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CENTRUL DE CONSILIERE PSTHOSOCIALA PERSOANE CU DIZABILITATI

FISA POSTULUI
N e

Informatii generale privind postul:

e Denumirea postului: Sef centru,
e Nivelul postului: de conducere.

Scopul principal al postului:

e Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul Centrului de
Consiliere Psihosociald Persoane cu Dizabilitati.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

e Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in psihologie
e Vechime: minim 2 ani in domeniul serviciilor sociale

Abilitati, aptitudini, competente:

Capacitate de organizare, conducere, coordonare si control,

Gestionarea resurselor umane,

Adaptabilitatea la situatiile noi si complexe,

Asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori,
Planificare si actionare strategica,

Obiectivitate Tn apreciere,

Capacitate de consiliere argumentata si realista a solutiilor propuse,

Angajare si perseverenta in actiuni,

Creativitate si spirit de initiativa,

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 fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact.

Atributii generale ce revin angajatului:

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

e Verifica si rdspunde de modul de elaborare a rdspunsurilor pentru cererile si sesizarile
primite, in limitele legale in vigoare,

e Respecta caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatile specifice,

e Intocmeste si prezinta rapoarte de activitate la cererea sefilor ierarhici,
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Colaboreaza cu celelalte servicii din institutie si cu toate institutiile implicate in protectia si
insertia socio—profesionald a persoanelor cu handicap aflate in evidenta Centrului de
Consiliere Psihosocialad Persoane cu Dizabilitati,

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit regelementarilor in vigoare,
Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului de
Ordine Interioara al D.G.A.S.P.C. sector 6.

Atributii specifice ce revin anagajatului:

Coordoneaza activitatile de consiliere sociala, de consiliere vocationala si consiliere psihologica
acordate beneficiarilor,

Coordoneaza activitatea de intocmirea, monitorizarea, gestionarea, evidenta si arhivarea
dosarelor fiecarui beneficiar,

Coodonarea activitatilor de aducere la indeplinire a programelor cuprinse in Planul
individual de interventie emis de catre Centru, pentru fiecare beneficiar in parte,

Are obligatia sa participe la cursurile de perfectionare la propunerea conducerii,

Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor cu
handicap in mediul familial natural si in comunitate, in colaborare cu alte servicii din cadrul
D.G.A.S.P.C. sector 6,

Organizeaza intalniri cu angajatii din subordine, periodic sau ori de cate ori este nevoie,
Asigura organizarea si stabilirea sarcinilor de serviciu pentru angajatii din subordine,
Propune masuri de Tmbunatatire a activitatii si asigura implementarea acestora,

Solicita rapoarte de activitate personalului din directa subordine,

Face propuneri in legdturd cu sanctionarea, angajarea, transferarea, promovarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul aflat in subordine,

Se preocupa de asigurarea conditiilor optime de lucru pentru angajatii din subordine,
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentului de Ordine Interioara
si Codul etic al Centrului de Consiliere Psihosociala Persoane cu Dizabilitati,

Respecta Codul Deontologic al profesiei,

procedurilor operationale si de sistem:

analizeaza procedurile operationale si de sistem elaborate si formuleaza propuneri de
modificari sau completari, daca este cazul,

congstientizeaza, implementeaza si dezvolta procedurile operationale si de sistem aprobate.
Responsabilitati In domeniul Managementului riscurilor:

participa la inventarierea proceselor/activitatilor realizate la nivelul structurii organizatorice
in cadrul careia isi desfagoara activitatea,

identifica si analizeaza riscurile,

formuleaza propuneri si actiuni/masuri de control intern pentru atenuarea riscurilor
identificate, pe care le consemneaza in formularele de alerta la risc,

participa la implementarea actiunilor/masurilor/instrumentelor de control, potrivit
competentei stabilite Tn registrul riscurilor.

neconformitatilor:

raspunde de stabilirea si implementarea actiunilor corective/preventive aprobate prin
Rapoartele de actiuni corective/preventive, elaborate pentru eliminarea abaterilor de la
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indeplinirea procedurilor de lucru, inclusiv a celor comune cu alte compartimente din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 6, precum si pentru
minimizarea riscurilor, identificarea si tratarea neconformitatilor in indeplinirea sarcinilor de
serviciu, inclusiv pentru actiunile presupuse de sistemul de control intern/managerial.

e Indeplineste orice alte atributii stabilite de sefii ierarhici cu respectarea legislatiei in vigoare;

Sfera relationala:
a. Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Directorul general
Directorul general adjunct
Superior pentru: angajatii din cadrul centrului.
b. Relatii functionale: cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 6;

Tntocmit de:

Nume si prenume:

Functia publica de conducere: Director general adjunct
Semnatura:
Data intocmirii:

Luat la cunostinti: de catre ocupantul postului
Nume §i prenume:

Semnatura:

Data:



