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ANUNT CONCURS

Institutul de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta™ organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor
posturi vacante:
- 2 posturi norma partiala ' — asistent social SSD — post vacant — Posturi fixe generale;

1) Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romdnd, cetdjenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania:

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit:

¢) are vérsta minima reglementaté de prevederile legale:

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi. atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legitura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2) In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucritoare de la data publicarii
anuntului, candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs. care va contine in mod
obligatoriu:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd managerului institutului ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea. potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice, conform prevederilor art. 34,
alin.5 din Legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

d) copia carnetului de munca, si/ sau dupa caz, o adeverinta (document) care si ateste vechimea in munca.
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, conform prevederilor art. 34, alin.5 din Legea 53/2003 cu
modificarile si completirile ulterioare;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-| faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza, candidatul declarat admis la selectia dosarelor. care a depus la
inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului:

f) adeverinia medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate,
adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numirul, data. numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii:

g) curriculum vitae;

h) certificat de nastere si/ sau casatorie (dupa caz);

i) alte documente necesare pentru desfasurarea concursului (cursuri de specialitate).
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Actele previzute la alin. 2 lit. b), ¢) d), h) si i) vor fi prezentate §i in original in vederea verificarii

conformitatii copiilor cu acestea.
3) Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin Reg:stratura Institutului sau
secretariatul comisiei de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S,, persoana de contact referent IA
Biiceanu Georgeta/ economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69. 10 int.2554/2543. Informatii
suplimentare pe site-ul institutului www.marius-nasta.ro . |

4) Candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs, dosarul pentru inscriere la concurs, in termen de 10
zile lueriitoare de la data publicdrii anuntului de concurs. pana la ora 13. 00 a ultimei zile de inscriere,
persoana de contact: economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335. 69.10{int.2555.

5) Conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs

a) asistent social SSD :

- Diploma de bacalaureat:

- Diploma studii superioare de scurta durata de profil:

- Certificat de membru Colegiul National al Asistentilor Sociali,

- Atestatul de libera practia in asistenta sociala eliberat de Colegiul National al Asistentilor Sociali,

- minimum 6 luni vechime in specialitate;

6) Tipul probelor de concurs:

- Probai scrisa si interviu;

7) Concursul va avea loc in data de 29.11.2019 proba scrisa si proba de interviu in data 04.12.2019 de la

sediul central din Sos. Viilor nr. 90, ora 09.00.

8) Bibliografia:

— Conform anexei prezentului anunt de concurs.
9) Tematica pentru concurs:
— Conform anexei prezentului anunt de concurs.

10) Metodologia privind conditiile de participare si de desfasurare a concursului si fisa de post constituie

anexe a prezentului anunt de concurs.
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI / EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATOARELOR POSTURI VACANTE:

- 2 posturi norma partiala % — asistent social SSD — post vacant — Posturi fixe generale;

Prezenta Metodologie a fost elaborati conform HOTARARII Nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica;

c) interviul,

Se pot prezenta la urmitoarea etapa numai candidatii de 10 zile lueritoare de la dalzJ afisarii anuntului, candidatii
depun dosarul de concurs,conform anuntului de concurs.

In termen de maximum 3 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor, comisia de concurs
selecteaza dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semna{ de citre toti membrii comisiei.
Rezultatele selectaru dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea
"admis" sau "respins", insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R.UN.O.S..

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul comisiei de solutionare a
contestatiilor in maximum doua zile lucritoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de catre comisia de
concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afigeaza la sediul institutului in termen
de o zi lucrétoare de la expirarea termenului de depunere.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat 5a reflecte capacitatea de analiza
si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se orgamze'zza concursul.

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs. cu exceptia cazului
in care concursul se desfagoara in mai multe serii.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcituieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua in care se
desfasoara proba scrisa.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi de subiecte care vor
fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitaii subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand stampila
institutului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odatd cu subiectele .

Proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grila, intrebdrile pot fi formulate cu cel mult doua zile inainte de proba
scrisa, cu condifia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-
grila. Intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea
acestei probe.

Proba scrisa va consta in rezolvarea unui test grila - ce va cuprinde 10 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu zece
(10) puncte, sau 20 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu 5 puncte - in prezenta comisiei de concurs.

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
AN MC S Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
' Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

Email: secretariat@marius-nasta.ro
www.marius-nasta.ro

INSTITUTUL DE FNEUMOFTIIIOLOGIE
MARIUS NASTA

t L
Bl d:em:;gama" unitate aflata in

ISO 2001 PROCES DE ACREDITARE

Certificat nr.: 1 7 Cc




= —l1=._ Institutul de
Besp:rar[] —A—— Pneumoftiziologje
impreuna

= Marius Nasta

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identittii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii
de identitate sau a oricarui document care atestd identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui
document care si ateste identitatea sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceplia
situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care
asigura supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs va prezenta candidatilor seturile de subiecte si va
invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs.

Dupa inceperea comunicdrii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intdrzie sau al oricérei alte persoane,
in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.

In incdperea in care are loc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitdfilor prealabile sia
celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau
a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta. _

Nerespectarea dispozitiilor prevdzute in prezenta metodologie atrage eliminarea candidatului din proba de concurs.
Comisia de concurs, constatand incdlcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat” pe
lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteazi, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut, purtdnd stampila
acestuia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in colful din dreapta sus, se lipeste astfel
incét datele inscrise sa nu poati fi identificate si se aplicd stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, cu exceptia situatiei in care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu
mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea lucrarii
ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practica consti in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii postului
vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfisoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmatoarele criterii de
evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii i de candidat.

in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi susfinuta
doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei
probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.
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Interviul se va sustine intr-un termen de 2 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei practice,
dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se vor afisa odata cu rezultatele la proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari referitoare la
opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala. originea sociald sau care pot
constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte:

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia cazului in care
existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se va face, de regula, la finalizarea fiecarei probe.

Lucriérile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa. gi se
noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Lucrarile care prezintd insemniri de naturd sa conduci la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteazi. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal,
consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia. Procedura recorectarii se reia ori
de cate ori se constatd ci existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati §i mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza la sediul institutului
astfel incat si se asigure riménerea a cel putin doua zile lucratoare pana la sustinerea urmdtoarei probe, pentru
depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Interviul si/sau proba practica se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de comisia de
concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii comisiei de concurs acorda. individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se
acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de
notare.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie:

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, in care se va
mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se
semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, se face prin
mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei "admis" sau "respins". prin afisare la locul desfasurarii
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concursului si pe site-ul institutiei. ~ Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare
de la data sustinerii ultimei probe.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a obfinut cel mai
mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim
necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obginut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar dacd egalitatea
se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va
decide asupra candidatului castigator.

in situatia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul
cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un
nou interviu in urma ciruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigétor.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante se
consemneazi in procesul verbal final al concursului.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau proba practicd, dupa caz, si interviu,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul institutului . sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va
verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o
zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de
solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul
contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor, respectiv
punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata de
rezultatul selectiei dosarelor;

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de
la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebérilor formulate i raspunsurilor candidatilor in cadrul
interviului;

¢) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice:

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii raspunsurilor la interviu,
candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de la interviu au
fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului:

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutului imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.

Institutul pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu respectarea
confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Se excepteaza documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor,
care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuala redactata in cadrul probei scrise a
concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.
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in cazul in care, de la data anuntdrii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, managerul
institutului sau seful structurii in al carei stat de functii se gaseste postul pentru care se organizeaza concursul este
sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se va proceda la
verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constata ca nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege, desfasurarea
concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre manager, dupa o verificare prealabila, in regim de urgenta, a situatiei in fapt
sesizate, daca se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de catre
oricare dintre candidati sau de citre orice persoand interesata.

In situatia in care, in urma verificdrii realizate se constata ca sunt respectate prevederile legale privind organizarea
si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare:

b) se reia procedura de organizare si desfagurare a acestuia daca amanarea nu poate fi dispusa conform lit. a).

[n situatia constatarii necesitafii amanarii concursului institutul are obligatia:

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului;

b) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informare care
poate fi dovedit.

Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau amanata se considera valide daca
persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la noile
date.

In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs in dosare existd documente a caror valabilitate a incetat,
candidatii au posibilitatea de a le inlocui in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

Concursul va avea loc in datade _ 24 11,2014 .

Prezenta metodologie a fost afisata astazi OF 1) 20/9 .

Manager
Asist.Univ.Dr. Mahler Boca Beatrice

Sef Serviciul
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Aprobat MANAGER,
Dr. Mahler-Boca Beatrice COMPARTIMENT

FISA POSTULUI

I. Informatii generale privind postul :

Numele si Prenumele § ....cooviiimmmmsiniirnimiranrn sty ;

1. Denumirea postului : Asistent social
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): 263501

2. Compartimentul: posturi fixe generale

3. Gradul profesional / treapta profesionala al ocupantului postului : SSD
4. Scopul principal al postului: acorda asistenta specializata persoanelor, familiilor.
grupurilor si comunitatilor aflate in dificultate in vederea integrarii sociale si cresterii

bunistarii individuale si sociale.

5. Nivelul postului : executie;

I1. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusa ocupantului
postului) :

1. Studii de specialitate : studii superioare de specialitate, membru al Colegiului Asistentilor
Sociali,
2. Vechime in specialitate necesara:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) Word. Excell.
sistemul informatic al Institutului

4. Limbi straine *3) (necesitate si nivel*4)) de cunoastere) enegleza (nivel minim)
5. Cerinte specifice: cod de identificare, parafa

I11. Atributiile postului:
e identifica cazurile care necesita asistenta sociala si consiliere in cadrul Institutului.
indiferent de natura lor;
e intocmeste plan de interventie personalizat:



reprezinta persoanele asistate in relatiile cu autoritatile locale, alte institutii, organizatii
neguvernamentale;

efectueaza consiliere individuala sau de grup, ajuta la identificarea problemelor si la
solutionarea lor;

asigura informatii corecte si complete pacientilor privind serviciile de care pot beneficia
in functie de problema identificata, conform legislatiei in vigoare, precum si asupra
unitatilor de ocrotire sociala existente;

colaboreaza cu autoritatile pentru obtinerea actelor de identitate pentru persoanelor
asistate;

colaboreaza cu autoritatile pentru declararea si rezolvarea deceselor cazurilor sociale:
faciliteaza internarea mamelor cu probleme sociale in centre de ocrotire maternala si a
minorilor abandonati sau abuzati in centre de ocrotire:

organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere,
lectii educative si demonstratii practice pentru pacienti si diferite categorii profesionale
aflate in formare:

colaboreaza cu diferite organizatii la realizarea de programe ce se adreseaza unor grupuri-
tinta de populatie (alcoolici, fumatori, consumatori de droguri, copii abuzati, etc):
participa la procesul de formare a viitorilor asistenti sociali;

respecta si apara drepturile pacientilor;

respecta intimitatea pacientului;

respect ademnitatea si unicitatea persoanei

respecta secretul profesional. codul de etica si deontologie

isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale

se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale si a celor privind
legislatia in vigoare din domeniul ocrotirii si protectiei sociale

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca. indifferent de
natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca.
transfer. detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la locul de munca este
atacabila

indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea Institutului, in directa legatura cu
postul de munca ocupat.

IV. Activititi specifice postului:

raspunde solicitarilor personalului medical din sectiile/compartimentele Institutului in
vederea identificarii cazurilor care necesita asistenta de specialitate

realizeaza evaluarea initiala a pacientului

realizeaza ancheta sociale si intocmeste documentele suport si recomandarile

colaboreaza cu autoritatile pentru obtinerea actelor de identitate pentru persoanelor
asistate;



e colaboreaza cu autoritatile pentru declararea si rezolvarea deceselor cazurilor sociale:

e organizeaza activitati de informare si educare a pacientilor

e implica activ beneficiarul de servicii sociale si, dupa caz, familia acestuia in procesul
decisional si de acordare a serviciilor sociale

V. Sfera relationala a titularului postului

V.1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de directorul medical

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate structurile Institutului si Institutiile abilitate
¢) Relatii de reprezentare: in limita competentelor
V.2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritai si institutii publice: Da

b) cu organizatii international: Da

¢) cu persoane juridice private: Nu

V.3. Delegare de atributii si limitd de competenta :

.........................................................................................................................................

VI. Atributii si sarcini privind:

Managementul calitatii:

- Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;

- Aplici procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului:

- Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;

- Efectueaza activitati specifice pregatirii profesionale. asigura si raspunde de calitatea
acestora:

- Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului:

Comunicarea interactiva:

- Mentine dialogul cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si din Institut .

- Participa la discutii pe teme profesionale

- Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale.

- Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului

- Anunta personal, seful de serviciu in cazul in care constata o neconformitate.



Munci in echipa:

- Realizeaza implicarea individuald in efectuarea sarcinilor de echipa.

- Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in
concediu

- Participa la sedintele organizate de seful de serviciu/ manager Institut

VIII. Elaborarea si intocmirea documentelor:
contract de servicii sociale

evaluare initiala aczului

ancheta sociala

documente suport (ex.fisa de interventie)

plan individualizat de interventie

arhivare

IX. Alte sarcini :

IX. 1. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare §i
prevenirea infectiilor nosocomiale

- Aplica normele de igiena individuala si de mediu din sectie/serviciu/compartiment,
conform procedurilor

- Intervine in caz de urgenta

- ldentifici factorii de risc si participa impreuna cu medicul epidemiolog la aplicarea
masurilor de prevenire si control al infectiilor nosocomiale. conform normelor in vigoare

- Semnaleaza seful de serviciu/sectie si CPCIN, cazurile de boli transmisibile pe care le
observi in randul personalului.

IX.2. Promovarea sanatatii

- Identifica factorii de risc
- Declara imediat sefului de serviciu orice imbolnavire acuta pe care 0 prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale. dupa caz.

IX.3. Asigurarea propriei dezvoltari profesionale

- Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
- Desfasoara activitati de autoperfectionare
- Participa la activitdti de cercetare dezvoltare



IX.4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere
a Incendiilor

- Aplica normele de protectia muncii

- Aplici normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

- Participa la aplicarea procedurilor de interventie

- Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentului intern, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

IX.5. Asigurarea si gestionarea eficienta a resurselor materiale

- Gestioneaza corespunzator resursele primite
- Participa la autoinventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite
- Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc)

IX.6. Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materialele de la magazia Institutului, le péstreaza si le utilizeaza in mod
corespunzator:;

- la masuri cu privire la utilizarea rationala a materialelor de lucru. astfel incat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare:

- Anuntd seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante, etc.)

- Adopta decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constata ca exista
un pericol foarte mare de incendiu.

- in cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din serviciu, informeaza seful

ierarhic;

- Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical
periodic.

- Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare:

- Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare:

- Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

- Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
institutului.

X. Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca :

Isi insuseste prevederile Legii nr.319/2006. masurile de aplicare. le respecta si aplica in
practica functie de specificul muncii desfasurate.

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregaririle si instruirea sa , precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si a persoanelor din subordine, care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Utilizeaza corect echipamentele din dotare.



Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie de
securitate in munca orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere
pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.

Da relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului
de serviciu si/sau conducerii Institutului

Participa la instruirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la nivel de
Institut si sa respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil
accidentele suferite de propria persoana sau de orice salariat din sectie, de care are cunostinta.

XI.  Responsabilitati

- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca:

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in
munca (Legea nr. 319/2006);

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul prevenirii infectiilor asociate
activitatii medicale (OMS nr.1101/2016);

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul curateniei, asepsiei si
antisepsiei precum si dezinfectiei si dezinsectiei (OMS nr.916/2016):

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului,
transportului, trierii si colectarii selective a deseurilor rezultate din activitatea medicala
(OMS nr.1226/2012);

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul apararii impotriva
incendiilor (Legea nr.307/2006, republicata)

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile (Legea
nr.481/2004, republicata)

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul cerintelor minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentului individual de
protectie la locul de munca (HG nr.1048/2006)

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la activitatea zilnica:

- Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna:

- Respecta circuitele functionale din serviciu si Institut

- Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie/serviciw/compartiment, fara a consuma alcool cu
cel putin 12 ore inaintea intrarii in serviciu;

- La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu
mentionarea orei de venire si plecare:

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

- Respecta regulamentul intern al institutului;

- isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale:

- Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si
intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului Intern.

- Respecta si aplica legislatia in vigoare privind prevenirea si combaterea infectiilor
nosocomiale;



- Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgentd - in caz de chemare prin
telefon. in interes de serviciu este obligat si comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea apelului.

- Solicita in scris. orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment.

- Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului ( calculatoare. imprimante,
etc)

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial.
precum si a codul de etica si integritate al salariatilor din Institut.

XII. Calitati si aptitudini: L A
integritate, cooperare, Initiativa, autq-comro], respectarea oblgg_atnlor, flexibilitate.
orientare sociala, perseverenta, atentie la detalii, gandire analitica,

XIII. Programul de lucru.
- Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

XIV. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:
- Conform Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

XV. Protectia datelor cu caracter personal:

In vederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul sectiei/ serviciului/
compartimentului va respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal si aplica
Procedurile operationale la nivel de sectie/serviciu/compartiment.

Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in institutie si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii

Sa se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de catre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze
abuzive, pe care persoana a semnat-0 si operatorul poate demonstra aceasta.

Sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes
legitim.

Sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand



prelucrarea este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au

fost initial colectate.

Indeplineste alte sarcini, conform competentei si specificului functiei. desemnate de catre
conducerea institutului prin decizii interne.

Intocmit de (sef compartiment) :
. Numele si prenumele...... oL A AA

Functia de curulncc1‘c/.,.ET.‘,R.’E.GE)E_..MWUQ

Sempalura ...oooieeeeess A (/\ .............

4. Data Intocmirid,...o e Olll !Lols

fad

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

. Numele si prenumele. oo,



TEMATICA Sl BIBLIOGRAFIA PENTRU ASISTENT SOCIAL SSD

Bibliografia

ORDINUL nr. 491 din 23 mai 2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare
medico-social3 a persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta
medico-sociale.

Legea nr. 292/2011 privind sistemul national de asistenta sociala, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 272/21.06.2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului , cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social.

Legea nr.477/2004 privind Codul de conduit3 a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

Ordin Nr. 27/2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate
pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor.

HOTARAREA nr. 440 din 25 iunie 2019 pentru prelungirea termenului de
aplicare a prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 155/2017 privind
aprobarea programelor nationale de s3nitate pentru anii 2017 si 2018 si
pentru modificarea sectiunii A din anexa la aceasta.

Tematica:

Sistemul national de asistenta sociala

Semnificatia termenilor specifici asistentei sociale (Ancheta sociala, persoane fara
adapost, protectie sociala, dizabilitate)

Beneficii de asistenta sociala

Furnizori de servicii sociale

Drepturile pacientilor

Programele nationale de sanatate



