Denumirea autorititii sau institutiei publice: DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA A MUNICIPIULUI GALATI D; e POy
Centrul de servicii sociale pentru persoane fira adapost din Nlcoleta Dan X

comunitatea marginalizata \ g

Fisa postului
Nr. 8540/28.08.2024

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: sef centru

3. Gradul/treapta profesionald/profesionali: 11

4. Scopul principal al postului: coordonarea si colaborarea cu toti angajati Centrului de servicii sociale
pentru persoane fard addpost din comunitatea marginalizata, in vederea credrii tuturor conditiilor necesare
acordarii serviciilor sociale, in mod adecvat, benefiarilor centrului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta
ai invdtdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul
5. Abilitai, calitdfi si aptitudini necesare: promptitudine, eficientd in rezolvarea sarcinilor, corectitudine,
responsabilitate, amabilitate, capacitate de comunicare, colegialitate, confidentialitate, conduitd civica si
morald, respect fata de lege;
6. Cerinfe specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit si in echipa;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitii si aptitudini manageriale):

- orientare cétre rezultat si in general, citre implementare;

- aptitudini pentru delegare eficientd de atributii si responsabilititi.

C. Atributiile postului:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfasurate de personalul centrului si sesizeaza
conducerea Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati cu privire la angajatii care nu isi indeplinesc
in mod corespunzitor atributiile de serviciu;

b) organizeaza activitatea personalului din cadrul centrului i asigura respectarea timpului de lucru;

¢) cunoaste, aplicd si raspunde de aplicarea intocmai a legislatiei specifice activititii desfisurate in cadrul
centrului, precum si a legislatiei specifice liberului acces la informatii de interes public (Legea nr. 544/2001);
d) aplicé si rdspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor emise de directorul executiv al directiei de Asistentd
Sociald a Municipiului Galati;

e) cunoaste, aplicd si rdspunde de aplicarea intocmai a tuturor prevederilor cuprinse in ROF, RI, Codul etic,
precum §i a normelor privitoare la asigurarea securitatii si sanatatii in munca, PSI si a situatiilor de urgenti;

f) este responsabil cu gestionarea si avizarea registrului riscurilor si intocmirea/actualizarea/verificarea si
aplicarea procedurilor operationale elaborate la nivel de centru si cu instruirea personalului din subordine;

g) desemneazd un responsabil cu riscurile la nivel de centru si transmite misurile de control pentru riscurile
semnificative secretarului tehnic al comisiei de monitorizare;

h) coordoneaza si verifica efectuarea anchetelor sociale i implementarea planurilor de interventie;

i) Intocmeste si comunicd Compartimentului Achizitii Publice propunerile privind programul anual al
achizitiilor publice al centrului;

J) cunoaste, aplicd si raspunde de aplicarea intocmai a tuturor procedurilor operationale si procedurilor de
sistem aplicabile in cadrul centrului si, respectiv, in cadrul Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului




Galati;

k) realizeazi instruirea personalului din subordine cu privire la dispozitiile legale incidente in domeniul de

activitate, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern, codul etic, procedurile de sistem,

normele privitoare la asigurarea securitatii si sdnatatii In munca, PSI si a situatiilor de urgent3;

1) raspunde de Intocmirea si actualizarea fiselor de post pentru personalul centrului;

m) planificd si realizeazd activititile de informare si indrumare metodologica, In vederea cresterii

performantei personalului din cadrul centrului;

n) raspunde de calitatea serviciilor acordate de personalul centrului si dispune, in limita competentei, méasuri

organizatorice care sd conducd la imbunatétirea acestor servicii sau, dupé caz, formuleazi propuneri in acest

sens;

0) are un comportament civilizat si respectuos fata de ceilalti salariati, fati de beneficiari, fatd de vizitatorii si

fata de oricare din persoanele ce au acces in centru;

p) asigurd buna desfésurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

r) participd la sesiuni de instruire, informare, perfectionare etc. in domeniile de competenta ale centrului;

s) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

s) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta beneficiarilor a prevederilor din regulamentul de
organizare si functionare;

t) formuleaza raspunsuri la cererile persoanelor fizice si juridice, de drept public sau privat si le comunica in
termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

t) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incélcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul centrului;

u) colaboreazd cu alte institutii de asistentd sociald, in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii
permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor
mai bune servicii care si raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

v) propune dezvoltarea parteneriatelor care au ca scop dezvoltarea serviciului social, cresterea calitatii vietii
beneficiarilor;

w) reprezintd centrul in relatiile cu alte autoritati si institutii publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
din strdindtate, in limita mandatului acordat de directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald a
Municipiului Galati;

x) desfésoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

y) administreazd in mod eficient resursele materiale si umane pe care le are la dispozitie;

z) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

aa) intocmeste rapoarte privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor, pe care le
prezintd conducerii Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului Galati;

ab) Intocmeste raportul de activitate anual;

ac) organizeazd fluxul si circuitul documentelor, intocmirea, gestionarea si verificarea documentelor de
evidentd a corespondentei;

ad) rdaspunde de Indosarierea si arhivarea tuturor actelor serviciului, pe categorii de documente;

ae) realizeazd anual evaluarea personalului;

af)tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreazi caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

ag) Indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementarile legale in vigoare ori stabilite de conducatorul

ierarhic superior.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: director executiv, director executiv adjunct
- superior pentru: personalul contractual din centru
b) Relatii functionale: colaboreazd cu personalul centrului, precum si cu celelalte structuri din cadrul




Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati;
c) Relatii de control: fatd de personalul din subordine
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritdti i institutii publice: specific activitatii, in limita mandatului acordat de directorul executiv;
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: specific activititii, In limita mandatului acordat de catre directorul executiv;

3. Delegarea de atributii si competentd : in cazul concediilor medicale, de odihna, delegiri, etc., atributiile seful
de centru si limita de competentd, sunt stabilite in sarcina unui alt angajat desemneazi prin dispozitia Directoru
Executiv al Directiei de Asistentd Sociala a Municipiului Galati.

E. Intocmit de: / /5

1. Numele si prenumele: Nfcol,éta - Daniela Ionescu
2. Functia de conducere : Djréctor Executiv

3. Semnétura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupant{1 postului
1. Numele si prenumele : “
2. Semnatura .......ccceeevervenveeninen,

G. Contrasemneaza;
1. Numele si prenumele: ......................
2. Semnatura ..oooceveeveeereeeeeseereeenns







