 

➢ efectuează controlul epidemiologic al beneficiarilor în fiecare zi sau la fiecare schimb de tură şi ia 

măsurile de deparazitare şi izolare la nevoie; 

➢ participă la vizita medicală şi execută indicaţiile medicului, cu privire la efectuarea explorărilor 

diagnostice şi a tratamentului, regimul alimentar şi igiena beneficiarilor;  

➢ după evaluarea situației beneficiarilor sau a personalului, solicită ambulanţa pentru transportul la o 

unitate/secţie de specialitate, daca este cazul; 

➢ supraveghează în permanentă starea beneficiarilor informează medicul asupra oricărei modificări în 

evoluţia beneficiarilor, urmăreşte evoluţia beneficiarilor şi semnalează prompt agravarea stării 

acestora; 
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➢ prelevează produsele biologice pentru analizele curente indicate de medic; 

➢ comunică medicului/ medicului specialist în evidența căruia se află beneficiarul, orice modificare 

apărută în starea de sănătate a acestora, răspunsul la tratamentul aplicat şi orice alt eveniment care a 

avut loc în centru; 

➢ controlează şi răspunde de igiena individuală a beneficiarilor, prevenirea escarelor; 

➢ asigură şi răspunde de buna utilizare, păstrarea instrumentarului şi aparaturii cu care lucrează şi se 

îngrijeşte de buna întreţinere şi folosire a mobilierului şi inventarului existent in cabinetul medical;  

➢ organizează, împreună cu echipa multidisciplinară, activități de educație pentru sănătate privind o 

alimentație sănătoasă; 

➢ instruieste copiii/tinerii cu privire la abordarea unui stil de viata sanatos, reguli de igiena etc. 

➢ întocmește și respectă rețetare standard pe fiecare tip de meniu pe care le propune spre aprobare 

medicului coordonator şi conducerii, atunci când este cazul; 

➢ întocmește referatele de medicamente şi materiale sanitare aprobând consumul respectiv pentru 

cabinetul medical; 

➢  elaborarea Programul de intervenție specifică pentru sănătate și Fișa de evaluare medicală pentru 

beneficiarii de măsură de protecție specială, plasament, în cadrul unităților rezidențiale/căsuței de tip 

familial; 

➢ Elaboreaza orice alte documente necesare internarii beneficiarului în unitatea spitaliceasca sau 

prezentarii copilului in diferite clinici de specialitate, conform nevoilor identificate 

➢ completează și actualizează datele din dosarul copilului cu privire la modificările survenite, ori de 

câte ori este cazul; 

➢ întocmeşte şi transmite situaţii centralizate, baze de date cu informaţii despre beneficiari; 

➢ efectuează demersuri pentru înscrierea/trasnferul beneficiarilor pe lista unui medic de familie; 

➢ ține evidenţa examenelor medicale şi a spitalizărilor beneficiarilor; 

➢ verifică, la fiecare vizită în unitatea rezidențială de tip familial, completarea registrului de 

administrare medicamente și administrarea corectă a tratamentului medicamentos, conform 

recomandărilor medicale; 

➢ verifică lunar stocul de medicamente, din unitățile rezidențiale de tip familial, împreună cu 

responsabilul de caz desemnat prin dispoziție a directorului general; 

➢ instruiește/reinstruiește ori de câte ori este nevoie referenții de educație cu privire la administrarea 

corectă a medicației prescrise și completarea registrului de medicamente (cu precizarea în clar a 

numelui și prenumelui) 

➢ verifică și instruiește referenții de educație cu privire la respectarea condițiilor de depozitare și a 

termenului de valabilitate a medicației prescrise beneficiarilor; 

➢ menține permanent legătura cu medicul de familie și medicii specialiști și efectuează programări în 

vederea reevaluării stării de sănătate a beneficiarilor din unitățile rezidențiale de tip familial; 

➢ instruiește personalul de serviciu (referenți educație, îngrijitori copii) din cadrul unităților rezidențiale 

de tip familial cu privire la apelarea numărului unic pentru apeluri de urgență 112, în situația apariției 

unei urgențe medicale; 
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➢ menține legătura cu furnizorul de medicamente, trimite rețetele medicale către acesta și verifică 

distribuirea medicației de către acesta în unitățile rezidențial, în timp util, însoțite de copii ale rețetei 

medicale și a schemei de tratament; 

➢ întocmeşte documente referitoare la lucrările repartizate de coordonatorul direct (referate, răspunsuri, 

adrese interne, adrese către alte instituţii/organizaţii etc.); 

➢ efectuează demersurile necesare asigurării unei bune colaborări a compartimentului cu celelalte 

compartimente din cadrul DGASPC Sector 2, cu medicul de familie, cabinete medicale publice sau 

private, instituții publice sau private, în limitele competenţelor delegate şi ale legislaţiei în vigoare; 

➢ efectuează activităţi de informare a copiilor şi a personalului privind bolile infecţioase şi normele 

igienico-sanitare ce trebuie respectate pentru prevenirea transmiterii acestora; 

➢ însoțește beneficiarii și îi prezintă medicului (pentru diverse consulturi de specialitate) pentru 

examinare și îl informează asupra stării acestora; 

➢ urmărește indicaţiile medicilor, cu privire la efectuarea explorărilor diagnostice şi a tratamentului, 

regimul alimentar şi igiena beneficiarilor;  

➢ colaborează cu referenții (educație) în vederea monitorizării stării de sănătate a beneficiarilor şi 

semnalează prompt agravarea acesteia;  

➢ elaborează programe și desfășoară activități de educație pentru sănătate, facilitând acțiunile pentru 

protejarea sănătății beneficiarilor 

➢ are obligatia să respecte normele de conduită, fiindu-i interzis să manifeste acte de violenta (verbală 

sau gestuală) îndreptate împotriva beneficiarilor din unitate sau să-i manipuleze pe aceştia în interes 

propriu; 

➢ activitatea de arhivă  la creatorii și deținătorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor 

Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996; 

➢ însușirea și aplicarea  prevederilor Legii 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor 

copilului, republicată și a Ordinului nr. 25/2019, privind standardele minime de calitate pentru 

serviciile sociale cu cazare, organizate ca centre rezidențiale pentru copilul separat temporar sau 

definitiv de părinții săi; 

➢ îndeplineşte și alte atribuţii şi sarcini care au legătură cu specificul activităţii compartimentului şi al 

Direcţiei generale, solicitate de şeful compartimentului şi/sau de conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2. 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuție vacante, pe perioadă nedeterminată, de 

psiholog categoria S- (post vacantat în anul 2024)- în cadrul Centrului de Zi pentru Copii ”Sfânta 

Maria” - Direcţia Protecţia Copilului 

 

Atribuţiile postului privind activităţile specifice: 

➢ desfăşoară activităţi de consiliere psihologică, pentru beneficiarii Centrului de Zi pentru Copii 

“Sf. Maria”; 

➢ efectuează evaluările psihologice inițiale și periodice, sau ori de câte ori este cazul, pentru 

beneficiarii incluși în Centrul de Zi pentru Copii “Sf. Maria”; 
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➢ elaborează, împreună cu personalul de specialitate, programul personalizat de interventie al 

beneficiarilor, actualizând obiectivele pe termen scurt; 

➢ efectuează evaluarea psihologică finală, la finalul anului școlar sau la ieșirea din centru, pentru 

copiii beneficiari incluși în Centrul de Zi pentru Copii “Sf. Maria”; 

➢ întocmește rapoartele de consiliere cu copilul (individuale sau de grup) sau cu părinții, pentru 

copiii beneficiari incluși în centru; 

➢ consemnează în registrul de consiliere al Centrului de Zi pentru Copii “Sf. Maria”, ședințele de 

consiliere psihologică realizate cu copiii beneficiari; 

➢ se deplasează, la nevoie, împreună cu asistentul social, la domiciliul beneficiarilor în vederea 

efectuării anchetelor sociale și/ sau monitorizărilor periodice, pentru beneficiarii centrului; 

➢ identifică factorii psihologici care reprezintă cauzele degradării socio-medicale a persoanelor 

beneficiare; 

➢ aplică teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologică; 

➢ investighează şi recomandă căile de soluţionare ale problemelor psihologice ale beneficiarilor; 

➢ propune, pe baza evaluării psihologice, măsuri de ocrotire adecvată cazului instrumentat; 

➢ face propuneri pentru optimizarea activităţii curente a beneficiarilor; 

➢ stabileşte, în funcţie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru şi programele 

de instruire a beneficiarilor; 

➢ întocmeşte referate de specialitate, adrese, rapoarte către serviciile specializate ale D.G.A.S.P.C. 

Sector 2; 

➢ informează şeful centrului în legătură cu orice problemă apărută în desfăşurarea activităţii; 

➢ colaborează cu instituţii şi/sau organizaţii, cu privire la beneficiarii avuţi în evidenţă, în limitele 

competenţelor postului; 

➢ îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şeful ierarhic superior; 

➢ se conformează şi respectă Codul deontologic al profesiei de psiholog; 

➢ are obligația de a arhiva documentele create specifice activității pe care o desfășoară în cadrul 

centrului; 

➢ efectuează orice alte lucrări la solicitarea șefilor ierarhici,  în limita competenței postului;  

 

 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuție vacante, pe perioadă nedeterminată, de 

inspector de specialitate categoria S, gradul IA - (post unic) - în cadrul Serviciului Asistență 

Maternală, Plasament la Persoane, Familii, Tutelă  - Direcţia Protecţia Copilului 

 

Atribuţiile postului privind activităţile specifice: 

➢ informează asistenții maternali cu privire la Procedura privind decontarea sumelor acordate  pentru 

asistarea și îngrijirea corespunzătoare a beneficiarilor de măsură de protecție specială din rețeaua de 

asistență maternală ; 

➢ preia documentele justificative privind cheltuielile efectuate de fiecare asistent maternal cu beneficiarii 

aflați cu măsură de protecție, le verifică, le înregistrează și le predă Serviciului Financiar;  

➢ introduce în baza de date, lunar, facturile/ bonurile fiscale pentru decontul sumei de 700 lei acordată 

prin HCL 6/2022; 

➢ fotocopiază bonurile fiscale necesare decontului ; 

➢ verifică modul în care au fost cheltuite bursele școlare  și solicită documente care atestă modul în care 

au fost întrebuințațe sumele de bani, 
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➢ solicită extras de cont pentru operațiunile bancare efectuate in interesul superior al copilului 

➢ întocmește documentația necesară pentru ca beneficiarii care apartin altor instituții însă au măsură de 

protecție stabilită de Comisia pentru Protecția Copilului Sector 2, să intre în posesia sumei care se 

acordă o singură dată la ieșirea din sistemul de protecție; 

➢ sprijină și îndrumă asistentul maternal,  persoana, familia, tutorele în obținerea drepturilor bănești 

cuvenite pentru copii; 

➢ întocmește referate  și ordonanțări de plată pentru obținerea drepturilor bănești ale copiilor beneficiari 

de măsură de protecție specială ( cei care nu au nașterea înregistrată, cei pentru care se solicită dotarea 

inițială cu echipament și cazarmament, etc) 

➢ întocmește o evidență cu drepturile bănești ale fiecărui beneficiar, pe care o actualizează ori de câte ori 

se impune ; 

➢ soluționează cererile ce au ca obiect participarea  copiilor/tinerilor, asistenţilor maternali, persoane, 

familii, tutori  la evenimente, proiecte organizate de DGASPC Sector 2 sau alți  actori din sfera 

socială; 

➢ programează/reprogramează telefonic beneficiarii pentru activități propuse la nivelul serviciului 

➢ solicită feed-back în urma evenimentelor propuse de organizatiile non-guvernamentale colaboratoare; 

➢ transmite serviciilor interesate din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 și altor instituții abilitate, informaţiile 

cu privire la orice modificare privind situaţia copiilor, tinerilor aflaţi în îngrijirea PFAM, tutorilor; 

➢ întocmește borderourile de corespondență, realizează împlicuirea și le transmite compartimentului de 

specialitate; 

➢ este responsabil cu predarea documentelor preluate de la beneficiari către registratura instituției; 

➢ este responsabil cu predarea documentelor create și deținute de către serviciul în care își desfășoară 

activitatea către arhiva instituției; 

➢ întocmește notele de intrare recepție pentru facturile de medicamente ; 

➢ completează și actualizează registrele prevăzute în procedurile de la nivelul serviciului . 

➢ participă la programe de instruire/formare profesională, în funcţie de nevoile de formare identificate; 

➢ participă la lucrări, întâlniri etc. organizate de către Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia 

Copilului Sector 2, alte instituţii publice sau organisme private autorizate numai cu acordul conducerii 

Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului; 

➢ arhivează documentele create au aflate în dosarele pe care le instrumentează conform prevederilor 

Legii nr. 16/1996  și a Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă  la creatorii și deținătorii de 

documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996. 

➢ întocmește și prezintă rapoarte de activitate, precum și orice alte situații, la solicitarea șefului ierarhic. 

➢ îndeplinește alte atribuţii, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, detaliate în fişa postului. 

 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuție vacante, pe perioadă nedeterminată, de 

inspector de specialitate categoria S, gradul IA - (post vacantat în anul 2024)- în cadrul Centrului  

de Zi “Sfântul Pantelimon” 

 

Atribuţiile postului privind activităţile specifice: 

➢ asigură supravegherea și îndrumarea copiilor înscriși în Centrul de Zi „Sf. Pantelimon” - Școala 

Gimnazială Nr. 62 (responsabil grupă copii); 

➢ întocmește și actualizează Programul personalizat de intervenție (PPI) care să conțină informații 

despre toate activitățile și serviciile oferite copilului și familiei acestuia, împreună cu personalul de 

specialitate din cadrul Centrului de Zi „Sf. Pantelimon”; 
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➢ elaborează o Planificare săptămânală și lunară a activităților educative, recreative și de socializare 

pentru grupa de copii la care lucrează în funcție de obiectivele stabilite în programul personalizat de 

intervenție al fiecărui copil și urmărește pregătirea temelor școlare și la solicitarea copiilor, asigură 

sprijin pentru realizarea acestui lucru; 

➢ propune şi organizează activități cu caracter educativ, cultural sau sportiv pentru copii, toate fiind 

cuprise in programul zilnic al copiilor; 

➢ întocmește împreună cu responsabilul de intervenție Fișa Educativă de monitorizare a PPI; 

➢ întocmește împreună cu responsabilul de intervenție, Programul Educațional Individualizat (PEI) 

pentru fiecare copil din grupa de care răspunde; 

➢ notează în Fişa de prezenţă zilnicǎ ce cuprinde numele copiilor prezenți, ora venirii/ ora plecării  în/ 

din centru, precum și Raportul de activități desfașurate în grupă; 

➢ desfășoară activități cu caracter obligatoriu pentru aceștia, respectiv: activități de dezvoltare a 

vocabularului, cunoașterea mediului înconjurător, activități de dezvoltare a abilităților practice, 

educație artistică și muzicală; 

➢ colaborează cu Serviciul Prevenire a Separării Copilului de Familie și Management de Caz din cadrul 

D.G.A.S.P.C.; 

➢ are obligația de a observa în permanență starea de sănătate a copilului și să anunțe parinții/ 

reprezentanții legali la apariția primelor semne de boală; 

➢ poartă discuţii cu părinţii copiilor, în vederea identificǎrii unor eventuale situaţii de criză şi îi va 

îndruma către psihologul centrului de zi, pentru iniţierea programului de consiliere. De asemenea, va 

observa comportamentul copilului faţă de părinţii săi sau chiar faţă de alţi adulţi, pentru a identifica 

eventuale conflicte şi tensiuni intrafamiliale; 

➢ participă la organizarea și desfășurarea tuturor evenimentelor (serbări, vizite, diverse evenimente 

culturale-educative, concursuri etc.) susținute de beneficiarii centrului de zi; 

➢ are obigația de a arhiva documentele create specifice activității pe care o desfășoară în cadrul 

centrului; 

➢ întocmește raportul de activitate lunar; 

➢ rãspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizeazã informaţiile din domeniul sãu de 

activitate colegilor, superiorilor ierarhici şi terţelor persoane; 

➢ sesizeză șefului ierarhic superior ori de câte ori apar probleme ce depãsesc competenţa personalã de 

rezolvare; 

➢ participă la triajul epidemiologic al copiilor beneficiari, la intrarea acestora în sala de clasă; 

➢ răspunde de supravegherea copiilor în ceea ce privește respectarea riguroasă a regulilor de igienă, 

aplicabile la nivelul centrului. 

 
 


