CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului
aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminata, de

administrator categoria M treapta I — post unic — (pozitia 2 — compartimentul auxiliar), in cadrul
Compartimentului Servicii pentru Copilul cu Dizabilititi Neuropsihice - Serviciul Alternative de

Tip Rezidential — D.G.A.S.P.C. Sector 2

urmareste starea fizicd si asigura buna functionalitate a tuturor mijloacelor fixe aflate in dotarea
compartimentului si a unitatilor/casutei de tip familial din subordine conform legislatiei in
vigoare, privind aprobarea clasificatiei si durata normald de functionare a mijloacelor fixe;
urmareste buna functionare a instalatiilor unitatilor/casutei de tip familial din subordinea
compartimentului (electrice, gaze, calorifere, apa, canalizare);
asigurd intretinerea spatiilor si a dependintelor, ia masuri operative de inlaturare a neregulilor
constatate si intocmeste referate pe baza constatarii;
verificd si urmareste valabilitatea certificatelor de calitate a produselor aprovizionate conform
legislatiei In vigoare;
intocmeste referate de necesitate pentru nevoile compartimentului aprobate de seful S.A.T.R.;
intocmeste comenzile sdptimanale la alimente si alte documente solicitate de Directia
Administrativ si alte servicii de colaborare;
receptioneaza calitativ si cantitativ (impreund cu ceilalti membri ai comisiei de receptie)
mijloacele fixe si obiectele de inventar la primirea acestora in comartiment;
participd la casarea bunurilor din unitate, respectind nomele legale de intocmire a tuturor
documentelor necesare de casare;
asigura efectuarea inventarierii anuale, intocmeste si tine evidenta privind inventarul
compartimentului si consemneazd modificarile apdrute;
ia masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ gospodaresc in conditii de
eficientd maxima;

supravegheaza efectuarea dezinsectiei si deratizarii efectuate de societatile abilitate.

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului

aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminati, de ingrijitoare -
(pozitia 45) in cadrul Compartimentului Servicii pentru Copilul cu Dizabilitati Neuropsihice -
Serviciul Alternative de Tip Rezidential — Directia Protectia Copilului - D.G.A.S.P.C. Sector 2

sprijind referentul de educatie la implementarea planurilor de interventie specificd;

efectueaza demersurile necesare in vederea integrarii socioprofesionale a beneficiarilor;
mentine legatura cu comunitatea (scoala, spital, politie);

insoteste copilul la unitatea de Tnvatamant, spital, politie, etc;

asigurd dreptul la intimitate si confidentialitate copiilor;

ofera suport personalului medical cand se administreaza tratamentul copiilor;

anunta personalul medical cu privire la orice modificare a starii de sandtate a copiilor;

anuntd psihologul desemnat cu privire la orice modificare in comportamentul copiilor;
supravegheaza si indruma copiii in efectuarea toaletei de dimineata si seard, urmarind formarea
si consolidarea deprinderilor igienico — sanitare;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- semnaleaza sefului de centru, psihologului, asistentului social/ medical, medicului orice
suspiciune de abuz, exploatare sau neglijare asupra copiilor in centru;

- protejeaza copiii Impotriva oricaror forme de abuz, neglijare si exploatare;

- comunica schimbului de tura si consemneaza 1n registrul special evenimentele deosebite legate
de copii;

- desfasoarad programe de activitati privind dezvoltarea beneficiarilor;

- solutioneaza lucrarile, la solicitarea sefului de centru si/sau a conducerii DGASPC Sector 2,
tinand cont de procedurile interne aprobate si de reglementarile in vigoare;

- organizeaza si participa la programul de joc al copiilor conform tematicii intocmite precum si
alte jocuri la libera alegere - in vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate,
cunoastere, manualitate) supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;

- indeplineste atributii specifice comune pentru toate compartimentele centrului;

- adoptd o atitudine adecvata fatd de colegi/copii/tineri, care sa raspundd normelor de conduita
morald, profesionala si sociala;

- acorda Ingrijire, educatie si sprijin fiecarui beneficiar fard discriminare;;

- insoteste si supravegheazd beneficiarii in toate deplasdrile pe care acestia le efectueaza
(activitati recreative, medic de familie, medic specialist, unitati scolare, clinici de consiliere,
institutii publice, uitati sanitare);

- creeaza o atmosfera calda, familiala in relatiile cu beneficiarii si mediaza conflictele aparute
spontan intre acestia;

- asigurd un program zilnic pentru realizarea igienei corporale;

- anuntd Telefonul Copilului la nr. de tel.: 021/9852 Politia la nr. unic de telefon 112 (si la
Serviciul Urmadriri — Politia Sectorului 2) atunci cand un copil/tanar absenteaza fara permisiune
din centru sau atunci cand integritatea copilului sau a altora este pusa in pericol;

- anuntd Politia la nr. unic de telefon 112 ( si Serviciul Urmariri), atunci cand copilul/tanarul
revine in centru si asigurd implementarea procedurii conform Standardului 12 din Ordinul
25/2019 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind serviciile pentru protectia
copilului de tip rezidential — Absenta unui copil fara permisiune;

- are obligatia de a informa in scris, cu privire la incidentele deosebite survenite in legatura cu
protectia copilului, 1n maxim 24 de ore de la producerea evenimentului;

- are obligatia de a colabora cu restul echipei din cadrul centrului, precum si cu echipele care
monitorizeazad/coordoneazd/verifica activitatea centrului, in vederea asigurarii unui climat de
incredere §i respect reciproc;

- este interzisd folosirea copiilor in diferite scopuri personale de catre personalul de Tngrijire sau
de catre alti copii din centru;

- este interzis fumatul beneficiarilor, cét si al personalului in cadrul centrului;

- obligativitatea respectdrii programului de muncd, conform contactului individual de munca,
respectiv 12/24 12/48;

- schimbul de tura pentru referentii educatie/ingrijitoare copii se poate realiza cu o persoana
aflatd in tura libera; solicitarea se face in scris cu cel putin 72 ore inainte si cu acordul sefului
de centru;

- asigura supravegherea permanenta a copiilor/tinerilor atat pe timpul zilei cat si pe timpul noptii;

- este direct responsabili pentru pastrarea, curdtenia si Intretinerea patrimoniului bunurilor
mobile si imobile din dotarea centrului unde 1isi desfasoard activitatea; orice lipsd sau
deteriorare va fi comunicata in scris administratorului centrului;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- completeaza zilnic registrele existente in centru (cat mai detaliat, cu numele in clar, data si
semndtura) si pastreaza aceste registre in bune conditii, in afara ariei de acces a copiilor;

- acordd o atentie deosebita la discutiile purtate in prezenta beneficiarilor (se vor evita discutiile
care nu au legaturd cu domeniul profesional) ;

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati in
centru si interzicerea furnizarii de informatii;

- completeaza la fiecare preluare/predare de tura a Registrului de procese verbale cu detalii
despre starea de sanatate (vitalitate) a copiilor, prezenta acestora in centru, frecventarea
cursurilor scolare, evenimente intervenite in desfdsurarea activitatii, starea bunurilor din
dotarea unitatii si alte consemnari;

- sainterzica in mod efectiv si sa Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul carui isi desfasoara
activitatea;

- sad manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- sa nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atdt In mod nemijlocit, cu exceptia
situatiilor In care comunicarea datelor se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;

- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

- sanudivulge informatiile comunicate, de catre ceilalti membrii ai centrului, In cadrul canalelor
de comunicare online, citre alte persoane, institutii etc..

- supravegheaza iesirile beneficiarilor in curte pentru a preveni comportamentele de genul: fuga,
accidentare, altercatii;

- asigura transmiterea facturilor catre departamentele de specialitate.

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului
aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminati, de ingrijitoare -
(pozitia 46) in cadrul Compartimentului Servicii pentru Copilul cu Dizabilitati Neuropsihice -

Serviciul Alternative de Tip Rezidential — Directia Protectia Copilului - D.G.A.S.P.C. Sector 2

- sprijina referentul de educatie la implementarea planurilor de interventie specifica;

- efectueaza demersurile necesare in vederea integrarii socioprofesionale a beneficiarilor;

- mentine legatura cu comunitatea (scoald, spital, politie);

- 1insoteste copilul la unitatea de Invatamant, spital, politie, etc;

- asigura dreptul la intimitate si confidentialitate copiilor;

- oferd suport personalului medical cand se administreaza tratamentul copiilor;

- anunta personalul medical cu privire la orice modificare a starii de sanatate a copiilor;

- anuntd psihologul desemnat cu privire la orice modificare in comportamentul copiilor;

- supravegheaza si indruma copiii in efectuarea toaletei de dimineata si seara, urmarind formarea
si consolidarea deprinderilor igienico — sanitare;

- semnaleaza sefului de centru, psihologului, asistentului social/ medical, medicului orice
suspiciune de abuz, exploatare sau neglijare asupra copiilor in centru;

- protejeaza copiii impotriva oricaror forme de abuz, neglijare si exploatare;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- comunica schimbului de tura si consemneaza in registrul special evenimentele deosebite legate
de copii;

- desfasoara programe de activitati privind dezvoltarea beneficiarilor;

- solutioneaza lucrarile, la solicitarea sefului de centru si/sau a conducerii DGASPC Sector 2,
tinand cont de procedurile interne aprobate si de reglementarile in vigoare;

- organizeaza si participa la programul de joc al copiilor conform tematicii intocmite precum si
alte jocuri la libera alegere - in vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate,
cunoastere, manualitate) supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;

- indeplineste atributii specifice comune pentru toate compartimentele centrului;

- adopta o atitudine adecvata fatd de colegi/copii/tineri, care sa raspundd normelor de conduita
morald, profesionala si sociala;

- acorda Ingrijire, educatie si sprijin fiecarui beneficiar fara discriminare;;

- insoteste si supravegheaza beneficiarii in toate deplasdrile pe care acestia le efectueaza
(activitati recreative, medic de familie, medic specialist, unitati scolare, clinici de consiliere,
institutii publice, uitati sanitare);

- creeaza o atmosferd calda, familiald in relatiile cu beneficiarii si mediaza conflictele aparute
spontan Intre acestia;

- asigura un program zilnic pentru realizarea igienei corporale;

- anuntd Telefonul Copilului la nr. de tel.: 021/9852 Politia la nr. unic de telefon 112 (si la
Serviciul Urmariri — Politia Sectorului 2) atunci cand un copil/tanar absenteaza fara permisiune
din centru sau atunci cand integritatea copilului sau a altora este pusa in pericol;

- anuntd Politia la nr. unic de telefon 112 ( si Serviciul Urmariri), atunci cand copilul/tanarul
revine in centru si asigurd implementarea procedurii conform Standardului 12 din Ordinul
25/2019 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind serviciile pentru protectia
copilului de tip rezidential — Absenta unui copil fara permisiune;

- are obligatia de a informa in scris, cu privire la incidentele deosebite survenite in legatura cu
protectia copilului, In maxim 24 de ore de la producerea evenimentului;

- are obligatia de a colabora cu restul echipei din cadrul centrului, precum si cu echipele care
monitorizeaza/coordoneaza/verificd activitatea centrului, in vederea asigurdrii unui climat de
incredere si respect reciproc;

- este interzisa folosirea copiilor in diferite scopuri personale de catre personalul de ingrijire sau
de catre alti copii din centru;

- este interzis fumatul beneficiarilor, cat si al personalului in cadrul centrului;

- obligativitatea respectarii programului de munca, conform contactului individual de munca,
respectiv 12/24 12/48;

- schimbul de turd pentru referentii educatie/ingrijitoare copii se poate realiza cu o persoana
aflatd in tura libera; solicitarea se face in scris cu cel putin 72 ore inainte si cu acordul sefului
de centru;

- asigura supravegherea permanenta a copiilor/tinerilor atit pe timpul zilei cat si pe timpul noptii;

- este direct responsabili pentru pastrarea, curdtenia si Intretinerea patrimoniului bunurilor
mobile si imobile din dotarea centrului unde isi desfdsoard activitatea; orice lipsa sau
deteriorare va fi comunicata in scris administratorului centrului;

- completeaza zilnic registrele existente in centru (cat mai detaliat, cu numele 1n clar, data si
semnatura) si pastreaza aceste registre in bune conditii, in afara ariei de acces a copiilor;

- acordd o atentie deosebitd la discutiile purtate In prezenta beneficiarilor (se vor evita discutiile
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

care nu au legatura cu domeniul profesional) ;

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati in
centru si interzicerea furnizdrii de informatii;

- completeaza la fiecare preluare/predare de turd a Registrului de procese verbale cu detalii
despre starea de sanatate (vitalitate) a copiilor, prezenta acestora in centru, frecventarea
cursurilor scolare, evenimente intervenite n desfasurarea activitdtii, starea bunurilor din
dotarea unitatii si alte consemnari;

- sdinterzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul carui isi desfdsoara
activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite Tn procedurile de lucru;

- sd nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit, cu exceptia
situatiilor In care comunicarea datelor se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;

- sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

- sanudivulge informatiile comunicate, de catre ceilalti membrii ai centrului, in cadrul canalelor
de comunicare online, catre alte persoane, institutii etc.

- Intocmeste si urmareste consumul de materiale igienico-sanitare, distribuite beneficiarilor;

- completeaza evidenta activitatilor de igienizare si curatare a spatiilor de locuit;

- Intocmeste si urmareste consumul de materiale igienico-sanitare, distribuite beneficiarilor;

- stabileste necesarul de materiale igienico-sanitare necesare beneficiarilor si il transmite in
vederea centralizarii.

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului
aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminati, de referent (educatie)
categoria M, treapta II - (pozitia 32) in cadrul Compartimentului Servicii pentru Copilul cu
Dizabilitati Neuropsihice - Serviciul Alternative de Tip Rezidential — Directia Protectia Copilului -
D.G.A.S.P.C. Sector 2
implementeaza planuri de interventie specifica Intocmite de responsabilii de caz;
- efectueazd demersurile necesare in vederea integrarii socioprofesionale a beneficiarilor;
- mentine legdtura cu comunitatea (scoala, spital, politie);
- 1nsoteste copilul la unitatea de Tnvatdmant, spital, politie, etc;
- sprijina in efectuarea demersurilor necesare Inscrierii copilului intr-o forma de invatdmant si
orientarea scolara, in functie de nevoi si gradul de dizabilitate;
- asigura dreptul la intimitate si confidentialitate copiilor;
- ofera suport personalului medical cand se administreaza tratamentul copiilor;
- anuntd personalul medical cu privire la orice modificare a starii de sdnatate a copiilor;
- anuntd psihologul desemnat cu privire la orice modificare in comportamentul copiilor;
- asigura educatia nonformala si informald a beneficiarilor;
- realizeaza recuperarea si reabilitarea copiilor, in functie de gradul de handicap prin antrenarea
beneficiarilor In participarea de activitati socio-educative si de instructiv-educative;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- semnaleaza sefului de centru, psihologului, asistentului social/ medical, medicului orice
suspiciune de abuz, exploatare sau neglijare asupra copiilor in centru;

- protejeaza copiii Impotriva oricaror forme de abuz, neglijare si exploatare;

- comunica schimbului de tura si consemneaza 1n registrul special evenimentele deosebite legate
de copii;

- Intocmeste planuri de activitati sdptaimanale pe care le prezinta psihologului si sefului de centru
pentru aprobare;

- solutioneaza lucrarile, la solicitarea sefului de centru si/sau a conducerii DGASPC Sector 2,
tinand cont de procedurile interne aprobate si de reglementarile in vigoare;

- organizeaza si participa la programul de joc al copiilor conform tematicii intocmite precum si
alte jocuri la libera alegere - in vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate,
cunoastere, manualitate) supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;

- indeplineste atributii specifice comune pentru toate compartimentele centrului;

- adopta o atitudine adecvata fatd de colegi/copii/tineri, care sa raspundd normelor de conduita
morald, profesionala si sociala;

- desfasoara activitati educative in scopul formarii si dezvoltarii tuturor deprinderilor de viata
independenta pentru beneficiarii centrului;

- adapteaza programul educativ la cerintele si nevoile fiecarui beneficiar, tinind cont de
particularitatile de varsta, relationare si comunicare ale acestora;

- acorda ingrijire, educatie si sprijin fiecarui beneficiar fara discriminare;

- organizeaza activitati de socializare si petrecere a timpului liber, in afara programului scolar,
in concordanta cu solicitarile, nevoile beneficiarilor;

- insoteste si supravegheaza beneficiarii in toate deplasdrile pe care acestia le efectueaza
(activitati recreative, medic de familie, medic specialist, unitati scolare, clinici de consiliere,
institutii publice);

- creeaza o atmosfera calda, familiald in relatiile cu beneficiarii si mediaza conflictele aparute
spontan intre acestia;

- Intocmeste programe de activitafi (educatie informald si nonformald, recreere, socializare si
petrecere a timpului liber) pentru beneficiari;

- asigura un program zilnic pentru realizarea igienei corporale;

- anuntd Telefonul Copilului la nr. de tel.: 021/9852 Politia la nr. unic de telefon 112 ( si la
Serviciul Urmadriri — Politia Sectorului 2) atunci cand un copil/tanar absenteaza fara permisiune
din centru sau atunci cand integritatea copilului sau a altora este pusa in pericol;

- anuntd Politia la nr. unic de telefon 112 ( si Serviciul Urmariri), atunci cand copilul/tandrul
revine in centru si asigurd implementarea procedurii conform Standardului 12 din Ordinul
25/2019 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind serviciile pentru protectia
copilului de tip rezidential — Absenta unui copil fara permisiune;

- obligatia de a informa in scris, cu privire la incidentele deosebite survenite in legaturd cu
protectia copilului, In maxim 24 de ore de la producerea evenimentului;

- obligatia de a colabora cu restul echipei din cadrul centrului, precum si cu echipele care
monitorizeaza/coordoneaza/verifica activitatea centrului, in vederea asigurarii unui climat de
incredere si respect reciproc;

- este interzisa folosirea copiilor in diferite scopuri personale de catre personalul de ingrijire sau
de catre alti copii din centru;

- este interzis fumatul beneficiarilor, cat si al personalului de educatie in cadrul centrului;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- obligativitatea respectarii programului de munca, conform contactului individual de munca,
respectiv 12/24 12/48;

- schimbul de turd pentru referentii educatie/ingrijitoare copii se poate realiza cu o persoana
aflatd in tura libera; solicitarea se face in scris cu cel putin 72 ore inainte si cu acordul sefului
de centru;

- asigurd supravegherea permanenta a copiilor/tinerilor atat pe timpul zilei cat si pe timpul noptii;

- referentii (educatie)/ingrijitoare sunt direct responsabili pentru pastrarea si Intretinerea
patrimoniului bunurilor mobile si imobile din dotarea centrului unde isi desfdsoara activitatea;
orice lipsa sau deteriorare va fi comunicata in scris administratorului centrului;

- completeaza zilnic registrele existente In centru (cat mai detaliat, cu numele in clar, data si
semnatura) si pastreaza aceste registre in bune conditii, in afara ariei de acces a copiilor;

- acordd o atentie deosebita la discutiile purtate in prezenta beneficiarilor (se vor evita discutiile
care nu au legatura cu domeniul profesional) ;

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati in
centru si interzicerea furnizarii de informatii;

- completeaza la fiecare preluare/predare de turd a Registrului de procese verbale cu detalii
despre starea de sanatate (vitalitate) a copiilor, prezenta acestora in centru, frecventarea
cursurilor scolare, evenimente intervenite n desfasurarea activitdtii, starea bunurilor din
dotarea unitatii si alte consemnari;

- insusirea recomanddrile si instructajele mentionate in Registrul de formare continud a
personalului, cat si 1n alte registre;

- sd pastreze in coditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

- sdinterzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul carui isi desfdsoara
activitatea;

- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- sa nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atdt In mod nemijlocit, cu exceptia
situatiilor In care comunicarea datelor se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de catre superiorul ierarhic;

- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

- sanudivulge informatiile comunicate, de catre ceilalti membrii ai centrului, in cadrul canalelor
de comunicare online, catre alte persoane, institutii etc.

- actualizeaza pliantele cu informatii utile si1 adaptate nevoilor si capacititii de intelegere a
beneficiarilor, in toate unitdtile compartimentului;

- asigura demersurile pentru ridicarea burselor scolare ale copiilor;

- preluarea si predarea facturilor de alimente catre serviciile de specialitate din cadrul unitatilor
rezidentiale de tip familial si casutei de tip familial.
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Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului

aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminati, de referent (educatie)
categoria M, treapta II - (pozitia 33) in cadrul Compartimentului Servicii pentru Copilul cu
Dizabilitati Neuropsihice - Serviciul Alternative de Tip Rezidential — Directia Protectia Copilului -

>

D.G.A.S.P.C. Sector 2
privind activitatile specifice:
implementeaza planuri de interventie specificd intocmite de responsabilii de caz;
efectueaza demersurile necesare in vederea integrarii socioprofesionale a beneficiarilor;
mentine legatura cu comunitatea (scoald, spital, politie);
insoteste copilul la unitatea de Invatamant, spital, politie, etc;
sprijind in efectuarea demersurilor necesare inscrierii copilului intr-o forma de invatamant si
orientarea scolara, in functie de nevoi si gradul de dizabilitate;
asigura dreptul la intimitate si confidentialitate copiilor;
ofera suport personalului medical cand se administreaza tratamentul copiilor;
anuntd personalul medical cu privire la orice modificare a starii de sanatate a copiilor;
anuntd psihologul desemnat cu privire la orice modificare In comportamentul copiilor;
asigura educatia nonformala si informala a beneficiarilor;
realizeaza recuperarea si reabilitarea copiilor, in functie de gradul de handicap prin antrenarea
beneficiarilor 1n participarea de activitati socio-educative si de instructiv-educative;
semnaleaza sefului de centru, psihologului, asistentului social/ medical, medicului orice
suspiciune de abuz, exploatare sau neglijare asupra copiilor in centru;
protejeaza copiii Impotriva oricaror forme de abuz, neglijare si exploatare;
comunica schimbului de turd si consemneaza in registrul special evenimentele deosebite legate
de copii;
intocmeste planuri de activitati sdptamanale pe care le prezinta psihologului si sefului de centru
pentru aprobare;
solutioneaza lucrarile, la solicitarea sefului de centru si/sau a conducerii DGASPC Sector 2,
tinand cont de procedurile interne aprobate si de reglementarile in vigoare;
organizeaza $i participa la programul de joc al copiilor conform tematicii intocmite precum si
alte jocuri la libera alegere - in vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate,
cunoastere, manualitate) supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;
indeplineste atributii specifice comune pentru toate compartimentele centrului;
adopta o atitudine adecvata fatd de colegi/copii/tineri, care sa rdspundd normelor de conduita
morald, profesionald si sociald;
desfasoara activitati educative in scopul formarii si dezvoltarii tuturor deprinderilor de viata
independenta pentru beneficiarii centrului;
adapteazd programul educativ la cerintele si nevoile fiecarui beneficiar, tinand cont de
particularitatile de varsta, relationare si comunicare ale acestora;
acorda ingrijire, educatie si sprijin fiecarui beneficiar fara discriminare;
organizeaza activitdti de socializare si petrecere a timpului liber, in afara programului scolar,
in concordanta cu solicitarile, nevoile beneficiarilor;
insoteste si supravegheaza beneficiarii in toate deplasdrile pe care acestia le efectueaza
(activitati recreative, medic de familie, medic specialist, unitati scolare, clinici de consiliere,
institutii publice);
creeaza o atmosferd calda, familiala in relatiile cu beneficiarii si mediaza conflictele aparute
spontan intre acestia;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- Intocmeste programe de activitati (educatie informala si nonformald, recreere, socializare si
petrecere a timpului liber) pentru beneficiari;

- asigurd un program zilnic pentru realizarea igienei corporale;

- anuntd Telefonul Copilului la nr. de tel.: 021/9852 Politia la nr. unic de telefon 112 ( si la
Serviciul Urmadriri — Politia Sectorului 2) atunci cand un copil/tanar absenteaza fara permisiune
din centru sau atunci cand integritatea copilului sau a altora este pusa in pericol;

- anuntd Politia la nr. unic de telefon 112 ( si Serviciul Urmariri), atunci cand copilul/tanarul
revine in centru si asigurd implementarea procedurii conform Standardului 12 din Ordinul
25/2019 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind serviciile pentru protectia
copilului de tip rezidential — Absenta unui copil fara permisiune;

- obligatia de a informa in scris, cu privire la incidentele deosebite survenite in legatura cu
protectia copilului, in maxim 24 de ore de la producerea evenimentului;

- obligatia de a colabora cu restul echipei din cadrul centrului, precum si cu echipele care
monitorizeaza/coordoneaza/verifica activitatea centrului, in vederea asigurarii unui climat de
incredere si respect reciproc;

- este interzisa folosirea copiilor in diferite scopuri personale de catre personalul de ingrijire sau
de catre alti copii din centru;

- este interzis fumatul beneficiarilor, cat si al personalului de educatie in cadrul centrului;

- obligativitatea respectdrii programului de munca, conform contactului individual de munca,
respectiv 12/24 12/48;

- schimbul de turd pentru referentii educatie/ingrijitoare copii se poate realiza cu o persoana
aflata in tura liberd; solicitarea se face in scris cu cel putin 72 ore 1nainte si cu acordul sefului
de centru;

- asigura supravegherea permanenta a copiilor/tinerilor atat pe timpul zilei cat si pe timpul noptii;

- referentii (educatie)/ingrijitoare sunt direct responsabili pentru pastrarea si Intretinerea
patrimoniului bunurilor mobile si imobile din dotarea centrului unde isi desfasoara activitatea;
orice lipsa sau deteriorare va fi comunicata in scris administratorului centrului;

- completeaza zilnic registrele existente in centru (cat mai detaliat, cu numele in clar, data si
semndtura) si pastreaza aceste registre in bune conditii, in afara ariei de acces a copiilor;

- acordd o atentie deosebita la discutiile purtate in prezenta beneficiarilor (se vor evita discutiile
care nu au legatura cu domeniul profesional) ;

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati in
centru si interzicerea furnizarii de informatii;

- completeazd la fiecare preluare/predare de tura a Registrului de procese verbale cu detalii
despre starea de sdnatate (vitalitate) a copiilor, prezenta acestora in centru, frecventarea
cursurilor scolare, evenimente intervenite in desfdsurarea activitatii, starea bunurilor din
dotarea unitdtii si alte consemnari;

- insusirea recomanddrile si instructajele mentionate in Registrul de formare continud a
personalului, cét si in alte registre;

- sa pastreze in coditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

- sainterzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul carui isi desfasoara
activitatea;

- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro

i YT . .
w % Operator date cu caracter personal Paglna 9 dln 12



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- sa nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atdt In mod nemijlocit, cu exceptia
situatiilor In care comunicarea datelor se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de catre superiorul ierarhic;

- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

- sanudivulge informatiile comunicate, de catre ceilalti membrii ai centrului, in cadrul canalelor
de comunicare online, catre alte persoane, institutii etc.

- arhiveaza, in conditiile legii, documentele educationale din toate unitatile rezidentiale de tip
familial si casutei de tip familial,

- fotografiazad/filmeaza activitatile organizate cu beneficiarii din cadrul compartimentului si le
transmite departamentului responsabil cu promovarea imaginii, in cadrul institutiei;

- preluarea cotelor de intretinere din cadrul unitatilor rezidentiale de tip familial si casutei de tip
familial si predarea acestora catre serviciile de specialitate.

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului
aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminati, de referent (educatie)
categoria M, treapta I - (pozitia 28) in cadrul Compartimentului Servicii pentru Copilul cu
Dizabilitati Neuropsihice - Serviciul Alternative de Tip Rezidential — Directia Protectia Copilului -
D.G.A.S.P.C. Sector 2

- implementeaza planuri de interventie specifica intocmite de responsabilii de caz;

- efectueaza demersurile necesare in vederea integrarii socioprofesionale a beneficiarilor;

- mentine legdtura cu comunitatea (scoald, spital, politie);

- 1nsoteste copilul la unitatea de Tnvatdmant, spital, politie, etc;

- sprijind in efectuarea demersurilor necesare Inscrierii copilului intr-o forma de invatdmant si
orientarea scolara, in functie de nevoi si gradul de dizabilitate;

- asigura dreptul la intimitate si confidentialitate copiilor;

- ofera suport personalului medical cand se administreaza tratamentul copiilor;

- anuntd personalul medical cu privire la orice modificare a starii de sdnatate a copiilor;

- anuntd psihologul desemnat cu privire la orice modificare in comportamentul copiilor;

- asigura educatia nonformala si informald a beneficiarilor;

- realizeaza recuperarea si reabilitarea copiilor, in functie de gradul de handicap prin antrenarea
beneficiarilor In participarea de activitati socio-educative si de instructiv-educative;

- semnaleaza sefului de centru, psihologului, asistentului social/ medical, medicului orice
suspiciune de abuz, exploatare sau neglijare asupra copiilor in centru;

- protejeaza copiii impotriva oricaror forme de abuz, neglijare si exploatare;

- comunica schimbului de tura si consemneaza in registrul special evenimentele deosebite legate
de copii;

- intocmeste planuri de activitati sdptamanale pe care le prezinta psihologului si sefului de centru
pentru aprobare;

- solutioneaza lucrarile, la solicitarea sefului de centru si/sau a conducerii DGASPC Sector 2,
tinand cont de procedurile interne aprobate si de reglementarile in vigoare;
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- organizeaza si participa la programul de joc al copiilor conform tematicii intocmite precum si
alte jocuri la libera alegere - in vederea insusirii diferitelor deprinderi (limbaj, motricitate,
cunoastere, manualitate) supravegheaza si organizeaza jocuri in aer liber;

- indeplineste atributii specifice comune pentru toate compartimentele centrului;

- adopta o atitudine adecvata fatd de colegi/copii/tineri, care sa raspunda normelor de conduita
morald, profesionala si sociala;

- desfasoara activitati educative in scopul formarii si dezvoltarii tuturor deprinderilor de viata
independenta pentru beneficiarii centrului;

- adapteaza programul educativ la cerintele si nevoile fiecarui beneficiar, tindnd cont de
particularitatile de varsta, relationare si comunicare ale acestora;

- acorda Ingrijire, educatie si sprijin fiecarui beneficiar fara discriminare;

- organizeaza activitati de socializare si petrecere a timpului liber, in afara programului scolar,
in concordanta cu solicitarile, nevoile beneficiarilor;

- insoteste si supravegheazd beneficiarii in toate deplasdrile pe care acestia le efectueaza
(activitati recreative, medic de familie, medic specialist, unitati scolare, clinici de consiliere,
institutii publice);

- creeaza o atmosfera calda, familiala in relatiile cu beneficiarii si mediaza conflictele aparute
spontan intre acestia;

- Intocmeste programe de activitati (educatie informala si nonformald, recreere, socializare si
petrecere a timpului liber) pentru beneficiari;

- asigurd un program zilnic pentru realizarea igienei corporale;

- anuntd Telefonul Copilului la nr. de tel.: 021/9852 Politia la nr. unic de telefon 112 ( si la
Serviciul Urmadriri — Politia Sectorului 2) atunci cand un copil/tanar absenteaza fara permisiune
din centru sau atunci cand integritatea copilului sau a altora este pusa in pericol;

- anuntd Politia la nr. unic de telefon 112 ( si Serviciul Urmadriri), atunci cand copilul/tanarul
revine in centru si asigurd implementarea procedurii conform Standardului 12 din Ordinul
25/2019 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind serviciile pentru protectia
copilului de tip rezidential — Absenta unui copil fara permisiune;

- obligatia de a informa 1n scris, cu privire la incidentele deosebite survenite in legatura cu
protectia copilului, 1n maxim 24 de ore de la producerea evenimentului;

- obligatia de a colabora cu restul echipei din cadrul centrului, precum s§i cu echipele care
monitorizeazad/coordoneazd/verifica activitatea centrului, in vederea asigurarii unui climat de
incredere §i respect reciproc;

- este interzisd folosirea copiilor in diferite scopuri personale de catre personalul de Tngrijire sau
de catre alti copii din centru;

- este interzis fumatul beneficiarilor, cat si al personalului de educatie in cadrul centrului;

- obligativitatea respectdrii programului de muncd, conform contactului individual de munca,
respectiv 12/24 12/48;

- schimbul de tura pentru referentii educatie/ingrijitoare copii se poate realiza cu o persoana
aflatd in tura libera; solicitarea se face in scris cu cel putin 72 ore inainte si cu acordul sefului
de centru;

- asigura supravegherea permanenta a copiilor/tinerilor atat pe timpul zilei cat si pe timpul noptii;

- referentii (educatie)/ingrijitoare sunt direct responsabili pentru pdstrarea si Intretinerea
patrimoniului bunurilor mobile si imobile din dotarea centrului unde 1si desfasoara activitatea;
orice lipsa sau deteriorare va fi comunicata in scris administratorului centrului;
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- completeaza zilnic registrele existente in centru (cat mai detaliat, cu numele in clar, data si
semndtura) si pastreaza aceste registre in bune conditii, in afara ariei de acces a copiilor;

- acordd o atentie deosebita la discutiile purtate in prezenta beneficiarilor (se vor evita discutiile
care nu au legaturd cu domeniul profesional) ;

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati in
centru si interzicerea furnizarii de informatii;

- completeaza la fiecare preluare/predare de tura a Registrului de procese verbale cu detalii
despre starea de sanatate (vitalitate) a copiilor, prezenta acestora in centru, frecventarea
cursurilor scolare, evenimente intervenite in desfdsurarea activitatii, starea bunurilor din
dotarea unitatii si alte consemnari;

- Insusirea recomanddrile si instructajele mentionate in Registrul de formare continua a
personalului, cét si in alte registre;

- sa pastreze in coditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

- sainterzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe calculatorul institutiei cu ajutorul carui isi desfdsoara
activitatea;

- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- sa nu divulge datele cu caracter personal la care are acces, atdt Tn mod nemijlocit, cu exceptia
situatiilor In care comunicarea datelor se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul ierarhic;

- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

- sanudivulge informatiile comunicate, de catre ceilalti membrii ai centrului, in cadrul canalelor
de comunicare online, catre alte persoane, institutii etc.

- verifica modul cheltuirii resurselor financiare ale beneficiarilor;

- ridica banii de nevoi personale al copiilor nedeplasabili;

- verificarea stocurilor de produse alimentate existente in cadrul unitdtilor rezidentiale de tip
familial s1 a casutei de tip familial.
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