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Nr.
Aprobata in CA din

FISA POSTULUI
asistentului social CEOSP - C.J.R.A.E. Botosani

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificirile si
completarile ulterioare, a OME_5701_2024 ROF_CJRAE cu modificarile si completarile
ulterioare , OMEC nr. 4247/2020, in temeiul contractului individual de munci inregistrat in
Registrul general de evidenta a salariatilor, se incheie prezenta fisa a postului, pentru anul
scolar 2024-2025:

Numele si prenumele:

Denumirea postului: asistent social CEOSP — C.J.R.A.E. Botosani
Locul de munci: sediul C.J.R.A.E. Botosani

Numar de ore sarcini de serviciu: 40 ore/saptamana, intr-un interval de timp zilnic de 8 ore (8-
16)

Cerintele postului - studii: superioare

e Specializarea:
e Universitatea:
e Facultatea:

Relatii profesionale:

e ierarhice de subordonare: director C.J.R.A.E. Botosani; responsabilul CEOSP;
e de colaborare cu:
- personalul din compartimentele din cadrul C.J.R.A.E;
- profesorii- consilieri scolari;
- profesorii —logopezi;
- profesorii-psihologi, dupa caz;
- mediatorii scolari;
- cadrele didactice itinerante si de sprijin;
- parintii;
- alti membri ai echipelor multidisciplinare din unitatile de invatdmant preuniversitar;
- cu institutii guvernamentale si non-guvernamentale cu atributii similare, complementare
sau conexe in domeniul educational.

DOMENII DE COMPETENTA/ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1. COLABORARE/COMUNICARE SI RELATIONARE

1.1. Colaboreaza cu Comisia de Orientare Scolara si Profesionald (COSP) si cu
comisia de solutionare a contestatiilor certificatelor de orientare scolard si
profesionald;
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1.2.  Colaboreaza cu profesorii-consilieri scolari, profesorii-logopezi, cadrele didactice
itinerante si de sprijin, profesorii-psihologi, profesorii-psinopedagogi, mediatorii
scolari si personalul unitatilor de invatamant pentru monitorizarea evolutiei
beneficiarilor;

1.3.  Colaboreaza cu unitti si institutii de invatamant, prin responsabilii de servicii
psihoeducationale cu sprijinul comisiei interne de evaluare continud (CIEC);

1.4.  Colaboreaza cu directiile generale de asistenta sociald si protectia copilului, prin
managerii de caz, cu sprijinul serviciului de evaluare complexa (SEC);

1.5. Colaboreaza cu serviciile publice de asistentd sociala (SPAS), cu agentiile
judetene de ocupare si formare profesionald, cu alte organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, precum si cu alte persoane juridice care au atributii in domeniul
educatiei.

2. ACTIVITATI SPECIFICE CEOSP

2.1. Informeaza parintii/tutorii/reprezentantii legali ai copiilor/elevilor/tinerilor despre
etapele de urmat in vederea obtinerii certificatului de orientare scolara si profesionala
si despre documentele care intrd n componenta dosarului;

2.2. Faciliteazd comunicarea formald intra si interinstitutionala, scoala - familie,
scoala-comunitate scolara-comunitate sociala;

2.3. Se informeaza cu privire la conditiile sociale din care provin copiii care solicita
orientare scolard si profesionald, prin vizite la domiciliul acestora si prin prezentarea
ofertei educationale, dupa caz;

2.4.  Stabileste legaturi cu serviciile publice de asistenta sociala din cadrul primariilor
si cu alte institutii;

2.5. Primeste, verifica si Inregistreaza cererea pentru obtinerea certificatului de
orientare scolard si profesionald 1nsotitd de documentele prevazute in legislatia in
vigoare;

2.6. Inregistreaza si gestioneaza documente specifice domeniului de activitate in
registrul intrari-iesiri al CEOSP;

2.7. Programeazad intdlnirea cu copilul/elevul/tandrul si parintii/tutorii/reprezentantii
legali in vederea evaludrii psihoeducationale;

2.8.  Inainteazi dosarul responsabilului CEOSP/profesorului consilier scolar evaluator;

2.9.  Tine evidenta dosarelor care au stat la baza orientarii scolare si profesionale;

2.10. Gestioneaza, impreuna cu informaticianul C.J.R.A.E, dupa caz, baza de date a
beneficiarilor de certificate de orientare scolara si profesionala;

2.11. Tine evidenta dosarelor care au stat la baza orientdrii scolare si profesionale; in

acest sens, la nivelul CEOSP se realizeaza un registru propriu;

2.12. Realizeaza corespondenta cu beneficiarii CEOSP telefonic si prin intermediul e-
mailului dedicat;

2.13. Arhiveaza documentele CEOSP;

2.14. Centralizeaza date pentru elaborarea materialelor informative;
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2.15. Realizeaza activitati de secretariat ale COSP si ale comisiei de solutionare a
contestatiilor certificatelor de orientare scolard si profesionald (convoaca COSP,
redacteazd Procesul - verbal de sedintd, redacteaza, distribuie si arhiveaza
certificatele de orientare scolara si profesionald);

2.16. Preia planurile de servicii psihoeducationale de la cadrele didactice, le Tnainteaza
membrilor CEOSP in vederea urmadririi modalitatii de proiectare a serviciilor oferite
copiilor/elevilor/tinerilor cu CES, le transmite COSP pentru aprobare si apoi le
distribuie/restituie responsabililor de caz servicii psihoeducationale;

2.17. Solicitd serviciului de evaluare complexa a copilului din cadrul directiei generale
de asistentd sociald si protectia copilului, dupa caz, o copie a documentelor din
dosarul copilului/elevului/tanarului incadrat in grad de handicap;

2.18. Semnaleaza abuzul familial sau institutional la DGASPC sau altor institutii
abilitate;

2.19. Indeplineste si alte sarcini alocate, in acord cu prevederile legale in vigoare.

3. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

3.1.  Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare 1n carierd si personala,

3.2.  Participarea la activitati metodico-stiintifice de specialitate, stagii de formare/ cursuri de
perfectionare;

3.3.  Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor profesionale
dobandite 1n programele de formare continud/perfectionare.

4. PROIECTAREA ACTIVITATII

4.1. Programarea activitdtii de asistenta sociala;
4.2.  Organizarea activitatii si a locului de munca,
4.3.  Respectarea codului deontologic al asistentului social.

5. REALIZAREA ACTIVITATII

5.1. Respectarea programului de lucru;

5.2.  Indeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu;

5.3. Utilizarea corespunzdtoare a documentelor specifice (legislatie, metodologii si
proceduri);

5.4.  Utilizarea logisticii unitatii in care 1si desfasoara activitatea.

ALTE ATRIBUTII:

1. Aplicarea prevederilor legislatiei In vigoare, ale metodologiilor existente, ale Regulamentului
de Organizare si Functionare a C.J.R.A.E Botosani;

2. Respectarea confidentialitatii informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu,

3. Intocmirea raportului anual, specific sectorului de activitate;

4. Inregistrarea, arhivarea si securizarea documentelor specifice sectorului de activitate;


mailto:cjraebt@gmail.com
../Downloads/www.cjrae-botosani.ro

CENTRUL JUDETEAN DE
RESURSE SI DE ASISTENTA
EDUCATIONALA BOTOSANI

MINISTERUL EDUCATIEI

Botosani, Str. Nicolae lorga 39C, 710203, Tel.: 0231 580 207, Fax: 0331 780 062; email: ciraebt@gmail.com; www.cjrae-botosani.ro

5. Participarea la dezvoltarea si promovarea imaginii CEOSP/C.J.R.A.E Botosani

Membru In comisia:

ALTE OBLIGATII:

e Asistentul social asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin gestionarea
dosarului beneficiarului de certificat de orientare scolara si profesionald, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare si asigurd protectia datelor cu caracter personal
conform legislatiei si a documentelor de referinta GDPR;

e Asistentul social este obligat sa respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a
muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de urgentd, in conditiile legii;

e Asistentul social este obligat sa consemneze zilnic prezenta, in aplicatia IFLOW pusa la
dispozitie de C.J.R.A.E Botosani, conf. Codului Muncii, Hotararii C.A. al CJ.R.A.E
Botosani nr.3/ 25.09.2023 si ROI C.J.R.A.E Botosani;

e Asistentul social indeplineste si alte sarcinie, alocate, in acord cu prevederile legii in
vigoare.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea atributiilor, a obligatiilor si a sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in
mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legislatiei In vigoare.

Observatori sindicali la nivelul C.J.R.A.E. Botosani: Semnatura:
1. CIOROGAR BENIAMIN — lider FSLI

2. MORUZ CATALIN ALEXANDRU - lider SIP

Director C.J.R.A.E. Botosani, Am luat la cunostinta,
Prof. LUPASCU CATALINA CAMELIA
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