Anexa la

U.A.T. Municipiul Caracal Aprob
Institutia: Primaria Municipiului Caracal p - i
RSV - L PRIMAR;
Directia Asistenta Sociala /
’ . A . ION DOLDUR
Centrul de zi pentru persoane varstnice
FISA POSTULUI
nr. 341

A. Informattii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de conducere

2. Denumirea postului: sef centru — Centrul de zi pentru persoane varstnice

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il

4. Scopul principal al postului: conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor din
cadru! Centrului de zi pentru persoane varstnice
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: absolventi de studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenté in domeniul psihologie,
asistenti sociald sau sociologie, cu vechime/experientd de minimum doi ani in domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical,
economic sau al stiintelor administrative, cu vechime/experientd de minimum trei ani in domeniul
serviciilor sociale

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel elementar

4. Limbi straine (necesitate i nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice™*:

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
1. asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activittilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
a Codului muncii, a Codului etic si a prezentului regulament;
2. elaboreazi rapoartele generale privind activitatea Centrului, stadiul implementarii obiectivelor si
ntocmeste informari pe care le prezinta Directiei de Asistenta Sociala/primarului;
3. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
4. colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile n
vederea schimbului de bune practici, a Tmbunatatiri permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calit&tii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;
5. intocmeste raportul anual de activitate;
6.asigura buna desfasurare a raporturilor de muncéa dintre angajatii centrului;
7. propune Directiei de Asistentd Sociald/primarului aprobarea structurii organizatorice si a numarului
de personal,
8.desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
9. ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;
10. raspunde de calitatea activitétilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care s& conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
11. organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;
12. reprezinta centrul in relatile cu furnizorul de servicii sociale, Directia de Asistentd Sociala -
Primaria Municipiului Caracal si, dupé caz, cu autoritatile si institutiile publice,



13. asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu personalul din cadrul Directiei de Asistenta
Sociald, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societétii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

14. elaboreazé carta drepturilor persoanelor beneficiare si o supune spre aprobare furnizorului de
servicii sociale;
15. transmite furnizorului de servicii sociale informarea cu privire la Incheierea contractelor de servicii
sociale, stadiul implementarii planului de servicii sociale si scoaterea din evidenta a cazului;
16. face propuneri de fundamentare a bugetului propriu al centrului;
17. asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
18. asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
19. elaboreaza Planul propriu de dezvoltare al centrului, care cuprinde cel putin urméatoarele:

- tipul $i misiunea serviciului;

- principiile directoare;

- grupul de beneficiari si nevoile specifice;

- planurile anuale de activitate;

- activitatile derulate/serviciile oferite;

- obiectivele de dezvoltare institutionala, pe 5 ani;

- resursele umane, materiale si financiare necesare;

- relatii interinstitutionale dezvoltate.

Scopul si obiectivele Planului propriu de dezvoltare vor fi centrate pe satisfacerea nevoilor
beneficiarilor.
20. Tncurajeazd si creeazd condifile de implicare activd a personalului si a beneficiarilor in
elaborarea Planului propriu de dezvoltare care are Tn vedere imbunatafirea activitatii si cresterea
calitatii vietii beneficiarilor;
21. elaboreaza procedura de admitere in centru, procedura de incetare a acordarii serviciilor,
procedura de evaluare a nevoilor beneficiarilor, modelul propriu de plan individualizat de servicii/plan
de interventie, modelul fisei de monitorizare a serviciilor,
22. intocmeste si revizuieste figa postului pentru fiecare persoana angajata, specificand atributiile
concrete ale angajatului, relatiile de subordonare si de colaborare. Fiecare fisd de post este semnata
de persoana care a intocmit-o si de angajat. Fisele de post se revizuiesc anual in luna decembrie,
precum si ori de cate ori atributiile angajatului se modifica;
23. realizeaza instruirea lunard sau ori de cate ori situatia o impune a personalului privind
cunoasterea procedurilor utilizate pentru acordarea serviciilor;
24, realizeaza anual evaluarea personalului;
25. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu problematica Centrului de zi;
26. Respecta documentatia aprobata de sistemele de management conform standardelor;
27. Nu permite accesul persoanelor neautorizate in unitate si/sau fotografieri, filmari etc. ale copiilor,
28. Participad la cursuri de formare si perfectionare organizate, manifestd un interes permanent
pentru autoperfectionarea cunostintelor in domeniu;
29. indeplineste orice alte sarcini prevazute de Legi, Hotarari de Guvern, Hotarari ale Consiliului
Local, dispozitiile Primarului Municipiului Caracal;
30. Respecta prevederile Regulamentelor Centrului de zi pentru persoane vérstnice.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
~ subordonat fata de: directorul executiv al Directiei Asistenta Sociala
— superior pentru: angajatii Centrului de zi pentru persoane varstnice

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul Centrului de zi de pentru persoane vérstnice,
beneficiarii centrului, Agentia Judeteana de PIati si Inspectie Sociala, unitati saniare, centre de
recuperare, organizatii, fundatii care functioneaza in domeniul asistentei persoanelor varstnice

c) Relatii de control: controleaza activitatea Centrului de zi pentru persoane vérstnice

d) Relatii de reprezentare: reprezintd Centrul de zi pentru persoane varstnice Tn relatiile cu terii

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:



3. Delegarea de atributii si competenta™***:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Defta Dana Ruxandra

2. Functia de conducsge: director executiv

3. Semnatura ./, ; a{%\

4. Data intocmirii .../

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: .........

2. Semnatura .....

3. Data .....

* Funciie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé& de absolvire sau diploma
de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupé caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard
plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.



