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Nr. ID Post_ (~/, PJZ‘}

Informatii generale privind postul
I. Denumirea postului: gef serviciu
2. Nivelul postului: conducere
3. Scopul principal al postului: coordonarea activitdtii din cadrul Serviciului Management de Caz pentru Adulti
cu Dizabilitati si a activitatilor de asistentd sociald si protectic speciald desfasurate in interesul superior al
persoanelor adulte cu dizabilitaf
Conditii pentru ocuparea postului’:
1. Studii de specialitate’:studii universitare de licentii absolvite cu diploma de licenti sau echivalent:i
2. Perfecionan  (specializiri)*;studii universitare de master in  domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice sau cu diplomi echivalenti
conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023
3. Cunostine teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)’: nivel utilizator
mediu dovedit cu documente de certificare de tip ECDL/ICDL, s.a. sau stabilite in mod similar cu
nivelurile prevazute pentru proba de competente digitale la examenul de bacalaureat.
4. Limbi straine® (necesitate §i nivel de cunoastere’); ---
5. Abilitagi, calitdfi i aptitudini necesare: capacitatea de implementare, de a rezolva eficient problemele, de
asumare a responsabilititilor, de autoperfectionare, de valorificare a experientei dobéndite, de analizi si
sintezd, planificare, de a lucra independent si in echipi.
6. Cerinte specifice®: —-
7. Competenfa manageriald (cunostinje de management, calitai si aptitudini manageriale): cunostinie de
management, calitifi §i aptitudini manageriale in domeniul asistentei sociale
Atributiile postului’:
1. Pune in executare documente:
a. care reglementeaza activitatea Directiei  Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
(D.G.A.S.P.C.) Arad:
1. Acordul colectiv de munci;
2. Regulamentul intern al D.G.A.S.P.C. Arad;
3. Regulamentul de organizare §i functionare al D.G.A.S.P.C. Arad;
4. Codul etic;
b. care reglementeazi activitatea Serviciului Management de Caz pentru Adulti cu Dizabilitit
(S.M.C.A.D.) si a structurilor din subordine:
1. Planul anual de actiune;
2. Procedurile operationale si documentele specifice activitdtii desfasurate in cadrul
SM.CAD. si ale celorlalte structuri din subordine elaborate in baza
standardelor specifice minime obligatorii de calitate;
2. Se conformeaza dispozifiilor date de citre funcliile publice de conducere cirora le este subordonat -
directorului general si director general adjunct al institutiei;
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24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

33.
36.
37.

38.
39.

40.
41.

Organizeaza periodic intdlniri de lucru §i instruire cu angajatii - intalnirile sunt consemnate in procese
verbale sau Liste de participare la instruire;

Ofera supervizare angajatilor din subordine (planificati sau la cerere);

Sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunititirii activitatii
serviciului $i compartimentului, precum si a calitatii serviciilor oferite beneficiarilor;

Raspunde de calitatea activitifilor desfasurate de personalul din subordine §i dispune, in limita competentei,
mdsuri de organizare care sd conducd la imbunatatirea acestor activitd{i sau, dupi caz, formuleaza propuneri
in acest sens;

Organizeaza si se implica in etapele procesului de dezinstitutionalizare a beneficiarilor ce sunt parte in
proces aflati cu masura de protectie in servicii rezidentiale publice sau private;

Colaboreaza cu comunitdtile locale §i organizatii neguvernamentale pentru gisirea celor mai bune solutii in
procesul de dezinstitutionalizare a beneficiarilor ce sunt parte in proces aflali cu misura de protectie in
servicii rezidentiale publice sau private;

Colaboreazi cu comunitatile locale §i organizatii neguvernamentale pentru gasirea de locuinte incluzive ce
sunt puse la dispozitia beneficiarilor in procesul de dezinstitutionalizare;

Organizeaza intdlniri de lucru si informare cu reprezentantii comunititilor locale si organizatiilor
neguvernamentale pentru implementarea strategiilor nationale privind procesul de dezinstitutionalizare a
beneficiarilor ce sunt parte in proces aflali cu misura de protectie in servicii rezidentiale publice sau private;
Organizeazi campanii de promovare si informare a comunitatilor locale si organizatiilor neguvernamentale
pentru implementarea strategiilor nationale privind procesul de dezinstitutionalizare a beneficiarilor ce sunt
parte in proces aflafi cu mésuri de protectie in servicii rezidentiale publice sau private;

Gestioneaza resursele umane din cadrul S.M.C.A.D. evalueazi nevoia de formare a angajatilor si face
propuneri pentru participarea la cursuri de formare si perfectionare profesionald a acestora;

Propune conducerii institutiei aprobarea structurii organizatorice si a numirului de personal;

la in considerare §i analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il coordoneaza;

Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

Elaboreaza figele de post pentru angajatii din subordine §i anual efectueazi evaluarea acestora. Fisele de post
si Rapoartele de evaluare sunt transmise serviciului de specialitate din cadrul institutiei;

Verifica si valideaza documentele referitoare la cazurile instrumentate in cadrul serviciului;

Gestioneaza resursele financiare $i materiale repartizate serviciului;

Elaboreazi, transmite $i sustine in fata autoritatilor competente, a conducerii institutiei rapoarte si statistici
privind activitatea, evolutia serviciului si compartimentului §i‘a beneficiarilor acestora si rispunde pentru
veridicitatea datelor, semestrial si anual;

Realizeaza activitafi in conformitate cu strategia de informatizare a institutiei.

Actioneaza pentru atingerea obicctivelor pe termen scurt, mediu §i lung previzute in strategia institutiei,
referitoare la restructurarea, organizarea si dezvoltarea sistemului de protectie a beneficiarilor dupi
adoptarea si aprobarea acesteia, potrivit atributiilor ce {i revin si rispunde de obtinerea rezultatelor stabilite:

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumirea: sef serviciu

2. Clasa: ---

3. Gradul profesional'’: gradul 11

4. Vechimea in specialitate necesard: minimum 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functici
publice

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: conducerea D.G.A.S.P.C Arad - directorului general, directorului
general adjunct asistenta sociala;

- superior pentru: angajatii Serviciului Management de Caz pentru Adulti cu Dizabilitii,
Compartimentului Locuire incluziva si persoane vérstnice, Serviciului de Asistentd si Suport pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitdti, Compartimentului Asistenti personali Profesionisti.

b) Relatii functionale: cu personalul angajat al D.G.A.S.P.C. Arad, conform atributiilor de serviciu.
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Respectd prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern mamnagerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, prevazut de legislatia in vigoare;
Respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la beneficiarii serviciului si la aspecte legate de
documente din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad, oferind acces institutiilor de inspectie si control si persoanclor
fizice sau juridice cu acordul conducerii institufiei;
Prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace, inclusiv in scopul indeplinirii atributiilor de
serviciu previzute in fisa postului. Datele cu caracter personal, vor fi stocate §i utilizate in scopuri strict
legate de finalizarea activitatilor pentru care au fost solicitate;
Respecta masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal fimpotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesulul neautorizat si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegala;
Elaboreaza si pune in aplicare strategii, programe, studii §i statistici necesare realizirii i implementarii
politicilor institutici $i a documentatiei executdrii legislatiei in vigoare, in domeniul functiei publice si
asistentei sociale, in vederea realizirii competentei institufiei;
Elaboreaza/revizuieste impreund cu angajatii, si dupd caz le aduce la cunostinta angajatilor §i beneficiarilor
si pune in aplicare reglementarile specifice functionarii S.M.C.A.D.:

a.Misiunea serviciului;

b.Procedurile operationale si documentele specifice activitatii desfasurate in cadrul

S.M.C.A.D., conform ISO si le aduce la cunostinta angajatilor,
Planificd derularea procesului de management de caz pentru adultii cu dizabilitdti aflati in sistemul de
protectie si a acorddrii serviciilor sociale acestora prin elaborarea anuald, in colaborare cu angajatii $1 in baza
strategiei judefene a:
a. planului anual de actiune;
b. planului de minimalizare a riscurilor si completeaza registrul de riscuri;

Analizeazd mediul de risc, identificind riscurile existente in raport cu obiectivele serviciului-
compartimentului, evalueaza probabilitatea de materializare a acestora si a impactului asupra obiectivelor si
monitorizeazi modul de tratare a acestora.
Planificd resursele materiale pentru anul urmdtor claborind planul de achizitii, referatele necesare, pe care le
transmite compartimentului de specialitate al institutiei;
Monitorizeaza implementarea procedurilor operationale ale proceselor ce se desfasoard in cadrul serviciului
si compartimentului, ludnd in considerare standardele de calitate si de control intern/managerial;
Efectueaza controlul intern/managerial la nivelul serviciului, respectind legislatia in vigoare;
Are in atributii coordonarea directd a Compartimentului Asistenti personali profesionisti, conform
Regulamentului de Organizare §i Functionare a acestei structuri;
intocmeste angajamentul asistentului personal profesionist pentru fiecare adult cu handicap grav sau
accentuat pentru care comisia de evaluare a persoanelor adulte cu handicap a dispus mésura de protectie la
asistentul personal profesionist potrivit prevederilor legale in vigoare privind obfinerea atestatului,
procedurile de atestare si statutul asistentului personal profesionist;
Asigurd controlul activitatii asistentului personal profesionist privind respectarea drepturilor $i demnitatii
personal profesionist;
Coordoneaza activitatea Serviciului de Asistentd si Suport pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati oferind
sprijin coordonatorului serviciului;
Propune directorului general adjunct persoana competentd pentru a fi desemnatd manager de caz, pentru
fiecare beneficiar;
Planifica, coordoneaza, monitorizeaza si efectueazi controlul activitatii angajatilor desemnati prin dispozitia
directorului adjunct asistentd sociald, manageri de caz pentru beneficiarii serviciului aflati in servicii
rezidentiale publice sau private si la asistenti personali profesionisti;
Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul serviciului si propune
organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzitor
atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

. Evalueaza modul de indeplinire a responsabilititilor angajatilor. Lunar sunt intocmite, de ciitre angajati,

rapoarte de activitate, cu privire la activitifile desfasurate in luna precedentd §i statistici care ilustreazd
evolutia beneficiarilor in cadrul serviciului;

. Asigura buna desfasurare a raporturilor de munca/ serviciu dintre angajatii din subordine;
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¢) Relafii de control: angajatii  Serviciului Management de Caz pentru Adulti cu Dizabilitati,
Compartimentului Locuire incluziva si persoane varstnice, Serviciului de Asistentd si Suport
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati, Compartimentului Asistenti personali Profesionisti
d) Relafii de reprezentare: reprezintd interesele institutiei in rapoartele acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, in limita competentelor stabilite de citre conducerea
institufiei, prin fisa postului sau delegare
2, Sfera relagionala externa: in limita ariei de competenta
a) cu auloritai §i institufii publice:

- Serviciile din cadrul Directiilor Generale de Asisten)d Sociala si Protectia Copilului din tari;

- Organizatii neguvernamentale care oferd servicii sociale:

- Agentia Judefeana pentru Plati si Inspectie Sociali;

- Inspectoratul Judetean de Politie Arad;

= Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Arad:

- Medicii de familie;

- Autoritaile administratici publice locale in domeniul protectiei copilului;

- Cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale sifsau alte structuri ale societdtii civile in vederea
schimbului de bune practici, a imbundtatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanclor beneficiare;

b) cu organizatii internationale:
€) cu persoane juridice private:

3. Limite de competend': Nu inaintcazi adrese, sau alte documente ce fac referire la activitatea
profesionala desfasuratd, in numele institutici. uzand de pozifia pe care o are in cadrul acesteia, fird
acordul Directorului general al Directici Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad

4. Delegarea de atribufii §i competentd: In situatia in care titularul functiei publice se afld in concediu sau
este delegat ori se afla in deplasare in interesul serviciului, in condiiile legii, pe perioada absentei
determinatd de aceste situatii, delegarca atributiilor se face catre persoana care ocupd una din functiile
publice de inspector grad profesional superior din cadrul serviciului;

Intocmit de': 9
1. Numele st prenumele; Paveloiu Z,tfl‘i()le'za-( rengula
2. Functia publicd de con? eral adjunct asistentd sociala exercitare cu

caracter tempor
3. Semnitura:
4. Data intocmirii:
Luat la cunogtinti de citre ocupa earanuitil:
1. Numele si prenumele: VACANT
2. Semnitura:
3. Data:
Contrasemneaza »;
1. Numele §i prenumele; ---
2. Functia:
3. Semnatura;
4. Data:
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