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ATRIBUTII PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

Referent - Complexul de Servicii,, Noi Orizonturi”

1. Respectd prevederile Legii nr. 272/2004 republicata, privind protectia si promovarea drepturilor
copilului,cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului Intern si Codului Etic al D.G.A.S.P.C. Sector 3;

3. Cunoaste si respecta prevederile Proiectului Institutional;

4. Respectd prevederile Ordinului nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala;

5. Respectd prevederile Legii 319/2006 privind securitatea si sdndtatea In muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Legii 307/2006 privind apararea impotriva incediilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

6. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului Intern si Codului Etic al D.G.A.S.P.C. Sector 3;
7. Cunoaste, respecta si implementeaza legislatia, procedurile, M.O.F., R.O.F. si R.O.1. centrului;
8. Indeplineste atributii de persoana de referinti pentru copii;

9. Cunoaste dosarul copilului, punind accentul pe istoricul acestuia;

10. Accepta individualitatea copiilor, cu calitdtile si limitele specifice ale acestora;

11. Cunoaste particularitatile de varsta si diferentele individuale si de conduitd ale copiilor protejati,
astfel incat sa poata stabili o relatie adecvati, de comunicare cu acestia;

12. Participa alaturi de echipa multidisciplinari la elaborarea si implementarea P.1.S.-urilor (acomodare,
educatie informala si nonformald, dezvoltarea deprinderilor de viatd independenta, socializare $i petrecere
a timpului liber, sanatate si mentinerea legaturii cu familia si persoanele importante pentru copil si fata de
care copilul a dezvoltat relatii de atasament);

13. Intocmeste raportul de implementare a P.1.S.-urilor si il transmite responsabilului de caz, inainte cu 5

zile de intdlnirea de caz;

14. Aduce la cunostintd copiilor misiunea apartamentului, regulamentul de ordine interioara si ghidul de

prezentare pentru beneficiari, ori de céte ori este nevoie;

15. Informeaza copiii si ii indruma, daci este cazul, si completeze registrele de sesizari si reclamatii,

opinii si sugestii;
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16. Aplaneazi orice conflict aparut intre copii si va ciuta redresarea situatiei prin actiuni pozitive, menite
sa readuca increderea copilului in fortele proprii si echilibrarea socio-afectiva prin recunoasterea si

recompensarea laturilor pozitive;

17. Utilizeazi masuri educative potrivite pentru dezvoltarea optima a fiecérui copil, in vederea corectarii
devierilor de comportament;

18. Ofera explicatii obiective si concrete intrebarilor copiilor; ofera exemplu personal (comportamental,
verbal, precum si in privinta implicarii in activitdtile necesare asimilarii deprinderilor de viata

independentd);

19. Nu aplica nici un fel de sanctiune fizica copiilor protejati in apartamente;

20. Sprijind intrunirile Consiliului Copiilor;

21. Initiaza activitati extrascolare, sprijind si incurajeaza copiii sa participe la acestea;
22. Acordi atentia cuvenita fiecdrui copil fara discriminare si ii ofera supot emotional;

23. Informeazi in scris responsabilul de caz cu privire la orice modificare a situatiei copilului si solicita,
ori de cte ori este cazul, intalnirea echipei multidisciplinare;

24. Culege toate informatiile la plecarea fard permisiune a unui copil si anuntd in cel mai scurt timp
responsabilului de caz, oferind datele necesare efectuarii demersurile de sesizare a politiei, conform

procedurii centrului;

25. In cazul cand un copil doreste si se angajeze, il sprijind in acest sens si are obligatia de a atasa la
dosarul copilului informatii referitoare la obligatiile si drepturile acestuia, programul de munci, precum si

evolutia in timp la locul de munci;

26. Colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei pluridisciplinare si ofera toate informatiile in vederea
completirii dosarului cu datele necesare intocmirii raportului de evaluare detaliatd (raport ce va fi
intocmit de citre managerul de caz, in baza tuturor informatiilor puse la dispozitie de citre membrii

echipei);
27. Sesizeazi ofiterul de serviciu, responsabilul de caz si seful de centru, iar in lipsa acestuia persoana

care il inlocuieste cu privire la situatiile care pun in pericol siguranta copiilor protejati in apartamente;

28. In cazul absentei fira permisiune a unui copil din apartament, aplicd procedura centrului si efectueazi
demersuri in vederea identificdrii cauzelor ce au dus la acest comportament;

29. Cunoaste si aplica procedurile in cazul evenimentelor deosebite;
30. In cazul producerii unui eveniment deosebit (accident, abuz, etc.) efectuecazd demersuri in ceea ce

priveste obtinerea de informatii cu privire la acest eveniment si anunta responsabilul de caz cu privire la

producerea evenimentului;

31. Acorda atentia cuvenita fiecdirui copil fara discriminare;
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32. Primeste de la administrator echipament si rechizite necesare copiilor/tinerilor, semneaza pentru ele
si urmareste pastrarea si folosirea lor in bune conditii;

33. Atunci cind este solicitat insoteste copiii in tabere sau alte activitati recreative;
34. Semnaleaza orice forma de abuz exercitata asupra copilului;
35. Insoteste copilul la diferite institutii (tribunal, politie, terapie etc);

36. Se asigurd cd la plecare din apartament, la scoald sau activitati extrascolare, copiii au o tinuta

corespunzatoare si curatd;
37. Insoteste si sprijind copiii in desfasurarea activititilor extrascolare;

38. Insoteste copiii la scoli, daci este cazul, si mentine legitura saptimanal cu invatatorii/dirigintii si la
sfarsitul de luna prezinta responsabilului de caz situatia scolari a fiecarui copil;

39. Urmareste pregatirea temelor scolare si asigurd sprijin pentru realizarea lor;

40. Respectd procedura invoirii copiilor si procedura privind eliberarea biletelor de voie, prevazuta si in
ghidul de prezentare pentru beneficiari,

41. Participa la cursuri de formare initiald si continud si se preocupd de cresterea permanentd a nivelului

de pregétire profesionals;
42. Participa la toate sedintele cu personalul centrului;

43. Gestioneazd corespunzitor banii pentru alocatia de hrana si invatd copiii si gestioneze un buget
minim, cum ar fi banii de buzunar, consemnénd in scris modalitatea de cheltuire a acestora;

44. Intocmeste impreund cu copiii meniurile saptimanale si le prezintd personalului medical spre avizare;

45. Efectueazd cumpdrituri din sumele alocate hranei beneficiarilor si prezintd chitante/bonuri

doveditoare, in termen de 3 zile;
46. Dupa efectuarea cumparaturilor, depoziteaza corespunzitor alimentele, impreuna cu copiii;

47. Pregateste hrana si incurajeaza copiii sd se implice, inclusiv la servirea hranei si strangerea mesei, in
functie de varsta si gradul de dezvoltare al acestora;

48. Asigurd curdtenia in apartament (dormitoare, camera comund, holuri, balcoane, bucitarie si bai),
impreund cu copiii, in vederea dezvoltarii deprinderilor de viata independenta;

49. Completeaza la zi registrele care se regdsesc in apartament, conform procedurilor ( caiet de procese -
verbale, caiet de invoiri, caiet de vizite, caiet de meniuri, caiet de cumpdrituri, caiet de sugestii si
reclamatii, caiet de notificiri evenimente deosebite, condica de prezenta, caietul in care este consemnat
modul de cheltuire al banilor de nevoi personale);

50. Consemneaza orice anunt/instiintare, in caietul de procese verbale de schimbare tura, astfel fiind

transmise sub semnatura colegilor;

51. Raspunde de obiectele de inventar de la o tura la alta;
52. Semneaza condica de prezentd la venire si la plecare din tura;
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53. Cunoaste, respectd programul de lucru si nu péaraseste locul de munca fara aprobarea sefului de

centru;

54. Anunta personal seful centrului in situatia in care, din motive obiective absenteaza de la serviciu;

55. Nu consuma béuturi alcoolice sau substante interzise in timpul programului si nu se prezinta la locul
de munca sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor interzise;

56. Anunti ofiterul de serviciu despre evenimentele deosebite, printre care: modificarea starii de
sanatate a beneficiarilor; lipsa nemotivatd a unui beneficiar; parasirea apartamentului fard permisiune a
unui beneficiar; derapaje de comportament ale beneficiarilor; altercatii intre beneficiari, altercatii intre
beneficiari si membrii ai personalului /voluntari /alte persoane; incilcarea de catre membrii personalului a
regulamentelor, normelor si procedurilor; alte evenimente deosebite, dupa caz;

57. Transmite toate informatiile, de la o tura la alta: programul beneficiarilor si modificari ale acestora;

necesitatea administrarii unui medicament si medicatia aferenta; evenimente deosebite petrecute in timpul
programului de lucru; persoane striine care au aprobare sa intre in apartament;

58. Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

59. Respectd secretul profesional, relatiile ierarhice si nu aduce prejudicii intereselor, imaginii unititii

sau centrului in care isi desfasoara activitatea;

60. Raéspunde potrivit legii de indeplinirea atriburiilor ce ii revin, precum si a atributiilor ce ii sunt

delegate;
61. Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu copiii si colegii;

62. Da dovadd de profesionalism, calm, rabdare, tolerantd, obiectivitate, intelegere si respect fatd de
copil si colegi si le acordd respectul cuvenit, le acceptd individualitatea tuturor, cu calitati si limite

specifice;
63. in cazul in care este solicitat poate prelua atributii de ofiter de serviciu, dupa cu urmeaza:

- Completeaza si urmareste completarea corecta a registrelor
- Cunoaste si aplica procedurile in cazul unor evenimente deosebite
- Anunta coordonatorul centrului despre evenimentele deosebite, printre care:
o Modificarea starii de sanatate a beneficiarilor;
o Derapaje de comportament ale beneficiarilor
o Altercatii intre beneficiari
o Altercatii intre beneficiari si membrii personalului / alte persoane

o Incalcarea de catre membrii personalului a regulamentelor, normelor si procedurilor
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o Alte evenimente deosebite, dupa caz
- Se sigura ca personalul respecta regulile, regulamentele, normele si procedurile de lucru

- Centralizeaza si transmite toate informatiile nou aparute sefului complexului, inspectorilor de

specialitate, responsabilul de caz si organele abilitate:
o Evenimente deosebite petrecute in timpul programului de lucru

64. Persoane straine care au aprobare sa viziteze apartamentele, etc

65. Indeplineste orice alte atribufii de serviciu, corespunzatoare pregitirii profesionale, care i-au fost
delegate, in mod expres, din partea sefilor pe scara ierarhicd, care se incadreaza in misiunea si obiectivele

centrului.



