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Serviciul Social Copil-Familie - Centrul de servicii de recuperare neuromotorie de tip
ambulatoriu.

Descrierea responsabilitétilor sarcinilor/ atributiilor/ activititilor specifice pentru postul de Sef

Centru:

<

AN N NN NN

Coordoneaza activitatea salariatilor si a echipei muitidisciplinare (medici, kinetoterapeuti,
asistent social, psiholog, asistent medical, fiziokinetoterapeur, ergoterapeut, etc.), asigurand o
repartizare echitabild a sarcinilor.

Intocmeste fisele de post si evalueaza performantele profesionale ale personalului.
Elaboreaza si asiguré respectarea Planului anual de instruire si formare profesionali (pe
teme de egalitate de sanse, prevenirea abuzurilor, respectarea drepturilor).

Intocmeste lunar foaia colectivd de prezentd si gestioneazd programul de lucru, inclusiv
disponibilitatea pentru interventii de urgenta.

Elaboreaza si actualizeazd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) si Codul de
Etica al centrului.

Intocmeste si implementeaz3 procedurile obligatorii:

Procedura de admitere si incetare a serviciilor.

Procedura de evaluare a nevoilor specifice.

Procedura privind managementul situatiilor de risc.

Procedura de protectie Tmpotriva neglijérii, exploatarii, violentei si abuzului.

Procedura de protectie impotriva torturii si tratamentelor degradante.

Procedura de Tnregistrare si solutionare a sesizarilor si reclamatiilor.

Participa la realizarea setului de instrumente: Fisa de evaluare, Planul Personalizat (PP), Fisa
de monitorizare si chestionarele de satisfactie.

Evalueaza situatia potentialilor beneficiari (persoane adulte cu dizabilitati incadrate in grad de
handicap) si propune admiterea lor.

Coordoneaza echipa multidisciplinara in elaborarea Planului Personalizat (PP) in maxim &
zile de la admitere si revizuirea acestuia la maxim 6 luni.

Urmareste realizarea serviciilor specializate (kinetoterapie, masaj, fizioterapie) si
consemnarea progreselor in Figsa de monitorizare.

Desemneaza responsabilul de caz pentru fiecare beneficiar si supervizeaza activitatea
acestuia.

Elaboreaza anual (in luna februarie) raportul de activitate ce cuprinde gradul de implementare
a standardelor i propuneri de Tmbunatatire.

Aplica anual chestionare de satisfactie si analizeazd rezultatele pentru cresterea calitatii
serviciilor.

Asigura tinerea la zi a Registrelor de evidentd a beneficiarilor, a cazurilor de abuz Si a
Registrului de perfectionare continua a personalului.

Coordoneazé elaborarea proiectului de buget si asigurd evidenta patrimoniului si a
materiaielor de recuperare neuromotorie.

Colaboreaza cu DGASPC, unitati spitalicesti si furnizori privati pentru obtinerea de tehnologii
asistive si dispozitive de acces.
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v Gestioneaza dosarele personale in regim de confidentialitate si sigurant& (pastrare 5 ani dupa
incetarea serviciilor).

v Urméreste respectarea demnitatii, intimitatii si libertatii de exprimare a beneficiarilor.

v Se informeaz4, in permanents, in legatura cu noile lucrari de specialitate ap&rute, noutatile
legislative conform specificului activitatii desfasurate,

v Dezvoltd parteneriate si colaborari cu organizatii, institutii si orice forme organizate ale
societatii civile, In conditiile legii si n vederea atingerii obiectivelor de asistenta social;

v Raspunde de eficienta si calitatea muncii prestate in cadrul serviciului, la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

v Indeplineste orice alte atributii dispuse prin lege ori prin alte acte normative, dispozitia
directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior, Tn limita competentelor profesionale pe
care le are,

v Raspunde Tn fata superiorilor ierarhici gi a organelor de control pentru indeplinirea conforma si
corectd a tuturor atributiilor mentionate in Fisa postului;

v Foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu cu
respectarea GDPR;

v Respectd codul deontologic, oferd discretie si respect fatd de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine Tn contact;

v Respects prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al Centrului de servicii de
recuperare neuromotorie de tip ambulatoriu.
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