CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

APROB
COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE CAMPINA DIRECTOR GENERAL
CASA DE TIP FAMILIAL ALBU SIMONA

FISA POSTULUI
NR.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: EXECUTIE

FEOR PV ]

- Denumirea postului: INSTRUCTOR DE EDUCATIE/M
. Gradul/Treapta profesionald: PRINCIPAL
. Scopul principal al postului

Educatia non-formala si informald a beneficiarilor, asigurarea sustinerii activitatii scolare

a beneficiarilor, siguranta si securitatea beneficiarilor in centru

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

b -

. Studii de specialitate**: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
. Perfectionari (specializiri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
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. Limbi striaine (necesitate si nivel) cunoscute: -
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

abilitati de comunicare si relationare

interventie promta in solutionarea cazurilor

si cunoascd stadiile de dezvoltare a copilului si a personalitatii lui;

sa cunoasca $i sa stie s asigure prin propria activitate respectarea drepturilor omului:

sa aiba calittati de bun organizator;

s stie si asculte si si se faca ascultat;

sa foloscasca un limbaj accesibil copilului:

sa creeze un climat de securitate fizica si afectiva;

sa aiba abilititi empatice si de comunicare si sd contribuie in mod semnificativ la
dezvoltarca afcctiva a beneficiarilor;

sa realizeze un control pozitiv asupra comportamentului beneficiarilor. bazat pe respect.
toleranta.

acceptare si incurajare;

s aiba un mod de adresare civilizat, calm, amabil, adecvat gradului de maturizare al
fiecarui beneficiar

Colaberarea cu membrii echipei:

Participarea la stabilirea obiectivelor:

Facilitarea schimburilor de informatii;




* Respectarea recomandarilor specialistilor.
6. Cerinte specifice***;

cunoasierea i perfectionarea continua a legislatici in domeniul protectiei copilului

7. Competenta manageriali**** (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului

INSTRUCTOR DE EDUCATIE

Responsabilita{i de indrumare a studiului scolar §i urmarire a programului extrascolar:

1.
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fine o permanenta legatura cu cadrele de la scoala, pentru a cunoagte programele scolare a
caror insugire, de catre copil. trebuie sa fie urmirite in activitatea zilnica;

urmareste participarea elevilor la cercuri si concursuri, acolo unde este cazul si asigurd
pregitirea copiilor in scopul obfinerii de rezultate cit mai bune. proportional cu
aptitudinile si corespunzator varstei si intelectului fiecaruia:

are obligatia de a cunoaste in orice moment rezultatele scolare obtinute de copii:

solicitd periodic dirigintelui sau invafatorului fiecarui copil din grupa sa o situatie scolara
detaliatd (note/medii obtinute, situatia absentelor, abilitati deosebite sesizate de cadrele
didactice sau lipsuri ce trebuie remediate). Aceste informatii, precum si activititile
propuse a fi desfasurate in sensul realizarii programelor educative, stabilite impreuna cu
psihologul, vor fi prezentate in PIS pentru educatie;

prezintd conducerii. managerului de caz situatia la invatatura a copiilor;

urmdreste §i asigurd pregitirea permanentd a copiilor pentru scoald, organizarea si
indrumarea studiului individual, interventie specializati, stimularea aptitudinilor;
desfagoard activitate diferentiata si individual cu copiii, potrivit aptitudinilor si
potentialului intelectual al fiecdruia in cadrul programelor de activitate pe care le
intocmeste;

Activitatea educativia:

L.

)

Organizeaza activitdli si intocmeste documente conform legislatiei si procedurilor
operationale in vigoare.

intocmeste, dupa admiterea copilului in unitate si ori de cdte ori este nevoie, cel putin o
datd la trei luni, programe de interventie specifici (PIS) pentru nevoile de ingrijire,
PIS pentru nevoile fizice si emotionale, PIS pentru nevoile educationale, PIS pentru
nevoile de socializare (timp liber), PIS pentru dezvoltarea deprinderilor de viati
independenti. PIS-urile se intocmesc pentru fiecare copil de instructorul de educatie ce a
fost desemnat persoana de referinta (la primirea unui copil, dupd maxim o lund de zile,
instructorul de educatie reevalueaza PIS-urile daca acestea au fost intocmite de un alt
coleg si isi stabileste propriile obiective si activitati in functie de constatarile sale in ccea
ce priveste copilul). PIS-urile vor fi prezentate pentru a fi vizate de citre managerul de
caz $i psihologul si conducatorului unitatii pentru aprobare;

reevalueaza PIS. la termenul propus, stabilind urmatoarele obiective ce trebuie realizate,
in functie de rezultatele obtinute;

aduce la cunostintd copilului continutul PIS, tindnd cont de gradul de maturitate al
copilului/ tandrului $i de tipul de dizabilitate $i/ sau gradul de handicap al fiecaruia:
imediat dupa admiterea copilului in centru organizeaza un program special de acomodare,
cu o durata minima de doua saptamani;
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13.
14.

16.

17.
18.

colaboreazi cu managerul de caz si coordonatorul serviciului la intocmirea procesului-
verbal la incheierea perioadei de acomodare a copiluluiin CTF;
mtocmeste evaludrile trimestriale.

respecta recomandarile coordonatorului personalului de specialitate, managerului de caz.
psihologului

dezvoltd copilului/ tandrului atitudini pozitive fafa de munca, sprijina copilul sa-si
Insuseasca deprinderile de punctualitate, seriozitate, disciplina, spirit de echipa;

.s¢ implicd in programul de recuperare (respectd programul de recuperare si

recomandarile specialistilor);

- amenajeazi si raspunde de aspectul estetic si igienic al spatiului de locuit, al copiilor,

urmirind, in orice moment, educatia estetica, igienico-sanitard si a deprinderilor de
muncd $i de auto-gospodarire a acestora;

. urmareste {inuta vestimentard a copiilor, forméandu-le bune deprinderi de ordine, de

igiend personala, grija i respect fata de bunurile pe care le au in folosinta. precum si fafa
de bunurile pe care le au in grija (mobile si imobile):

raspunde de viata si sinatatea copiilor din cadrul CTF in timpul programului sau de lucru:
urmareste permanent starea psiho-fizica a copiilor din cadrul CTF §i sesizeaza in scris
personalul medical si conducerea unitatii aparifia oricirei modificiri intervenite in
sanatatea §i dezvoltarea acestora; anunti urgentele la Serviciul 112.

-studiaza in mod sistematic comportamentul copiilor, acordandu-le ajutorul moral si

intelectual necesar depasirii situatiilor de criza;

colaboreaza cu managerul de caz i psihologul din cadrul CSC Campina furnizandu-le
datele necesare completirii dosarului copilului;

completeaza jurnalul copilului;

organizcaza i conduce activitati educative in timpul liber al copiilor. atat in perioada de
activitate scolara, cat si in zilele de repaus siptimaénal, urmirind, prin toate aceste
activitdli, formarea profilului moral-civic al copiilor, constituinde-se permancnt la
dispozitia copiilor ca o persoand de referinid, care incearcd si giscascid rispuns
intrebirilor acestora despre lume, viata, familie, societate;

. este obligat sa se afle in mijlocul copiilor, pe toatd durata programului siu de lucru,

acordind o atentie deosebita indrumarii copiilor in vederea formarii §i fixarii
deprinderilor comportamentale pozitive i pentru dezvoltarea interesului acestora pentru
munca si invatatura:

. pe toatd durata activititii nu-i este ingaduit sa aiba preocupiri de ordin personal, care ar

oferi copiilor subiecte de discujie, sau care ar influenta in mod negativ formarea civica si
morald a acestora:

. informeazd membrii echipei despre activitatile zilnice desfasurate si evenimentele

deosebite si totodata le consemneaza pe scurt in caietul casutei;

.completeaza fisa de evidenta a relatiei copilului cu familia, pe care o prezinia

managerului de caz; este direct raspunzitor de inscrisurile facute; fine permanent legitura
cu familia beneficiarilor, luind contact cu parintii/ rudele care vin sa-si viziteze copiii/
rudele.

. asistd la vizitele parintilor/ rudelor copiilor si noteazi in Raportul de monitorizare pe

parcursul vizitei aspecte precum: data i durata vizitei; numele §i calitatea (gradul de
rudenie) vizitatorului: comportamentul copilului fata de vizitator; atitudinea copilului fata



de vizitator; comportamentul vizitatorului fajd de copil; atitudinea vizitatorului fati de
copil; atitudinea vizitatorului faa de personalul unitafii; opinia vizitatorului referitor la
situatia copilului; alte observatii.

- Insoteste copiii in vizitd in familie atunci cand aceasta nu se poate deplasa la CTF:
-1a revenirea beneficiarului din invoirea in familie noteaza in jurnalul copilului si in

Raportul de revenire a copilului din familie cateva informatii din care s reiasd modul
cum a decurs acomodarea in familie, daci au fost probleme de relationare. probleme de
Sdnatate aparute pe perioada invoirii, intentia de a mai lua copilului in invoire etc.

. insoteste beneficiarii, in functie de varsta si gradul de maturitate al acestora. in

deplasarile in comunitatea local s In afara acesteia;

- pentru sarbitori/ evenimente deosebite pregateste copiii pentru sustinerea unui program

artistic, in functie de aptitudinile fiecaruia:

. Sprijind cadrele didactice din scolile frecventate de copii pentru desfisurarea serbarilor,

excursiilor, altor activititi extrascolare:

. desfasoara activitati gospodaresti si sportive cu copiii;
-tonsemneaza cu regularitate in  jurnalul copilului aspecte caracteristice ale

comportamentului;

Activitate de formare si informare:

k:

2.

5.

6.

¢ preocupd permanent de dotarea si autodotarea cu materialul necesar desfasurarii
activitdtilor educative:

in vederea asigurdrii calitatii muncii pe care o desfasoard are obligafia sa-si asigure
pregatirea proprie corespunzitoare susfinerii programului de lucru prin studierea
materialelor de specialitate in domeniul protectiei copilului;

studiaza materialele si legislatia in vigoare sau nou apdruta in publicatiile de specialitate
in legatura cu activitatile educative si de ocrotire desfagurate in centrul de plasament;
organizeazi sesiuni de informare pentru beneficiari si le consemneaza in registrul de
instruire a beneficiarilor,conform legislatiei in vigoare.

participd la worshopuri si cursuri de specializare, de formare/ perfectionare profesionald
organizate de angajator;

cunoaste si respecta drepturile copilului/ tanarului;

Alte sarcini si obligatii:
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Ajuta copilul sa pastreze relatia cu familia:

Asistd beneficiarii pe parcursul vizitelor primite in centru si intocmeste raportul de
intalnire cu parintele/familie extinsa/persoana de referinta

Monitorizeaza vizita copilului in familie, verifici respectarea datei si orei de intoarcere,
asista copilul la intoarcere pentru a consemna opinia acestuia cu privire la modul de
petrecere a perioadei in care a fost invoit.

Receptioneaza alimentele prevazute in listele de alimente. Verifica cu grija atat cantitatea
cat si calitatea lor si semneaza de primire.

Foloseste pentru prepararea meniului intreaga cantitate de alimente primite. Orice
depozitare neconforma a alimentelor in afara spatiilor existente cu aceasta destinatie
constituie o incalcare a normelor in vigoare si se sanctioneaza conform legii.
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16.

18.
19.

Pregateste mesele beneficiarilor, asigurand un gust si aspect placut mancarurilor, conform
meniurilor stabilite

Serveste masa beneficiarilor
Raspunde de receptia alimentelor si de depozitarea lor in conformitate cu normele sanitar-
veterinare si de recoltarea zilnica a probelor alimentare si depunerea lor in frigider.

Respectd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarul copilului/ tanarului protejat in
cadrul CTF; ‘

. Colaboreaza cu tot personalul, abordind lucrul in echipa, pentru bunul mers al activitatii,

asigurand astfel un climat necesar dezvoltarii armonioase a personalitafii beneficiarilor:
Respecta bunele maniere in relatiile cu ceilalti angajai;

Este obligat sa aiba o comportare cinstits si corecta in cadrul unititii:

Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea unitagii. in functie de problemele ce se
ivesc:

Respecta drepturile la imagine si confidentialitate ale beneficiarilor si aplica normele
legale cu privire la GDPR.

. Obligativitatea semnalarii situatiilor de violenta asupra copilului :sesizeaza imediat

conducerea institutici daca integritatea fizica sau morala a vreunui copil este in pericol
sau a fost martorul la vreun abuz savarsit asupra vreunui copil :

Obligativitatea semnalarii tuturor incidentelor deosebite in care au fost implicati
beneficiarii si intocmirea corecta si in parametrii optimi a documentelor aferente(spre ex.
fisele de incident ce se raporteze catre DGASPC Prahova si ANPDCA, fise de abateri,
procese verbale de consiliere si informare beneficiari etc in conformitate cu legislatia si
procedurile operationale in vigoare elc

. Cunoagte si respecta Regulamentul Intern. Metodologia de Organizare si Functionare a

complexului, Codul deontologioc profesional, Regulamentul de organizare si functionare
al serviciului social. Procedurile Operationale ale serviciului, Codul de conduita al
personalului contractual al D.G.A.S.P.C. Prahovanormele cu privire la SSM si PS]

Va indeplini orice alti sarcina datd de conducerea unitatii. in limita competentei.

Asigurd indeplinirea standardelor minime de calitate in cadrul serviciului. conform
competentelor postului.

- Manifesta profesionalism in timpul controlului activititii sale de catre conducerea unitatii

sau de catre alte organe competente;

. Pastreaza sccretul de serviciu, profesional si a confidentialititii documentelor, datelor sau

informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care are acces

- Respecta termenele si procedurile de lucru prevazute de legislatia in vigoare in ceea ce

priveste evaluarea. reevaluarea si monitorizarea cazurilor aflate in evidenta

- Organizeaza actiuni de informare si consiliere cu beneficiarii, conform Ordinului 25/2019.
. Intocmeste evidente ale cazurilor instrumentate pentru monitorizarea §i raportarea rapida.
5. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii, PSI si raspunde administrativ,

disciplinar sau contraventional de nerespectarea acestora si a sarcinilor de serviciu trasate
si cuprinse in fisa postului



D. Sfera relationali a titularului postului
|.Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
® subordonat fatd de: coordonator personal de specialitate si Sef complex
® superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul complexului, cu personalul din cadrul DGASPC Prahova
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: cu auloritati si institutii publice (DGASPC-Prahova, unititi de
invatamant, unititi sanitare, Primaria, Politia)

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: cu autoritati si institutii publice : DGASPC Prahova, unititi
de invatamant, unitafi sanitare, Primarie, Politia)

b) cu organizalii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atribufii si competenta***+#. _

E. Intocmit de:
I. Numele si prenumele: VASILESCU MAGDALENA
2.Functia de conducere: SEF COMPLEX

3.Semnatura:
4.Data intocmirii: |

F. Luat Ia cunostinta de ciitre ocupantul postului
| Numele si prenumele:

2.Semnatura:

4.Data:

G. Contrasemneaza:

I .Numele si prenumele:

2.Functia:

3.Semnatura:

4.Data:

*Functie de executie sau de conducere.

**In cazyl studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

****Doar in cazul functiilor de conducere.

*#***Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu far aplata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/personaelor. dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.




