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SERVICIUL ASISTENTA MATERNALA

In cadrul Serviciului Asistentd Maternala isi desfasoara activitatea 11 persoane: (2 psihologi,
4 consilieri/manageri de caz cu atributii in recrutarea, evaluarea, instruirea si monitorizarea
asistentilor maternali, 4 manageri de caz ai copiilor plasati la asistenti maternali si 1 sef de

serviciu. 2 consilieri se afla in CO.

v 2 deplasiri la domiciliul asistentilor maternali in vederea monitorizarii activitatii desfasurate
de acestia;

v 2 rapoarte intocmite pentru monitorizarea activitatii asistentilor maternali si inregistrarea
acestora,

v' 3 deplasari la domiciliul AMP in vederea intocmirii raportului de monitorizare trimestriala

ANPIS;

Intocmire 3 rapoarte de monitorizare trimestriala ANPIS;

Intocmire 3 rapoarte de implementare;

Intocmire 2 PIS Educatie;

Intocmire 2 PIS DVI;

Intocmire 1 adeverinta Curs Formare Initiali AMP;

2 deplasari ancheta sociala;

Intocmire 2 adrese de ancheta sociali;

Intocmire 2 fise evaluare psihologici;

Intocmire 1 PV;

Intocmire 1 Fisi sociala;

Intocmire 1 raport trimestrial;

1 raport de implementare;

1 PIP;

Intocmire 1 PIS Plasament;

1 PIS mentinere relatie cu familia naturala,
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Intocmire necesar decont;
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Pregatire dosare - inregistrare, anexare documente, reactualizare OPIS- amp/copii in vederea
inaintarii catre CPC;

Raspunsuri adrese, mail-uri;

Scanare documente si arhivare dosare;

Opisare, numerotare dosare AMP/copiii;

Completare si actualizare baza de date privind copiii aflati in plasament la AMP;

Anexare documente dosare AMP si dosare copii din plasament, reactualizare OPIS si
numerotare pagini;

Deplasari la sediul institutiei din str. Parfumului nr. 2-4 in vederea inregistrarii, distribuirii
documentelor catre serviciile abilitate in rezolvarea, aprobarea sau transmiterea acestora
Studierea dosarelor copiilor/AMP;

Inregistrare documente;

Intocmire documentatie deconturi/acordare drepturi pentru beneficiari;

Permanenta birou;

Xeroxare documente/tipizate pentru beneficiari si asistenti maternali;

Documente verificate si repartizate in CID;

Documente verificate in PCUe;

Verificarea si completarea registrului intern de date - (rapoarte de monitorizare AMP/copil,
note telefonice, rapoarte intrevedere, rapoarte implementare, PIS, cereri de invoire, procese
verbale);

Verificarea, analizarea continutului si planificarea raspunsurilor privind mail-urile de
Serviciu;

Intocmirea documentului privind planificarea activititilor propuse a fi realizate in ziua
urmatoare, scanarea, transmiterea si indosarierea acestuia;

Intocmirea raportului de activitate, Inregistrarea, scanarea, transmiterea si indosarierea

acestuia,



