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FISA POSTULUI
Nr.

1. Denumirea postului : Asistent social

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: efectuarea anchetelor sociale pentru identificareca si definirea
problemelor si nevoilor cu care se persoanele aflate in dificultate

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul asistentei
sociale

2.Perfectioniri: cursuri de perfectionare in domeniul asistentei sociale / aviz de exercitare a
profesiei de asistent social

3.Cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nivel mediu

o

. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- adaptabilitate la situatiile noi si complexe;

- asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;

- angajare si perseverenta in actiuni;

- capacitate de consiliere argumentata si realista a solutiilor propuse;

- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;

- respect fata de lege si loialitate fata de institutie;

- discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in
contact

- comunicare si atitudine pozitiva fata de idei noi;

- capacitate de analizd si sinteza.

(o))

. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii;
. Competente manageriale: organizare in cadrul compartimentului;

~

Atributiile postului:



Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern ale D.G.A.S.P.C.
sector 6;

Cunoaste si respecta prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si actioneaza in
conformitate;

Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare privind participarea activa a persoanelor
care primesc beneficii de asistenta sociald acordate de la bugetul local la viata comunitatii

Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare privind Programul Operational Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate;

Efectueaza anchete sociale in vederea identificarii problemelor/nevoilor/dificultatilor cu care se
confrunta beneficiarii serviciilor sociale
Intocmeste rapoarte si referate cu privire la situatia beneficiarului

Realizeaza si reactualizeaza permanent baza de date cu beneficiarii cu nevoi sociale sau speciale
din institutie si face demersuri pentru clarificarea situatiei acestora;

Adopta un stil de munca specific, in vederea atingerii obiectivelor propuse de institutie, pentru
respectarea interesului beneficiarului aflat in dificultate;

Furnizeaza asistenta si interventie specializata,;

Raspunde solicitarilor sefului de birou cu respectarea prevederilor legale, specifice domeniului
de activitate;

Participa activ la acordarea ajutoarelor materiale constand in bunuri de folosinta indelungata si
alimentare, acordate individual sau In cadrul unor programe destinate depasirii situatiei de
dificultate;

Desfatoara activitati specifice implementarii Programul Operational Ajutorarea Persoanelor
Defavorizate, numit POAD, program operational care sprijind distribuirea de alimente si
asistentd materiala de baza pentru persoanele cele mai defavorizate;

Intocmeste raspunsurile pentru cererile primite, in termenul prevazut de lege;

Intocmeste rapoartele si situatiile intocmite la solicitarea sefului ierarhic;

Solutioneaza eficient i promt solicitarile si sesizarile adresate biroului;

Réspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care le intocmeste;

Indeplineste in bune conditii sarcinile si dispozitiile stabilite de seful ierarhic;

Realizeaza relatia cu publicul, prin formularea de raspunsuri la petitii, reclamatii si sesizari
scrise, conform termenelor prevazute de lege;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor legate de activitatile desfasurate;

Pastreaza confidentialitatea lucrarilor de serviciu;

Colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 6 pentru indeplinirea
corespunzatoare a atribugiilor de serviciu ;

Efectueaza orice alte activitati solicitate de seful ierarhic;



e Participa la Intalniri periodice organizate de seful ierarhic;

e Raspunde pentru orice activitati desfagurate conform fisei de post;

e Respectd codul deontologic al profesiei.;

e Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea executiva a institutiei;

e Isi perfectioneazi continuu pregitirea profesionala;

o Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectiec a muncii, PSI si masurile de
aplicare ale acestora;

e Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: asisstent social
2. Clasa:
3. Gradul profesional:
4. Vechimea ( in specialitate necesara):

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de:
- Director General;
- Director General Adjunct ;
- seful ierarhic superior;
Superior pentru — nu este cazul

b) Relatii functionale; cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 6
c) Relatii de control - nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: daca este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: primarii de sector, institutii ale autoritatilor publice locale si
centrale
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.
c) cu persoane juridice private: organizatii non-guvernamentale in domeniul protectiei sociale

3.Limite de competenta: relatia cu petentul si institutiile publice conform specificului activitatii
4.Delegarea de atributii si competenta: daca este cazul

Tntocmit de:
Nume si prenume: Laura Simionescu
Functia publica de conducere: Sef birou
Semnatura.........ooooiiiiiiiiiii
Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Nume si prenume:
Semnatura.........oooviiiiiiiii
Data:



Contrasemneaza :

Nume si prenume: Alina Loredana Simion
Functie: Director general adjunct
Semnatura..........ooooiiiiiiiiii
Data:
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