
Ap bat,
JUDETUL VRANCEA
U.A.T. COMUNA TIFESTI
SERVICIUL DE ASISTENTÄCOMUNITARÄ

FISA POSTULUI nr.
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

POS L

R,

ABRIEL

2. Denumirea postului: TEHNICIAN ASISTENTÄSOCIALÄ

3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä: -

4. Scopul principal al postului: Asistä persoanele din comunitate aflate in
nevoie, implicåndu-se in identificarea, in!elegerea, evaluarea corectä 'i
solu!ionarea problemelor beneficiarilor. Sprijinä asistentul social pe tot

parcursul actului profesional al acestuia (diagnozä 'i interventie). isi
desfä;oarä activitatea doar in coordonarea unui asistent social.

5. Vechimea in specialitate: färä vechime in specialitate

6. Cod COR: 341201

7. Natura postului: contractualä

B. CONDINTII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate - Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;
2. Perfe#ionäri (specializäri) — nu este cazul

3. de operare/programare pe calculator (necesitate 5i nivel) - MS Office

'i Internet - nivel mediu;
4. Limbi sträine (necesitate 'i nivel de cunoa;tere) — nu este cazul;
5. Abilitä!i, calitä!i 'i aptitudini necesare:

adaptabilitate la situa!ii noi 'i complexe;
asumarea responsabilitä!ii fa!ä de actele proprii, inclusive fa!ä de
eventualele erori;
angajare 'i perseveren!ä in actiuni;
capacitate de cosiliere argumentatä 'i realistä a solu!iilor propuse;
munca in echipä, discre!ie, comunicare 'i empatie;
capacitate de coordonare;
responsabilitate personalä;
capacitate de planificare 'i organizare;
eficien!ä personalä;
atitudine orientatä cätre beneficiar;
politete, abilita!i bune de comunicare, persoanä energicä 'i amabilä;
rezisten!ä mare la stres;
atitudine pozitivä 'i conciliantä in rela!iile cu beneficiarii 'i colegii.

6. Cerin!e specifice:
permis de conducere categoria B;
diploma de absolvire curs de specializare tehnician asisten!ä socialä.

7. Competen!a managerialä de management, calitä!i 'i aptitudini
manageriale): nu este cazul.



C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Atribu!ii privind activitatea curentä:

•

administreazä 5i implementeazä programe de asisten!ä socialä 'i servicii
comunitare si asistä beneficiarii pentru rezolvarea problemelor personale 'i
sociale;
in lipsa asistentului social, ac!ioneazä ca persoanä de contact pentru
beneficiari 'i membrii familiei acestora;
introduce date 5i informa!ii in baze de date referitoare la mäsurile de

asisten!ä socialä furnizate persoanelor vulnerabile;
participä la realizarea documentelor referitoare la beneficiari (analizeazä,
verificä 'i ob!ine documente necesare asistentului social);
participä impreunä cu asistentul social la interven!ii care presupun punerea
in aplicare a mäsurilor de pentru asigurarea siguran!ei

beneficiarilor;
participä la organizarea intålnirilor echipei de speciali5ti cu beneficiarii 'i
membrii familiei acestora;
asistä 'i observä interac!iunea dintre beneficiar ii membrii familiei:
observä 'i anun!äasistentul social despre interactiunea dintre beneficiar 'i
familia acestuia;
culege informa!ii necesare asistentului social in realizarea evaluärii;
furnizeazä informaWidespre alte servicii 'i asistä beneficiarul in procesul de

accesare a acestora;
organizeazä 5i dupä caz, transportul beneficiarilor la intålniri cu

al!i speciali;ti/servicii;
intermediazä ii sus!ine comunicarea dintre asistentul social, al!i speciali5ti
'i beneficiar 5i familia acestuia (telefonic, electronic, etc.);
intocme;te rapoarte de vizitä, de intålnire, completeazä fise de observa!ie,
minute de intervenwe, fi;a beneficiarului, chestionare, note telefonice,
sinteze 5i analize necesare in activitatea de monitorizare 'i raportare;

Oferä suport pentru dezvoltarea deprinderilor de via!ä pentru beneficiar ii
membrii familiei acestuia;
efectueazä muncäde teren/deplasäri in teren 5i muncä in echipä;
indexeazä 'i arhiveazä documentele din dosarul beneficiarului conform

procedurilor existente;
Cine la curent asistentul social despre respectarea termenelor 'i
planificärilor;
se documenteazä permanent 'i disemineazä, dupä caz, informa!ii cu privire
la re!eauade servicii sociale teritoriale precum ii a altor servicii sociale

necesare persoanelor vulnerabile din comunitate;

identificä 5i transmite asistentului social informa!ii despre noi servicii sau

resurse ce pot fi implicate in interven!ie;
completeazä, verificä 5i transmite documentele solicitate pentru obWnerea
de beneficii sociale pentru beneficiar;
acordä sprijin suport in realizarea activitä!ilor specific serviciului social.

3. Atribu!ii conform GDPR:
• sä pästreze in condiWide stricte!e parolele 5i mijloacele tehnice de acces la

datele cu caracter personal pe care le prelucreazä in virtutea atribu!iilor de

serviciu;
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sä interzicä in mod efectiv 5i sä impiedice accesul oricärui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul
institu!iei cu ajutorul cäruia i5i desfä;oarä activitatea;

sämanipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are

acces cu cea mai mare precau!ie, atåt in ce prive;te conservarea
suporturilor, cat si in ce prive;te depunerea lor in locurile 'i in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;
sä nu divulge nimänui si sä nu permitä nimänui sä ia de parolele
'i mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazä
in desfä;urarea atribu!iilor de serviciu;
sä nu divulge nimänui datele cu caracter personal la care are acces, atåt in
mod nemijlocit cat 'i, eventual, in mod mediat, cu excep!ia situa!iilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regäse;te in atribuWile sale de

serviciu;
sä nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale societäWi, cu excepwa situa!iilor in

care aceastä activitate se regäse;te in atribu!iile sale de serviciu;
sä nu transmitä pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu

caracter personal cätre sisteme informatice care nu se aflä sub controlul
instituWei sau care sunt accesibile in afara institu!iei, inclusiv stick-uri USB,

HDD, discuri rigide, cäsu!ede e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

4. Atribu!ii privind semnalarea neregulilor:
a) are obliga!ia de a semnala urmätoarele abateri 'i nereguli:

orice incälcare a prevederilor Codului Etic;
orice incälcare a altor legi, norme sau reglementäri aplicabile;
management defectuos;
abuz de putere;

un pericol pentru sänätatea si securitatea ocupa!ionalä;
alte cazuri grave de conduitä socialä necorespunzätoare;

ascunderea oricärei
b) are obliga!ia semnalärii abaterilor 'i neregularitägilor constatate, färä ca aceste

semnaläri sä atragä un tratament inechitabil sau discriminatoriu;
5. Alte atribu!ii:

•

isi desfä;oarä activitatea in echipä respectånd raporturile ierarhice ii
functionale;
respectä programul de lucru 'i programarea concediului de odihnä;
se prezintä la serviciu cu deplina capacitate de muncä pentru a efectua
servicii la parametri de calitate impu;i;
respectä ordinea 'i disciplina la locul de muncä, folose;te integral 'i cu

maximä eficien!ä timpul de muncä;
räspunde de pästrarea secretului de serviciu, precum 'i de pästrarea
datelor 'i informa!iilor cu caracter confidential de!inute sau la care are
acces ca urmare a exercitärii atribu!iilor de serviciu;
respectä sarcinile 5i obliga!iile privind sänätatea 'i securitatea in muncä;
respectä sarcinile 'i obliga!iile privind normele de apärare impotriva

incendiilor;
studierea politicilor/procedurilor de sistem/procedurilor opera!ionale din
domeniul propriu de activitate, in!elegerea 'i aplicarea acestora in
activitatea pe care o desfä;oarä;
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•

imbogä!irea continuä a 5i profesionale, atåt
prin valorificarea oportunitä!ilor de care beneficiazä prin grija instituWei,
cat 'i prin studiu individual;
sä cunoascä 'i sä aplice corect prevederile/reglementärile legale 'i
procedurile interne ale institu!iei;
sä con;tientizeze 'i sä protejeze imaginea 'i prestigiul institu!iei, inclusiv a

calitä!ii sale de angajat;

indepline;te si alte atibu!ii specifice compartimentului din care face parte,
in limita

indepline;te 5i alte atribu!ii preväzute de lege sau insärcinäri date prin acte

administrative de consiliul local si/sau de primar, dupä caz.

D. SFERA RELATIONALÄA TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationarä internä:

a) Rela!iile ierarhice; este subordonat sefului ierarhic 'i Primarului
b) Rela!ii func!ionale: colaboreazä cu toate structurile de specialitate
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
c) Rela!ii de reprezentare: din dispozi!ia Primarului si in limitele
mandatului conferit;
d) Superior: nu este cazul;
e) Rela!ii de control: - nu este cazul;

2. Sfera relationarä externä:
a) cu autoritä!i 'i institu!ii publice: cu Consiliul local, ministerele 'i cu
celelalte autoritä!i sau institutii din administratia publicä centralä sau
localä sau subordonate acestora;
b) cu organiza!ii interna!ionale: din dispozi!ia Primarului 'i in limitele
mandatului conferit;
c) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului 'i in limitele
mandatului conferit.

3. Delegarea de atribu!ii 'i competentä:
• pe perioada absencei atribu!iile acestuia sunt preluate de cätre alt/al!i

angaja!i desemnat/desemna!i prin act administrativ;

F. CONDITIILE DE MUNCÄ
1. Riscuri implicate de post: stres, ritm alert de lucru, afec!iuni profesionale.
2. Contextul muncii:
2.1. Rela!iile interpersonale:

• Comunicare: fatä in fa!ä - prin contactul cu alte persoane.
• Obiectivitatea: atåt obiectivä, dar 'i bazatä pe date.
• Frecventa: ridicatä.
• Intimitatea/secretul: in conformitate cu respectarea secretului de

serviciu.
2.2. Rela!ii cu alte persoane:

• munca in echipä;
• cooperarea cu angaja!ii Primäriei;
• onestitate 'i confiden!ä vis-å-vis de persoanele din interior 'i exterior

cu care este in contact.
2.3. Comunicarea:

• men!inerea permanentä a contactului cu angaja!ii institu!iei 'i cu
primarul

2.4. Contacte conflictuale:
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• nu se angajeazä in niciun fel de conflicte.
2.5. Responsabilitatea in raport cu aparatura pe care o utilizeazä:

• men!inerea la standardele unei bune functionäri a aparaturii din

dotare;
• utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, färä abuzuri.

2.6. Responsabilitatea in raport cu produsele muncii:
• asigurarea unui climat pläcut la locul de muncä.

3. Condi!iile fizice ale muncii:
3.1. Postul de muncä:

• Fix: la birou;
Mobil: pe teren.

3.2. Solicitärile postului de muncä:
• rezistentä la stres, putere de organizare 'i incadrare in termene

limitä.
4. Caracteristicile structurale ale locului de muncä:

• ritmul muncii este unul alert, antrenant, iar activitatea poate fi
planificatä in general zilnic sau säptämånal, planificarea modificåndu-
se in functie de prioritä!ile apärute.

G. OBIECTIVE DE PERFORMANTÄINDIVIDUALÄ
1.
1.
2.
3.

4.
5.

6.
7.
8.

9.

Capacitatea de indeplinire a atribu!iilor;
Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

Capacitatea de asumare a responsabilitä!ilor;
Capacitatea de autoperfec!ionare 'i de valorificare a experien!ei dobåndite;
Capacitatea de analizä 'i sintezä;
Creativitate 9i spirit de ini!iativä;
Capacitate de planificare 5i de a ac!iona strategic;
Capacitatea de a lucra independent;

Capacitatea de a lucra in echipä;
Competen!a in gestionarea resurselor alocate;

10. Capacitatea de comunicare 'i colaborare;
11. Capacitatea de indrumare si de diseminare a informa!iilor;

H. CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITÄTIIPROFESIONALE
1. Capacitatea de a organiza;

2. Capacitatea de a ob!ine cele mai bune rezultate;
3. AbilitäVi de mediere 5i negociere;

iNTOCMIT DE:

1. Numele 9i prenumele:

2. Func!ia:

3. Data intocmirii:

4. Semnätura:
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LUAT LA CUNO$TINTÄDE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele 5i prenumele:

2. Data:

3. Semnätura:
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