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Atribuţiile privind activităţile specificeprevăzute în fişa postului aferentă 

funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată, 

de inspector de specialitate categoria S gradul IA din cadrul 

 Serviciului Evaluare Complexă a Copilului 

 

- informează beneficiarii, potențialii beneficiari, autoritățile publice și publicul larg despre domeniul de 

activitate desfășurat; 

- verifică conţinutul documentelor şi, dacă este cazul, solicită informaţii şi/sau documente suplimentare 

de la părinţi/reprezentantul legal al copilului; 

- asigură servicii de informare și consiliere pentru părinții/reprezentantul legal al copiilor cu dizabilități; 

- asigură lucrările de secretariat şi evidenţă a serviciului;  

- întocmește statistici lunare/trimestriale/semestriale/anuale și asigura transmiterea acestora către 

serviciile/instituțiile/persoanele solicitante; 

- verifică îndeplinirea condițiilor privind includerea copiilor cu dizabilități în programele de recuperare 

ale furnizorilor de servicii sociale cu care D.G.A.S.P.C. Sector 2 are încheiate contracte de colaborare; 

- participă la întocmirea planului de abilitare-reabilitare pentru copilului cu dizabilități încadrat în grad 

de handicap;  

- participă la întocmirea contractelor cu familia copilului încadrat într-un grad de handicap, împreună cu 

ceilalți membrii ai echipei pluridisciplinare; 

- comunică părinților/ reprezentantului legal data expirării valabilității certificatului de încadrare în grad 

de handicap a copilului și necesitatea depunerii de noi documente în vederea reînnoirii valabilității 

certificatului; 

- participă la întocmirea referatelor de specialitate, rapoartelor de activitate ale serviciului;  

- 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 cu dizabilități, aflaţi în evidența 

serviciului; 

- 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; 

- completează și actualizează registrele prevăzute în procedurile de la nivelul serviciului; 

- participă la conferințe, seminarii, lucrări, întâlniri organizate de către Direcția Generală de Asistență 

Socială și Protecția Copilului Sector 2, alte instituții publice sau organizații nonguvernamentale cu 

acordul Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului Sector 2; 

- arhivează documentele create conform prevederilor Legii nr.16/1996 și instrucțiunilor privind 

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

prin Ordinul nr. 217/23.05.1996. 
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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă funcției contractuale 

de execuţie pe perioadă nedeterminată, de inspector de specialitate categoria S gradul debutant 

din cadrul Centrului de Servicii de Asistență și Sprijin pentru Prevenirea Situațiilor ce Pun în 

Pericol Securitatea și Dezvoltarea Copilului “Casa din Tei” - Centrul Maternal ”Maria” 

 

- asigură supravegherea rezidentelor, fiind responsabil de organizarea şi desfășurarea activităților 

instructiv educative din cadrul centrului maternal; 

- asigură supravegherea modului de desfăşurare al activităţilor de către mame în cadrul centrului 

maternal – activităţi de îngrijire copii, hrănire, alimentaţie (porţionarea alimentelor), curăţenie, atât în 

dormitoare, cât și în camerele comune (bucătărie, sufragerie, baie );  

- oferă sprijin și îndrumare rezidentelor incluse în cadrul centrului maternal în vederea dezvoltării 

deprinderilor de viață independentă și în vederea dezvoltării deprinderilor de creştere şi îngrijire a 

copiilor de către mame; 

- administrează și supraveghează distribuirea corectă a mesei copiilor respectând regulile de igienă și 

prescripțiile alimentare (eventuale alergii) cu veselă individualizată; 

- supraveghează respectarea regulilor de igienă de către mame; 

- asigură supravegherea copiilor şi a mamelor, a modurilor de interacţiune şi reacţie dintre aceştia  

- are obligaţia de a informa medicul, psihologul şi asistentul social în timp util despre eventualele 

tensiuni, neînţelegeri, conflicte apărute, despre cauzele care au condus la apariţia lor şi modul de 

soluţionare; 

- mediază relaţiile la nivelul grupului de beneficiare în vederea menţinerii unui climat de întelegere şi 

respect si intervine pentru eventuale conflicte apărute între rezidente care pot avea ca rezultat agresivitate 

atât verbală cât si fizică; 

- nu va lua decizii medicale sau administrative fără a anunța asistenta de tură sau medicul; 

- observă evoluţia stării de sănătate a copiilor şi o comunică cabinetului medical; 

- supervizează acordarea de medicamente recomandate de medic copilului de către mama acestuia,  

administrează medicamente de urgentă, gen antipiretice, recomandate pentru uz comun de personalul 

cabinetului medical pentru stări febrile; nu va administra medicație fără știrea și acordul unui cadru 

medical; 

- în funcţie de necesitate, informează operativ (telefonic) Salvarea, Pompierii, Poliţia, coordonatorul 

centrului despre situatii de urgenta apărute in cadrul centrului maternal conform procedurilor de lucru; 

- are obligaţia sa identifice cazurile de abuz din cadrul centrului maternal si sa informeze responsabilul 

de caz; 

- răspunde de patrimoniul din sectorul de activitate, pe perioada desfăşurării activităţii sale; 

- comunică permanent cu echipa centrului în vederea informării reciproce pentru o bună coordonare între 

schimburi şi funcţionalitate optimă; 

- acorda suport mamelor în pregătirea copiilor pentru a merge în curte, supraveghindu-i permanent în 

timpul  jocului și efectuând activități în aer liber – pentru a preveni eventualele accidentări; 

- verifică și asigură aerisirea, curățenia și dezinfectarea dormitoarelor și încăperilor în care își desfăşoară 

activitatea beneficiarii centrului maternal; 

- va aborda relațiile cu copiii în mod nediscriminatoriu, fără antipatii sau favoritisme, folosind un limbaj 

și formule de adresabilitate adecvate, respectând în totalitate prevederile Ordinului 81/2019, Legii nr. 

272/2004 cu modificările si completările ulterioare  și a Procedurilor de lucru operationale; 

- ține evidenţa vizitelor în centru şi a ieşirii  mamelor;  

- întocmește împreună cu rezidentele graficul săptămânal de activități gospodărești la centrul maternal; 

- acordă bilete de voie  rezidentelor verificând ca aceste plecări să fie  autorizate  de responsabilul de 

caz  sau de un alt membru al echipei (psiholog, inspector de specialitate /asistent medical ); 
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- participă la implementarea și respectarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale 

organizate ca centre maternale din cadrul Centrului de Servicii de Asistenţa şi Sprijin Pentru Prevenirea 

Situaţiilor ce pun în Pericol Securitatea şi Dezvoltarea Copilului „Casa din Tei”; 

- are obligaţia de a arhiva toate documentele create conform prevederilor Legii nr 16/1996 ; 

- întocmește procedurile operaționale pentru centrul maternal; 

- întocmește rapoartele de activitate semestriale și anuale pentru centrul maternal; 

- respectă Codul de conduită etică și profesională în relațiile cu personalul angajat și beneficiarii; 

- efectuează deplasări în teren, în interes de serviciu; 

- soluționează cererile ce au ca obiect participarea beneficiarilor centrului la evenimente, proiecte 

organizate de D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau alți actori din sfera socială; 

- programează/reprogramează beneficiarii pentru activități propuse la nivelul centrului; 

- solicită feed-back în urma evenimentelor desfășurate la nivel centrului și propune soluții pentru 

îmbunătățirea activității; 

- păstrează evidența participării beneficiarilor centrului  la evenimente din  sfera socială; 

- gestionează, după caz, plângerile/reclamațiile  beneficiarilor.  

 

 

                              

 

 

  
 


