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PRINCIPALELE ATRIBUTII (Sef Birou — Centrul Social de Reabilitare Sociald pentru Copii in
Situatii de Risc) : . '

e e e o

Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

Realizeaza s avizeaza programul de activitate al centrului ;

Raspunde de activitatea de ingrijire si educatie a grupelor de copii;

Intocmeste Tmpreuna cu personalul de specialitate, programe specializate in vederea stimulrii
dezvoltarii psihomotrice a copiilor cu probleme precum si comportamentul social al acestora:
Analizeaza lunar principalii indicatori de eficientd si costuri, stabilind masurile necesare in vederea
Tncadrarii in cotele repartizate;

Analizeaza activitatea compartimentului;

In domeniul secretariat, administrativ-gospodiresc:
Stabileste méasuri pentru paza bunurilor centrului, gestionarea si asigurarea patrimoniului in
conformitate cu prevederile in vigoare; verifica zilnic prezenta personalului si felul cum isi
indeplinesc atributiile;
Urmareste respectarea programului de lucru ale salariatilor si- intocmeste foile colective de
prezenta;
Semneaza documentele de evidenta tehnic-operativa si contabila, listele propuse pentru investitii,
dotari etc.; '
Urmareste ca fiecare operatiune economica si aiba la baza documentele justificative legal
aprobate;
la masuri pentru evaluarea si recuperarea pagubelor aduse centrului;
Asigura consemnarea discutiilor in procesul verbal si comunica masurile stabilite, pastrarea
documentelor adoptate; .
Asigura primirea, inregistrarea, repartizarea, predarea si expedierea corespondentei centrului.
Asigurd baza materiala necesara bunei functionari a centrului:
Asigura spatiile necesare, amenajarea incaperilor adecvate activitatilor specifice, echiparea cu
mobilier etc., astfel incat sa asigure siguranta, confortul si ambianta placuta, asemeni celei din
familie;
Semneazd pe baza de imputernicire semnata de directorul general, contractele privind utilitatile
publice ale centrului;
Semneazé toate actele sau documentele emise de centru de zi:
la parte la inventarierea patrimoniului, supravegheaza desfasurarea acestuia conform dispozitiei
de inventariere si a actelor normative in domeniu;
Informeaza conducerea DAS pentru primirea de sponsorizari si donatii. Intocmeste actele de
donatie si organizeaza receptia bunurilor. Pe actul de donatie semneaza si donatarul iar in cazul
in care nu are acte semneaza in acest sens nota de intrare receptie;
Face propuneri in ce priveste reactualizarea comisiilor de receptie cand sunt miscari ale
personalului sau in alte situatii;
Efectuarea lucrérilor de triere a documentelor in vederea arhivarii. Intocmirea inventarelor pe ani
si termene de pastrare

In domeniul asistentei sociale:
Intocmeste si promoveaza, Tmpreuna cu asistentul social, planurile cerute de standardele pentru
centrele de zi
Intocmeste si aplica programul de socializare a copiilor;
Raspunde de tinerea evidentei exacte a copiilor din centru;
Coordoneaza activitatea de asistenta socialé;
Initiaza si coordoneaza programele de voluntariat. Antreneaza in aceste programe si comunitatea
locala;
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» Coordoneaza actiunile in ceea ce priveste copii, conform Acordului de colaborare ,Stop
cersetoria” realizat intre DAS BM si parteneri

U Periodic intocmeste rapoarte de activitate, rapoarte statistice, sinteze, precum si alte tipuri
de situalii solicitate de conducatorul institutiei :

*  Ofera beneficiarilor consiliere in viata/cariera; orientare, consiliere si educatie profesionala:
dezvoltarea abilitatilor de negociere pe piata fortei de munca, promovarea economiei sociale;

o  Ofera informare si consiliere privind accesul la:drepturile sociale: locuinta decent care poate fi
administratd cu costuri minime (utilitati si tarife sociale), servicii de sanatate si educationale, venit
minim garantat, loc de munca;

» Ofera consiliere psihosociala pentru prescolari, scolari si familile acestora:;

* Asigura gdzduirea temporaré si consilierea psiho — sociala pentru copiii strazii:

* Responsabilizeaz& social beneficiarii asistentei sociale, creeaz grupuri de intrajutorare;

» Informeaza beneficiarii centrului asupra raspunderii lor personale in ceea ce priveste securitatea
propriei lor persoane in cazul incidentelor dintre ei, precum si in ceea ce priveste folosirea spatiul;

» Consiliaza si se ingrijeste de beneficiari, in situatii de urgent&, prin acordarea de sprijin sau
acompaniament social daca este cazul,

» Evalueaza situatia potentialilor beneficiari ai centrului si propune includerea lor in programele
centrului, daca este cazul; :

» Intocmeste si completeaza dosarele beneficiarilor cu toate actele necesare, in termenele stabilite
si In conformitate cu cadrul legal de specialitate;

« Intocmeste anchete sociale, rapoarte de evaluare, rapoarte de vizitd, etc, conform metodologiei si
formularelor specifice pentru beneficiarii aflati in atentia centrului conform legislatiei de specialitate
in vigoare;

» Reevalueaza trimestrial sau de cate ori este nevoie situatia beneficiarilor si propune mentinerea
sau modificarea masurilor de asistare in centru;

e Tine evidenta tuturor actelor din dosarele beneficiarilor si raspunde de arhivarea dosarelor care nu
mai sunt in uz conform Legii 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;

« Intocmeste statisticile lunare si trimestriale si le comunici DAS, si altor institutii, in functie de
solicitari;

* Mentine in permanent& legatura cu familia copiilor, cu restul benefiarilor directi si indirecti si cu
comunitatea din care provin acestia; ‘

» Urmareste relatia dintre parinti si copii, membrii familiei extinse si beneficiari, ofer& consiliere
asistatilor si oferd indrumarea necesara in scopul asigurarii unei ingrijiri adecvate n familie;

» Ofera consiliere in domeniul planificarii familiale parintilor si tuturor beneficiarilor directi si indirecti;

e Intocmeste documentatia necesard pentru clarificarea situatiei juridice a copiilor si urmareste
realizarea acesteia; _

» Tine evidenta zilnica a beneficiarilor prezenti Tn centru prin completarea registrului de miscare a
acestora; '

o Participa la realizarea de ctre echipa multidisciplinara a programelor personalizate de interventie
si a altor formulare comune si urmareste indeplinirea obiectivelor acestuia;

* Se informeaz& in permanent de noile lucrari de specialitate aparute, de noutitile legislative
conform specificului activitatii desfasurate; '

« |Initiaz4 si participa la activitatile de socializare a beneficiarilor:

» Urmareste modul cum sunt respectate drepturile beneficiarului in centru si solicitd Tmbunatatirea
activitatii, daca observa incalcari ale acestor drepturi.
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