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 referent
categoria M, treapta II, in cadrul Compartimentului Transporturi — Serviciul Administrativ
- D.G.A.S.P.C. Sector 2

» privind activititile specifice:
- asigura respectarea reglementarilor 1n vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier;
- 1n caz de eveniment rutier (accident) urmareste intocmirea dosarului de daune pentru repararea
autovehiculului si ia legatura cu asiguratorul si reprezentantul service-ului reparator;
- actualizeaza permanent dosarele cu documentele de evidenta si exploatare a tuturor vehiculelor din
dotarea D.G.A.S.P.C. Sector 2;
- Intocmeste si elibereaza zilnic foile de parcurs pentru toate autovehiculele;
- asigurd intocmirea corecta a referatelor si gestionarea documentelor, le inregistreaza, le Tnainteaza
sefilor ierarhici si urmareste circulatia documentelor intocmite pana la finalizarea acestora ;
- Intocmeste ordonantdri de plata pentru facturile aferente serviciilor/bunurilor specifice
compartimentului si le transmite spre plata serviciului specializat;
- Intocmeste referate de necesitate cu propuneri pentru bugetul anual la nivelul compartimentului;
- Intocmeste pontajul lunar, referatele de modificare de program de lucru ale soferilor si graficul de
lucru ori céte ori este nevoie;
- Inregistreazad si urmareste solutionarea solicitarilor soferilor din cadrul compartimentului (cereri de
CO, cereri recuperare ore suplimentare, imputernicire etc.);
- consemneaza in fisele de securitate si sdndtate Tn munca si in fisele de situatii de urgenta instructajele
periodice;
- tine evidenta cu predarea — primirea la registratura institutiei a corespondentei atat inregistrata cat si
care urmeaza a fi expediata;
- gestioneaza si arhiveaza documentele din cadrul compartimentului conform prevederilor legale in
vigoare;
- este responsabil cu predarea documentelor create si detinute de catre compartiment catre arhiva
institutiei;
- asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare;
- indeplineste si alte atributii si sarcini care au legaturd cu specificul activitatii compartimentului, a
Serviciului Administrativ si al D.G.A.S.P.C. Sector2, la solicitarea sefului de serviciu si/sau a
Directorului General.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitatile specifice previazute in fisa postului
aferenta postului contractual de executie vacant, pe perioada nedeterminata, de ingrijitoare, in
cadrul Centrului Pilot de Protectie pentru Copilul Victima a Traficului de Fiinte Umane
“Gavroche”- Directia Protectia Copilului - D.G.A.S.P.C. Sector 2

» privind activitdtile specifice:

- Indeplineste atributii specifice comune pentru toate unitatile rezidentiale de tip familial din
subordinea C.P.P.C.V.T.F.U. ” Gavroche”;

- asigura un mediu de viatd protejat si sigur pentru toti copiii/tinerii beneficiari de masurd de
protectie speciald, plasament, din cadrul unitatilor rezidentiale de tip familial,

- respectd drepturile copilului si a eticii profesionale in desfasurarea activitdtii din cadrul
unitatilor rezidentiale de tip familial;

- adoptd 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 din unitatea unde 1si desfasoara activitatea;

- colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare (manager de caz, responsabil de
caz, psiholog, asistent medical) pentru implementarea Planului de Interventie Specifica;

- acorda Ingrijire, educatie si sprijin fiecarui beneficiar din unitate fard 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, etc.);

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

- desfasoara activitatile gospodaresti (aprovizionare, curdtenie, prepararea hranei etc.) impreuna
cu beneficiarii protejati in unitate in functie de varsta si gradul de maturitate al acestora;

- asigura receptia produselor alimentare si verifica caracteristicile tehnice ale produselor;

- comunica furnizorului de alimente (soferului care distribuie marfa) orice neregula privind
respectarea caracteristicilor tehnice ale produselor alimentare si solicitd Inlocuirea acestora in
termen de maxim 48 de ore;

- comunica reprezentantilor C.P.P.C.V.T.F.U. Gavroche”orice neregula cu privire la
nerespectarea caracteristicilor tehnice ale produselor alimentare;

- notificd In registru primirea alimentelor specificand cantitatea, numarul de produse, perioada
de valabilitate, inclusiv consumul acestora pana la data urmatoarelor aprovizionari;

- intocmeste stocul de alimente sdptdmanal pentru toate produsele alimentare existente in
unitatea rezidentiala de tip familial, care este transmis reprezentantilor C.P.P.C.V.T.F.U. ”
Gavroche”, cu numele in clar si semnaturd;

- preda in termen de maxim 24 de ore facturile de alimente pentru intocmirea formularelor de
contabilitate;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- Intocmeste saptamanal meniul, tindnd cont de recomandarile medicului/asistentului medical
(dietetician), dupa caz si asigurd respectarea acestuia, precum si notificarea acestuia in
Registrul de meniuri; meniul este transmis referentului administrator (alimente) in prima zi a
saptamanii;

- pastreaza si depoziteazad in bune conditii alimentele si produsele alimentare pana la prepararea
hranei;

- asigura prepararea cele trei mese principale zilnic (mic dejun, pranz si cind) si a celor doua
gustari intre mese;

- serveste masa la orele fixate, in functie de programul beneficiarilor;

- urmareste si monitorizeaza permanent copiii/tinerii, atat pe timpul zilei cat si pe timpul noptii,
iar in cazul sesizdrii unor probleme de sandtate, anuntd urgent Serviciul de Ambulanta
Bucuresti, membrii echipei C.P.P.C.V.T.F.U. ” Gavroche” (asistentul medical, sef centru);

- efectueaza internari in cadrul spitalelor de specialitate in cazuri speciale;

- asigurd administrarea tratamentului medicamentos recomandat de medicul de familie sau
medicul specialist (in urma instructajului efectuat de catre asistentul medical), conform
schemei de tratament si notificad in Registrul de medicamente din cadru unitatii rezidentiale,
mentiondnd data, ora administrarii, medicamentul, cantitatea, numele clar al referentului
educatie/ingrijitor copii si semnatura;

- respecta recomandarile legale de pastrare si depozitare a medicamentelor in sigurantd ( un
spatiu inchis) si nu la indemana copiilor/tinerilor si verifica termenul de valabilitate al
tratamentului medicamentos;

- asigura sprijin la efectuarea temelor scolare si stimularea aptitudinilor beneficiarilor;

- monitorizeaza si prezintd dovezi (bonuri fiscale, declaratii copii/tineri) privind administrarea
burselor scolare de care beneficiaza acestia, cat si a banilor lunari de nevoi personale, 1n
functie de varsta copiilot/ tinerilor;

- organizeaza si efectueaza activititi recreative si gospodaresti in cadrul unitatilor rezidentiale
de tip familial n timpul liber al copiilor/tinerilor si in perioada vacantelor scolare;

- pregateste integrarea socio-profesionald a beneficiarilor din wunitate cu sprijinul
reprezentantilor C.P.P.C.V.T.F.U. ” Gavroche”;

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

- asigurd un program zilnic pentru realizarea igienei corporale ;

- prezintd interes cu privire la activitatile pentru dezvoltarea abilitatilor de viata independenta si
a activitatilor pe care le desfasoara copiii in timpul liber si a mediilor exterioare pe care le
frecventeaza;

- urmadreste permanent modul in care beneficiarii isi intretin echipamentul din dotare, iar in
cazul in care constatd lipsa acestuia, cerceteazd cauzele si propune masuri de rezolvare a
situatiilor aparute;

- urmadreste si corecteazd permanent comportamentul beneficiarilor, acordandu-le suport moral
si educational;

- comunica schimbului de tura toate evenimentele survenite n perioada desfagurdrii turei sale;

- permite accesul persoanelor strdine in unitate, numai cu acordul conducerii;

- interzice orice forma de abuz (fizic, psihic, economic etc.), cat si orice forma de neglijare sau
tratament degradant la care pot fi supusi copii de cétre personal, alti copii/tineri sau orice alte
persoane cu care copiii au venit In contact;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- monitorizeazd activitatile intreprinse de copii pe perioada cand nu se afld in incinta unitatii
rezidentiale de tip rezidential, in scopul prevenirii riscului de abuz, neglijare, exploatare sau
orice alta forma de violenta;

- realizeaza referate de necesitate ori de cate ori este cazul;

- Intocmeste programul de activitéti lunar;

- aplica prevederile legale cu privire la semnalarea catre reprezentantii C.P.P.C.V.T.F.U. ”
Gavroche” ( sef centru, manager de caz, responsabil de caz) a oricdrei situatii de abuz si
neglijare identificata si ia toate masurile de remediere, in regim de urgenta;

- anuntd Serviciul Operativ de Interventie (SOI) 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 unitatea rezidentiala 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 1n unitatea rezidentiald si asigura 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 legitura cu
protectia copilului, in maxim 24 de ore de la producerea evenimentului;

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

- este interzisd folosirea copiilor in diferite scopuri personale de catre personalul de Ingrijire
sau de catre alti copii din unitatea rezidentiala;

- este interzis fumatul, in cadrul unitatii rezidentiale de tip familial (atat beneficiarilor cat si al
personalului);

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

- schimbul de turd pentru referentii educatie/ingrijitorii 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
C.P.P.C.V.T.F.U. ” Gavroche™;

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

- referentii (educatie)/ingrijitorii copii sunt direct responsabili pentru pastrarea si Intretinerea
patrimoniului bunurilor mobile si imobile din dotarea unitatii rezidentiale unde isi desfasoara

- activitatea; orice lipsd sau deteriorare va fi comunicatd in scris reprezentantilor
C.P.P.C.V.T.F.U. ” Gavroche”.;

- se asigura de dotarea cu trusa medicald echipata corespunzator si in termen de valabilitate,
stingdtoarele sd fie functionale si in termen de valabilitate; orice nereguld constatatd va fi
comunicata referentului administrator;

- completeaza zilnic registrele existente In unitate, cat mai detaliat, cu numele in clar, data si
semndtura §i pastreazd aceste registre in bune conditii, in afara ariei de acces a
copiilor/tinerilor;

- acordd o atentie deosebitd discutiilor purtate in prezenta beneficiarilor (se vor evita discutiile
care nu au legatura cu domeniul profesional) ;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENT;\ SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- asigurarea obligatiei de a pastra confidentialitatea informatiilor despre beneficiarii integrati in
unitate 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 unitatea rezidentiala,
frecventarea cursurilor scolare, evenimente intervenite in desfasurarea activitatii, starea
bunurilor din dotarea unitatii si alte consemnari,

- Insusirea recomanddrile si instructajele mentionate in Registrul de formare continua a
personalului, cat si in alte registre, cu datd, semnatura si numele in clar;

- Intocmeste, verificd si transmite la solicitarea reprezentantilor C.P.P.C.V.T.F.U. ” Gavroche”,
prezenta lunard a copiilor/tinerilor, stocul de alimente, meniurile zilnice,
fise/informari/referate cu privire la comportamentul copiilor/tinerilor, conform legislatiei si
procedurilor interne aprobate;

- Intocmeste si urmireste consumul de materiale igienico-sanitare distribuite beneficiarilor;

- Strange facturile din unitatile rezidentiale de tip familial subordinea C.P.P.C.V.T.F.U
.”Gavroche”, pe care le preda pe baza de proces verbal serviciului contabilitate;

- stabileste stocul de alimente necesar pentru beneficiari si il transmite sefului de centru pentru
centralizare.
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