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Atributiile postului :

l'Patlicipd la sesiuni de formare/seminarii/conferinle !9 teme legislative, privind modificdrile qicompletdrile legislative in domeniul fumizdrii serviciilor sociale qi a stai-rdardelor'minime obligatorii decalitate, in vederea creqterii eficienlei activitarii des{bqurate in cadrul serviciului in care iqi desftgoarractivitatea:
a) Identificd cursuri de formare/seminarii/conferinle, sau rdspunde afirmativ invitatiilor de aparticipa la astfel de intAlniri carc vizeazd domeniul de interes menlionaq
b) Participd activ la cursuri/seminarii/conferinle/mese rotunde av6nd ca tema domeniul calitdliiserviciilor sociale qi reglement6rile legale specifice.
c) Disemineazi informaliile cdtre cei interesali (colegii din cadrul aceleiaqi structuri organizatorice,qefii structurilor organizatorice care sunt vizar- de modlficarile r.giri"tlr.-l.ffiive, alte persoaneinteresate); .

2'Pdstteazd evidenta privind acreditarea serviciilor sociale qi indruma metodologic qefii de serviciiin demersurile privind procedura ce trebuie urmatd pentru acreditarea serviciilor sociale."
. . - a) Informeazd qefii de servicii, pentru servi;iile care i-au fost repartizate, 

", fauir" la modificdrilelegislative in domeniul calitelii serviciilor sociale(acreditare gi licenla de fun"tionu..l]-^
b) Prezintd documentele care urmeazi 

3 fi completate de cdtie gefii ,"*i"iiio. qi documentele carevor fi colectate de aceqtia in vederea pregdtirii dosarelor de acreditare.
c) verificd dosarele de acreditare ce urmeazd a fi depuse, intocmeste adresele de inaintare cdtreDirectorii D?C/DPS qi le prezintd qefului ierarhic pentru avizare.

.d) Urmireqte traseul dosarelor in vederea oblinerii vizelor qi aprobdrilor din partea conduceriiinstituliei.
e) Depune dosarele de acreditare qi pdstreazd leg[tura cu instituliile abilitate Ei cu qefii structurilorale cdror servicii urmeazd sd fie acreditate.

. f). intocmeqte evidenta privind situalia acreditarilor/licenlierilor privind serviciile sociale repartizateqi comunica periodic situatia qefului ierarhit Ei qefilor de servicii direct interesali. 
------

. 3'Evalueazd gradul de implementare a standardelor la nivelul fiecdrui serviciu social standardizatcare i-a fost repartizat.

^ a) Prezinti propuneri qefului de serviciu, contribuind alaturi de ceilalli angajali ai structurii din careface parte, la stabilirea unei qrile de evaluare 
"'gud;i;i;; implementare 

" 
pr""""irir". Ei metodologiilorde lucru specifice.

b) Se deplaseazd la centre, servicii sociale in vederea aplicarii grilei de evaluare privind gradul deindeplinire a implementirii standardelor minime obligatorii de calitate.
c) Elaborareaza un raport cu privire la cele 

-constatate, 
care cuprinde recomanddrile qi termenele

necesare remedierii situaliilor constatate.
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d) Prezintd raportul qefului ierarhic in vedere a avizdrii.
.. e) Comunicd un exemplar al raportului qefului de serviciu care coordoneazb serviciul cdruia i-a fost

aplicatd grila de evaluare, in vederea punerii in aplicare a celor recomandate qi Directorului Executiv
cdruia i se subordoneazd serciciul respectiv.

4. Evalueazd gradul de satisfacfie a beneficiarilor in ceea ce priveqte calitatea serviciilor sociale
standardizate, care i-au fost repartizate.

a) Prezint[ propuneri qefului de
elaborarea chestionarului privind gradul
sociale oferite.

serviciu, contribuind aldturi de ceilalli angajali ai serviciului la
de satisfaclie a beneficiarilor cu privire la calitatea serviciilor

- b) Efectueazi deplasiri la centre in vederea aplicdrii chestionarelor beneficiarilor serviciilor
standardizate qi culegerii informaliilo,r de interes pentru masurarea gradului de satisfaclie al beneficiarilor
cu privire la calitatea serviciilor oferite, consult6nd in acest sens Ei registrele de opinii, sugestii qi
reclamalii existente la nivelul fiecdrui serviciu social.

c) Analizeazd. rezultatul obtinut qi elaboreazd un raport cu privire la modul in care serviciile sociale
oferite satisfac beneficiarii din punct de vedere calitativ.

d) Prezintd raportul gefului ierarhic in veder ea avizdrii .

e) Comunicl un exemplar al raportului cdtre qefii serviciilor sociale in vederea luarii mdsurilor ce
se impun pentru imbundtdlirea calitdlii serviciilor oferite, un exemplar il comunica Directorului Executiv
cdruia i se subordoneazl serviciul respectiv.

5. Respecti termenele limita privind lucrdrile repartizate.
6.Respectd procedurile de lucru stabilite la nivelul serviciului in care igi deslbEoard activitatea.

- T.Semnaleazd qefului de serviciu neregulile in ceea ce priveqte nerespectarea procedurilor de lucru
de cdtre ceilalli angajali, la nivelul serviciului in care igi desfbqoaia activiiatea, 

"ontribuind 
in acest fel

implementarea sistemului de control intem/managerial la nivel de structurd.

- 8.Contribuie la asigurarea secretariatului Comisiei de monitorizare,coordonare Ei indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intem,/managerial, in colaboare cu secretarul numit din
cadrul SMCSS;

a) cestioneazi Registrul intrari-iesiri din cadrul SMCSS- secretariat Comisie clM.
.b.1 

intocmegte $i gestioneaza Registrul de predare - primire cu procedurile injntate de qefii de
servicii in vederea aprobdrii/avizdrii;

c) Transmite procedurile spre avizare gi aprobare qi intocmirea opis-ului cu pO transmise ;d) Distribuie controlat cdtre Eefii de servicii/centre a Procedurilor operationale/de sistem avizate de
Preqedintele comisiei cIM qi aprobate de Directorul General al DGASpc sector r;

e) Transmite cdtre Serviciul Comunicare, in vederea introducerii in sistem informatic toateprocedurilor operalionale/si stem aprobate:

. fl Indruma qi consiliazd serviciile in vederea implementdrii SCIM ( in acord cu indicatorii
menlionali anterior);

- d Comunici cu responsabilii de control intem de la nivelul serviciilor din cadrul DGASpC sector 3in vederea derulArii activitdlilor specifice SCIM;
h) EfectueazS deplasdri la sediile serviciilor sociale/ centrelor pentru indrumarea qi consiliereagefilor de servicii in vederea elabordrii/revizuirii procedurilor operalionale/de sistem precum qi in vederea

realizdriilacfializdrii documentelor specifice SCIM (chestionar di autoevaluare)

. - 
i) 

.Organizeazi qedinlele_Comisiei de monitorizare,coordonare qi indrumare metodologicd adezvoltirii sistemului de control intern/managerial la propunerea pr"rrdirt"lrrico^isiei (planificarea
qedinlelor, convocator sedinta; ordine de zi; proces verbai qedinla; transmiterea materialeior catre
membrii Comisiei etc.)
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j) intocmeqte, cen,r:alizeazd, Ei distribuie documentele necesare
comisie'i.

bunei deslEEuriri a qedinletor

. .k), Aduce la cunoqtinla Pre.qedintelui Comisiei qi membrilor Comisiei indeplinirea./neindeplinirea
dispoziliilor comisiei de cdtre qefii de servicii ( raportaii/situalii cu privire tu trunrili"..ulretransmiterea
materialelor solicitate de Comisie in vederea implementArii SCIM);

l) Gestioneazd documentele specifice SCIM ( tabelul OALI, chestionarele de autoevaluare, etc)
colaborand in acest sens cu responsabilii desemnali de qefii serviciilo.lq"ni r".ui"iilor din cadrul DGASpC
sector 3);

m) Transmite formularele Procedurilor de Sistem/operalionale ( pS) aprobate de Comisie c6tre
serviciile din cadrul DGASPC sector 3;

n) Stabileqte codurile de identificare pentru Po inteme,verificx po/pS iniliate de compartimente
privind respectarea machetei pO/pS qi a codurilor ;

o) Intocmeqte rapoartele periodice cdtre organele ierarhic superioare privind stadiul implementdrii
SCIM;

r) PdstreazLiarhiveaz[ documentele specifice SCIM transmise de compartimente ( chestionare de
autoevaluare;tabelele OALI; etc.);

s) Indruma metodologic compartimentele in vederea implementdrii SCIM;
t) Intocme$te rapoarte pe baza dispoziliilor pregedintelui Comisiei qi le transmite spre informare

tuturor membrilor Comisiei.
9.Contribuie impreund cu echipa din cadrul SMCSS la implementarea SCIM la nivel de structura qiimplicit la nivel de institulie.
a) Cunoaqte gi contribuie la atingerea obiectivelor specifice SMCSS, in conformitate cu atributiile

SMCSS, atribuliile din fiqa postului qi sarcinile ce i-au fost repartizate;
b) Participa la stabilirea obiectivelor individuale gi a indicatorilor de performanla care stau la baza

evaludrii performantelor individuale;
c) Respectd termenele stabilite pentru derularea activitalilor in vederea atingerii obiectivelor

specifice,individuale qi a indicatorilor de performan!6;
d) 

,Respectd qi implementeazd procedurile operationale de la nivelul SMCSS si procedurile de
sistem de la nivelul instituliei:

e) Contribuie la elaborarea_ Registrului de riscuri pentru activitatile pe care le desfasoara;f) Inlocuieste responsabilul cu riscurile din cadrui SMCSS;

- - . 10' Rdspunde pentru exactitatea qi corectitudinea informaliilor fumizate cdtre colegi, colaboratori,
qeful ierahic etc., conform atributiilor ce-i revin.

11. Raporteazd qefului ierarhic asupra indeplinirii sarcinilor ce i-au fost repartizate.
12.Desftqoard activitali qi iqi asumd responsabilitdli in limita competentei.
13.Beneficiazd de indrumare qi coordonare prin intermediul qefului de serviciu.
l4'Particip[ la programe, de pregatire specifici, in func]ie de nevoile de pregdtire identificate deqeful serviciului in contextul evaludrii anuale.

^ l5.Respecti confidenlialitalea informaliilor cu privire la beneficiarii serviciilor sociale cu care intrain contact prin specificul activitdlii desftqurate.
16'Accepti Ei respecta principiile lucrului in echipa av6nd in vedere specificul activitdlii

desftqurate, colaborAnd cu serviciile de specialitate din cadrui Direcliei Generale de isistenp Sociald qi
Proteclia Copilului sector 3.

17.Se deplaseaz6,, in baza delegdrii de cdtre conducerea DGASPC sector 3, la sediul MMJS,ANPDH' ANPDCA in limita competentelor stabilite - depunerea documentatiei privind
acreditarea,/oblinerea licenlelor de functionare pentru serviciile sociale repartizate.

1S'Respect6 programul de lucru qi disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituliei;
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l9.Cunoagte, respecta qi aplicd R.l. -ulqi a R.O.F. _ul;
20'Cunoaqte qi respecta Codul de Conduitd al funclionarilor publici/personalului contractual.

BIROUL URMARIRE CONTRACTE

CONSILIER CLASA I GRAD PROF'ESIONAL SUPERIOR

Atributiile postului :

l.Participa la intocmirea documentatiei prevaz'rte de legislatia in viguare in vederea realizarii
achizitiei publice;

2.Monitorizare contracte de achizitie publica;
3 'Urmareste achizitionarea produselor conform clauzelor contractuale si a graficului de livrari;
4.intocmeste si prezinta raportari, situatii etc, solicitate de superiori;

- s.Poate indeplinii calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acesteia
conform legislatiei in viguare (Legea 9812016t Hotararea 39512016), precum si asiguraiea din punct de
vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

6.lntocmeste documentele oonstatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre fumizori.

T.Solicita si analizeazi. necesarul de achizitii publice primite de la centrele din subordine;
8.indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legatitatii tor;
9.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor & decurg din acesta fisa

a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;
l0.Respecta regulile de disciplina a muncii;
1 l.Respecta prevederile cuprinse in regulamentul intem al institutiei;
l2.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate;
l3.Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. - ului si a R.O.F. _ ului;
l4.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici/personalului

contmctual;
1 5.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din

interes public prevazute de lege si solicitate la oerere;
cadrul serviciului cu exceptia celor de

l6.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin;

lT.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atributiile postului :

l.Participa 1a intocmirea documentatiei prevazute de legislatia in viguare in vederea realiza11i
achizitiei publice;

2.Monitorizare contracte de achizitie publica;
3.Urmareste achizitionarea produselor conform clauzelor contractuale si a graficului de liwari;
4.Intocmeste si prezinta raportari, situatii etc, solicitate de superiori;

4
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S.Poate indeplinii calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acesteia
conform legislatiei in viguare ( Legea 9812016; Hotararea 39512016), precum si asiguraiea din punct de
vedere organizatoric al secretariafului acesteia;

6.Intocmeste documentele constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre fuinizori;

T.Solicita si analizeaza necesarul de achizitii publice primite de la centrele din subordine;
S.lndeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;
9.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din acesta fisa

a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;
l0.Respecta regulile de disciplina a muncii;
1 l.Respecta prevederile cuprinse in regulamentul intem al institutiei;
l2.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate;
l3.Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. - ului si a R.O.F. - ului;
l4.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici/personaluJui

contractual ;

l5.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

l6.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei
specifice ce ii revin;

17'Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate.

SERVICIUL JURIDIC

CONSILIER JURIDIC CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului:

1 . Acorda consultatii de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei
2. Urmareste Monitoarele Oficiale aparute Ei se asigurd cA toate compa.rtimentele sunt informate cu

privire la modificdrile legislative intervenite
3. Selecteaza actele normative cu incidenta in activitatea institutiei
4. Selecteaza legislatia in functie de activitatea fiecarui compartiment
5. Consiliaza functionarii din punct de vedere juridic, la solicitarea acestora
6. Redacteaza puncte de vedere cu privire la problemele semnalate de conducatorii celorlalte

compartimente din cadrul DGASPCide seful ierarhic sau constatate personal in timpul activitatii zilnice;
7. Acorda informatii de specialitate cetatenilor, in probleme ce tin de obiectul de activitate al

institutiei;
8. Solutioneaza cererile in limita abilitatilor conferite de lege si in concordanta cu modalitatile

legale de rezolvare a acestora;
9. Informatiile date sunt comparate cu documentele fumizate de solicitant;
lO.Consultatiile verbale sunt oferite cu promptitudine si politete, folosind un limbaj adecvat;
l l.Transmiterea informatiilor se re alizeaza prompt si catre persoanele indreptatite;
12. P astreaza si conserva actele juridice;

serviciului cu exceptia celor de

pentru indeplinirea atributiilor

sa, in Registrul de intrare-iesire all3.Solicita consemnarea actelor juridice aflate in posesia
DGASPC;

l4.Asigura evidenta, indosarierea si conservarea actelor juridice, asiguranduJe impotriva
distrugerii. degradarii sau sustragerii;
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15. Primeste spre avizare actele emise de compartimentele DGASpC si acorda avizul de legalitate;
16' Primeste lucrarile repatlizate de Directorul Executiv al Direcliei Juridice si le solutioneaza intermenul solicitat de acesta;
17' In lipsa unui termen prestabilit, actele vor fi avizate in functie de importanta si de urgenta lor;
18' Actele vor fi studiate din punct de vedere al formei si al continutului, in functie de prevederile

legale;
l9'Avizul 5i semndtura sa privesc aspectele strictjuridice ale documentului avizat pentru legalitate,

consilierul juridic nu se pronunla asupra aspectelor econtmice, teh-nice, de oportunitate sau de necesitateori de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta;
20. Redacteaza acte specifice obiectului de activitate al institutiei: dispozitii, proiecte de hotarari,

contracte cu scop patrimonial sau nepatrimonial;
21. Participa la qedinlele comisiilor inteme, in a c6ror componenld a fost no minarizat;
22'Urmdreqte recuperarea sumelor datorate la bugetul bcaSpc de beneficiarii de servicii qiprestalii sociale, precum si de angajalii instituliei, la sesizarea Direcliei Economice si a serviciilor de

specialitate:
23' tntocmeqte actelejuridice necesare urmdririi sumelor datorate, inclusiv a titlurilor executorii
24' Ia toale mdsurile pentru intreruperea qi suspendarea termenelor de prescriplie a acliunii deurmirire a creanlei

- 
25' inlocmegte actele juridice necesare executdrii silite a creanlelor, in cazul in care nu s-a putut

proceda la achitarea de buni-voie a creanlei, de catre debitor
26' Rdspunde de intocmirea situaliilor solicitate de catre Directorul Executiv al Direcliei Juridice,

Seful Serviciului Juridic sau Directorul General;
2T Asigura respectarea programului de lucru qi a disciplinei muncii, la nivelul Serviciului:
28' Respectarea Procedurilor opera{ionale de la nivelui serviciului precum gi a procedurilor de

sistem^ d^e la-nivelul instituliei, implementarea standardelor de ccontrol manageriui inffi-"orrorm ordinul
nr. 400/2015 pentru aprobarea codului controlului intern/managerial al entitililor publice;

29.Asigur[ elaborarea qi actualizarea documentelor priiind Controlui t"t"- qi Registrul Riscurilor
la nivelul serviciului;

- 30'Respectarea qi cunoaqterea aplicirii Regulamentul de Organizare qi Funclionare al instituliei,
Regulamentul Intem qi procedurilor inteme de lucni;

3l.Cunoagterea qi respectarea Codului de ConduitA al funclionarilor;
.32.Respss1a... principiului confidenlialitalii lucrarilor si' informaiiilor din cadrul serviciului, cuexceptia celor de interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
33. Respectarea secretului profesional gi relatiile ierarhice;

SERVICIUL MONITORIZARE, ANALIZA, STATISTICA

CONSILIER CLASA I GRAD PROT'ESIONAL PRINCIPAI,

Atribuliile postului :

1'Elaboreazd materiale de sintez6, rapoarte statistice, situalii centralizate ale activitrlii instituliei lasolicitarea autoritalilor publice, organizaliiior qi organismelor neguvernamentale lu atribulii legale indomeniul asistenlei sociale;

- 2'Intocmeqte qi transmite lunar,, at6t citre Bancd (cu care a fost incheiati conven{ia de colaborare),cAt qi cdtre Agenlia pentru Pl51i qi InspecJie SocialS a Municipiului Bucureqti, situaiia centralizatoare
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privind copiii institulionalizali in serviciile rezidenJiale ale DGASPC / OpA, care beneficiazd de alocatii de
stat, in baza Legii 6ll1993 republicat6;

3.Intocmefte gi transmite cdtre Banca documentalia specifica deschiderilor de cont (tabel cu datele
de identificare a1e copiilor beneficiari de alocalie de stat neceiare deschiderii conturilor qi formulare banc6)
pentru copiii aflali in serviciile rezidenliale, beneficiari de alocaJie de stat;

4.lntocmeqte qi transmite cdtre APISMB solicitarea (tipizat) pentru acordarea alocaliei de stat;

-., 5.lntocmegte qi transmite situalia central tzatoare (tipizat) privind copiii pentru care s-a
modificat/incetat misura de proteclie c[tre ApISMB Ei Bancd;

6.Intocme$te qi transmite informarea cdtre Bancd privind tinerii care implinesc varsta de 1g ani;
. T.lntocmeqte gi transmite comunicarea cdtre Bancd a acordului Comisiii pentru proteclia Copilului

privind accesul reprezentantului legal 1a contul alocaliei de stat;
S.Efectueazd demersurile necesare pentru deschiderea de subconturi la conturile curente qi emiterea

de carduri de debit atasate acestor subconturi, pentru copiii din serviciile rezidenfiale, titulari ai conturilor
deschise la Banca Transilvania pentru plata altor drepturi (salariu, burse, indemnizalii de efort, etc.);

9.Acttnlizeazd lunar baza de date cu privire la copiii, beneficiari ai serviciilor de tip rezidenlial;
l0.Participd alituri de ceila(i angajali din serviciu la realizarea Fiqei lunare de monitorizare a

activitdlii de proteclie Ei promovare a drepturilor copilului;
1 l.lntocmeqte $i transmite trimestrial "Fiqa trimestriald de monitorizare a activitarii de proteclie qi

promovare 
.a drepturilor copilului" qi a "structurii de personal - pentru componenta proteclia copilului,

cdtre Autoritatea Nalionall pentru proteclia Drepturilor Copilului qi Adoplie;
l2.lntocmeqte qi transmite trimestrial "Fiqa trimestriald de monitorizare privind violenla in familie,,

cdtre Agenlia pentru Egalitate de $anse intre Femei qi B6rbali;
13.Actu izeazd permanent baza de date a copiilor institulionalizali, beneficiari de alocalii de stat;
T4.Actualizeazb in fiecare lunl baza de date cu num5rul beneficiarilor de servicii sociale, aflali'in

evidenla DGASPC Sector 3;
15'La sftrqitul fieclrei sd.ptf,m6ni intocmeqte raportul personal de activitate pe careJ inainteazi spre

avizare qefului de serviciu, apoi il transmite directorului de resort;
l6.Intocmeqte gi gestioneazd documentalia specificd de control intem managerial la nivelul

serviciului (proceduri operalionale, proceduri, chestionare, procese verbale, fiqe, etc.);
17.Ate acces qi verificd inbaza de date a D.G.I.T.L. Sector 3 urmdtoarele categorii de persoane care

soliciti instituliei noastre acordarea de beneficii sau servicii sociale:
' Persoanele titulare de ajutoare sociale acordate conform Legli 41612001 privind venitul

minim garantat, cu modificdrile $i completirile ulterioare, dacd figureazd irievidenlele fiscale cu bunuri
impozabile;

' Persoanele titulare de alocalii pentru suslinerea familiei, dacd figureazd in evidenlele fiscale
cu bunuri impozabile;

' Persoanele care solicitd ajutoare sociale sub formd de pachete alimentare, dacl au achitat
taxele qi impozitele locale, in conformitate cu Legea nr. 2g2l201l a asistenlei sociale;

' Persoanele care solicitd subvenlii pentru incilzirea locuinlei, dacd figureazd in evidenlele
fiscale cu bunuri;

' Persoanele vArstnice institulionalizate, dacl figureazd in evidenlele fiscale cu bunuri mobile
qi imobile;

Pdrinlii copiilor aflali in sistemul de proteclie speciald, dacd frgveaz1,in evidenlele fiscale
cu bunuri mobile sau imobile;

Pdrintii copiilor beneficiari de prestalii financiare excepfionale, dac6, frg|lreazd cu restanle la
bugetul local, conform Legii nr. 292/2011a asistentei sociale.

lS.cunoaqte qi utilizeazi sistemul de mdsurare a performanlei la nivelul DGASpc;
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l9.Parlicipi al[turi de ceilalti angajali din serviciu la realizarca diferitelor rapoarte statistice,
materiale de sintez6, solicitate de catre institurii gi autoritdli publice/ persoane fizicel oNG_uri;

2l.Colaboteazd cu celelalte compartimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atribuliilor
specifice ce ii revin;

21'Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamaliilor gi sesizdrilor care revin in competentra
serviciului;

22.Respecti programul de lucru qi disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituJiei;
23.Perfectionarea permanentd a pregltirii profesionale;

. 24'Asigurd confidenlialitalea 
_.lucrdrilor qi informaliilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de

interes public prevdzute de lege qi solicitate la cerere;
25.AsigurE aplicarea corect[ a Legii nr. 1gg/1999

Legii nr. 53i2003(r1) - Codul Muncii;
26.Respectd procedurile operalionale de la nivelul serviciului precum gi procedurile de sistem de la

nivelul instituliei, implementarea conform O.S.G.G. nr. 400/2015 
"u -odifi"a.il" si completdrile

ulterioare;
2T.Respectb normele din domeniul sAn6tdtii $i securitdlii in muncd;
28.Respectd qi cunoaqte prevederile Regulamentului Intem qi ale R.O.F. _ ului;
29.Cunoaqte $i respectd Codul de Conduitd al funclionarilorpublici.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribujiile postului :

l.ElaboreazI materiale de sintezd, rapoarte statistice, situalii centralizate ale activitdlii instituliei la
solicitarea autoritdlilor publice, organizatiilor qi organismelor neguvemamentale cu atriburii legale in
domeniul asistenlei sociale;

_ .2.Intocmeqte qi transmite lunar la Autoritatea Nalionall pentru Protectia Drepturilor Copilului gi
Adoplie, situalia copiilor (cazurile noi) care au fugit/dispdrut din iistemul de proteclie specialb a DGASpC
Sector 3 (situalie nominal[);

- 3.Intocmeqte gi transmite trimestrial la Autoritatea Nalionald pentru Proteclia Drepturilor Copilului
qi Adoptie, situalia copiilor (cazurile noi) nepugi in legalitate pe linie de stare civiia qi a iopiilor neiuqi in
legalitate pe linie de evidenli a persoanelor (iitualie nominala)

4.Actualizeazd lunat baza de date cu privire la persoanele adulte (persoane vArstnice, persoane cu
dizabilitd{i, persoanele IErd addpost) aflate in serviciile reziden}iale ale nGaspc sector 3;

5.Acttalizeazd hnar haza de date cu privire la copiii aflali la familiile de plasament, la asistenlii
matemali profesionisti qi la oNG-uri care activeazd in dominiul protecliei copiluluii
. 6.Intocmeqte qi transmite lunar la Agenlia pentru PlSfi gi inspeclie Sociala a Municipiului Bucureqti

situalia copiilor aflali la familiile de plasament, la asistenlii-matemali profesioniqti qi la ONG-uri care
activeazE in domeniul protec{iei copilului;

- T.Intocmeqte qi transmite_ lunar la Casa de Asigurdri de Sinatate a Municipiului Bucureqti baza de
date cu^ intrarile - ieqirile copiilor qi persoanelor varstnice aflali in serviciile ."rla*1luf" ale DGASpC
Sector 3;

8.intocmegte qi transmite trimestrial "FiEa trimestriala de monitorizare a copiilor strdzii,, cxtre
Autoritatea Nalionald pentru Protecria Drepturilor Copilului qi Adoplie;
. 9.Intocme$te fi transmite lunar "Fiqa lunard de monitorizare a activitalii de protecJie qi promovare a
drepturilor copilului" c[tre Autoritatea Na]ionali pentru Proteclia Drepturilor Copitului qi adoi1e;

(r2) privind Statutul fur.rcJionarilor publici 9i

8
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lO.intocmeqte qi transmite lunar cdtre Fundalia "HHC RomAnia" fiqa de monitorizare a activitdlii de
proteclie qi promovare a drepturilor copilului, conform convenliei de colaborare incheiatr;

ll.Acttalizeazi' lunar situatia cu privire la numlrul beneficiarilor de servicii sociale, aflati in
evidenla DGASPC Sector 3;

l2.Intocmeqte qi actualizeazd semestrial Registrul riscurilor aferent serviciului;
l3.Centralizeaz6' informaliile cuprinse in Chestionarele privind cercetarea statisticd anuali privind

unitAlile care oferd educatie timpurie preEcolard pentru centrele rezidenliale qi nerezidenliile din
subordinea DGASPC Sector 3 qi introduce aceste date in Portalul web de preluare online a datelor
statistice (e-Survey on-line portal), administrat de Direclia Regional[ de statisticd Bucureqti;

14.La sfhrqitul fiecdrei sAptdmani intocmeqte raportul personal de activitate pe careJ inainteazd spre
avizare gefului de serviciu, apoi il transmite directorului de resort;

l5.Participd aldturi de ceilalli angajali din serviciu la realizarea diferitelor rapoafie statistice,
materiale de sintezd, solicitate de c[tre institu]ii $i autoritAli publice/ persoane fizicel ONG-uri;

l6.Utilizeazd, opereazd si urmareqte circuitul documentelor specifice serviciului in aplicatia
informaticd Managementul Circulaliei Documentelor (CID);

17.Are acces si verifici in baza de date a D.I.T.L. Sector 3 urmdtoarele categorii de persoane care
solicitd instituliei noastre acordarea de beneficii sau servicii sociale:

' Persoanele titulare de ajutoare sociale acordate conform Legii 41612001 privind
venitul minim garantat, cu modificirile $i complet[rile ulterioare, dacd figureazl in evidenlele fiscale cu
bunuri impozabile;

' Persoanele titulare de alocalii pentru suslinerea familiei, dacd frgweazdin evidenlele fiscale
cu bunuri impozabile;

' Persoanele care solicitd ajutoare sociale sub forml de pachete alimentare, dacd au achitat
taxele qi impozitele locale, in conformitate cu Legea nr . 29212011a asistenlei sociale;

' Persoanele care solicitd subvenlii pentru inchlzirea locuinlei, dacd figureazi in evidenlele
fiscale cu bunuri;

' Persoanele vArstnice institulionalizate , dacd, frgweazd, in evidentele fiscale cu bunuri mobile
si imobile;

' Parinlii copiilor aflali in sistemul de protectie special5, dacd frgweazd, in evidenlele fiscale
cu bunuri mobile sau imobile;

' Parinlii copiilor beneficiari de prestalii financiare exceplionale, dacd figureazd cu restanle la
bugetul local, conform Legii nr. 29212011 a asistenlei sociale.

l8.Cunoaqte gi utilizeazd sistemul de mdsurare a performanlei la nivelul DGASpC;
l9.Colaboreazd cu celelalte compatlimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atribuliilor

specifice ce ii revin;
20.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor qi sesizdrilor care revin in competenla

serviciului;
21 .Respect[ programul de lucru qi disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituliei;
22.P erfec[ionarca permanentd a pregdtirii profesionale;

. 23.Asigur6 confidenlialitatea lucrdrilor qi informaliilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de
interes public prevdzute de lege gi solicitate la cerere;

24.Asigur6 aplicarea corect6 a Legii nr. 188/1999 (r2) - privind Statutul funclionarilor publici gi
Legii nr. 53/2003(11) - Codul Muncii;

25.Respecti procedurile opera{ionale de la nivelul serviciului precum gi procedurile de sistem de la
nivelul instituliei, implementarea conform O.S.G.G. r. 40012015 cu modificdrile Ei compietdrile
ulterioare;

26.Respectd normele din domeniul sdn6tatii qi securitdlii in muncl;
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21.Respectd qi cunoaEte prevederile Regulamentului Intem qi ale R.O.F. *ului;
28.Cunoaqte qi respectd Codul de Conduitd al funclionarilor publici.

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

CONSILIER CLASA I GRAD PROF'ESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

l'Asigurd la cerere, informalii privind acordarea serviciilor, mdsurilor qi prestatiilor de asistenJf,
social5 qi proteclia copilului, in vederea exercitdrii tuturor drepturilor prevazuie de actele normative in
vigoare;

2.Colaboteazd cu alte institulii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile
menlionate mai sus;

3.Actioneazd pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu qi lung prev6zute in strategia
D.G.A.S.P.C. Sector 3 Bucureqti, potrivit atribuliilor ce ii revin, dupl adopiarea gi-aprobarea acestora-qi
rdspunde de obtinerea rezultatelor stabilite;

4.Ftmizeazd directorului directiei Programe, Proiecte qi Comunicare, respectiv personalului
angajat, la cerere, informalii din bazele de date in condiliile respectirii legii;

5.Difuzeazd informalii de interes public solicitantilor, in conformiiate cu legislalia in vigoare;
_ 6'Primeqte gi inregistreazd toate documentele de provenienlA extemd gi intemd 1n registrul

electronic,le analizeazl, qi le distribuie cltre persoanele /serviciile implicate;
T.Rdspunde la documentele de provenien{d extema care sunt repartizate compartimentului dup6

efectuarea investigaliilor necesare soluliondrii;

_ _ S.Monitotizeazd dispozi{iile emise de directorul general al institutiei prin inregistrarea qi
distribuirea lor factorilor implicali in indeplinirea acestora;

. 9.Asiguri confidentialitatea lucrdrilor qi informatiilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de
interes public prev6zute de lege Ei solicitate la cerere;

i 0.Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atribuliilor
specifice ce ii revin;

l l.indeplinegte gi alte sarcini de serviciu trasate de geful direct sub rezerva legalit6tii lor;
l2.Asigurd rcalizarea de calitate qi in termenele stabilite de lege a sarciniloice decurg din aceastd

fiqi a postului, rlspunzand de indeplinirea lor in fala gefilor ierarhici;
l3.R5spunde de rezolvarea cererilor, reclamaliilor gi sesizlrilor care revin in competenla

sewiciului;
l4.Respectd programul de lucru gi disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituliei;
15.Se preocup[ de perfec]ionarea permanentA a pregdtirii profesionale;
l6.Respect6 Procedurile Operalionale de la nivelul serviciului precum gi a procedurilor de sistem

de la nivelul instituliei, implementate conform O.M.F.p.20012016 ;
l T.Respectd cunoaSte gi aplicd R.O.I. qi R.O.F. -ul;
lS.Cunoaqte gi respect[ Codul de Conduit5 al func]ionarilor publici.
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CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atributiile postului :

l.Asigurd la cerere, informa{ii privind acordarea serviciilor, mdsurilor qi presta{iilor de asisten{d
sociali gi proteclia copilului, in vederea exercit6rii tuturor drepturilor prevdzute de actele normative in
vigoare;

2.Colaboreazd cu alte institulii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile
mentionate mai sus;

3.Actioneaz5 pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu qi lung prev6zute
D.G.A.S.P.C. Sector 3 Bucureqti, potrivit atributiilor ce ii revin, dupa adoptarea qi aprobarea

in strategia
acestora qi

rdspunde de objinerea rezultatelor stabilite;
4.Fumizeaz6, directorului direcJiei Programe, Proiecte si Comunicare, respectiv personalului

angajat, la cerere, informalii din bazele de date in conditiile respectdrii legii;
5.Difuzeazl informa]ii de interes public solicitanlilor, in conformitate cu legislalia in vigoare;
6.Primeqte qi inregistreazd toate documentele de provenientd extemd gi intemd in registrul

electronic,le analizeazd qi le distribuie cdtre persoanele / serviciile implicate;
T.R6spunde la documentele de provenienji extemA care sunt repartizate compartimentului dupd

efectuarea investiga{iilor necesare solu}iondrii;
8.Monitorizeazl dispoziliile emise de directorul general al instituliei prin inregistrarea gi

distribuirea lor factorilor implicati in indeplinirea acestora;
9.Asigurd confidenlialitatea lucr[rilor qi informa]iilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de

interes public prevSzute de lege qi solicitate la cerere;
lO.Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atribuliilor

specifice ce ii revin;
1 f.indeplinegte gi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalitdtii lor,
l2.Asiguri rcalizarea de calitate gi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd

fiqd a postului, rdspunzand de indeplinirea lor in fala qefilor ierarhici,
l3.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamaliilor gi sesizdrilor care revin in competenla

serviciului;
l4.Respectd programul de lucru gi disciplina muncii, conform normelor inteme ale institu{iei;
15.Se preocupl de perfectionarea permanentd a preg6tirii profesionale;
l6.Respect[ Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum qi a procedurile de sistem de

la nivelul instituliei, implementate conform O.S.G.G. 40012015 cu modific[rile qi completarile ulterioare;
17.Respectd, cunoa$te 9i aplicd R.O.I. 9i R.O.F. -ul;
l8.Cunoagte gi respectd Codul de Conduita al func{ionarilor publici.

SERVICIUL COMUNICARE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

f .intocmeqte adrese de rdspuns solicitirilor primite, repartizate serviciului Comunicare, respectdnd
termenele legale de rdspuns;

2.Ac1utalizeazd permanent continutul paginii web a instituliei;

1,1,
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3'Participd la organizarea de seminarii, simpozioane, campanii publice in vederea promovdrii
politicii de asistenJd sociald $i proteclia copilului la nivelul comunitAlii sectorului 3;

4.Redacteazd qi concepe grafic materiale informative, in vederea popularizdrii serviciilor oferite de
DGASPC Sector 3;

5.intocmegte comunicatele de presd;
6.Elaboreazd materiale informative pentru cunoa$terea politicilor de asistentd sociald gi proteclia

copilului promovate de Direclia Generald de Asisten!5 Sociald qi Protectia Copilului Sector 3;
T.Redacteaz[ rdspunsuri la solicifirile de informa]ii de interos public (in baza rdspunsului formulat

de compartimentului cdruia i-a fost incredintatd lucrarea spre solu{ionare), respectdnd termenele legale de
rdspuns conform legii 54412001privind liberul acces la informaliile de interes public;

8.Colaboreazd cu alte institulii de profil in domeniul promovdrii gi extinderii modalitalilor de
comunicare interinstituJionale, prin participarea la seminarii, colocvii gi alte asemenea reuniuni, in vederea
consoliddrii gi aprofundirii tehnicilor de comunicare

9.Acceseazd comunicdrile primite prin poqta electronicd a instituliei (e-mail);
l0.Asigur[ expedierea in termen a rdspunsurilor fumizate de compartimentele din subordinea

Direc{iei Generale de Asistentd Social5 qi Protec}ia Copilului Sector 3 prin intermediul poqtei electronice;
ll.Realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile PS-01 privind formalizarea procedurilor

operalionale in termenele stabilite;
12.PrezintE procedura finali conducdtorului compartimentului in vederea verificdrii;
13.Opercazl' documentele repartizate serviciului in modulul ,,circulalie", din aplicalia ,,Circuitul

Intem al Documentelor - sistem informatic integrat pentru managementul circulaliei documentelor" -
implementata la nivelul insritulieil

l4.Opereazd in modulul ,,administrare" aplicalia ,,Circuitul Intem al Documenlelor - sistem
informatic integrat pentru managementul circulaliei documentelor" - implementatd la nivelul instituliei;

15.Se preocupd de perfeclionarea permanent5 a preg6tirii profesionale;
l6.Respectd Procedurile Operalionale de la nivelul serviciului precum gi Procedurile de sistem de la

nivelul instituliei, in vederea implementhrii conform Ordinului 200/2016;
l7.Cunoaqte, respecta gi aplic6 Regulamentul de Ordine Interioard qi Regulamentul de Organizare

qi Funcfionare a DGASPC Sector 3;
1 8.Cunoaqte gi respectd Codul de Conduitd al funclionarilor publici;
l9.Asigurd confidenlialitatea lucririlor qi informaliilor din cadrul serviciului,

interes public prevdzute de lege qi solicitate la cerere;
cu exceptia cclor cle

20.Colaboreazd' cu celelalte compartimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin;

2l.Ftrfizeazd' informalii la solicitarea organelor de control qi de cercetare in domeniul resurselor
umaae ale 

^instituliei;22.lndeplinegte qi alte sarcini de serviciu trasate de geful direct sub rezerva legali6lii lor;
23.Asigurd realizarea de calitate gi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd

fiqd a postului, rdspunzAnd de indeplinirea 1or in fala gefilor ierarhici;
24.Respectd regulile de disciplin[ a muncii;
25.Cunoagte Si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei;
26.Cunoagte qi pune in aplicare legisla{ia in vigoare specificl domeniului de activitate.

1.2
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SERVICIUL RESURSE UMANE ASISTENTI MATERNALI, ASISTENTI PERSONALI

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

l.Primegte qi rdspunde de dosarele personale ale asistenlilor matemali qi asistenlilor personali qi
urmare$te ca acestea sd cuprindS toate actele prevdzute de lege, precum gi valabilitatea acestora;

2.Intocmeqte, rdspunde gi line evidenla dosarelor personale ale asistenlilor matemali qi asistenlilor
personali;

3.Verificd qi stabileqte drepturile salariale ale asistenlilor matemali qi asisten{ilor personali;
4.Elaboreazi statul de personal privind asistenlii personali qi asistenlii matemali profesionisti;
S.intocmeqte dispozilii de angajare, salaizarc-, modificare, suspendare qi incetaie a raporturiior de

muncd ale asistenlilor matemali gi asistentilor personali, gi asigurd comunicarea acestora citre Centrul de
Consiliere qi Monitorizare Asistenli Personali gi Serviciul de Eviden!6 9i Platd Prestatii Sociale;

6.Participd impreuni cu celelate compartimente la elaborarea qi intocmirea figelor de post pentru
asistenlii matemali gi asistenJii personali;

T.Intocme$te dosare de pensionare pentru limitd de v6rstd, pensionare anticipatS, pensionare
anticipatd par{ial gi pensionare de invaliditate pentru asisten}ii matemali qi asisten}ii personali;

8.Pdni la sfdrgitul anului calendaristic, pentru anul urmator, solicitd Serviciului de Asisten{d
Matemali gi Centrului de Consiliere gi Monitorizare Asisten{i Personali programarea concediilor de odihnd
ale asistenlilor matemali qi, respectiv asistenlilor personali qi line evidenJa concediilor de odihn6
programate anual;

9.Asigurd ca efectuarea concediilor de odihnd ale asistenlilor maternali gi asistentilor personali sd se
realizeze inbaza programdrii intocmite in acest scop;

l0.Solulioneazd cererile privind efectuarea concediilor de odihn6 ale angajatilor qi asigura
comunicarea acestora (in cazul asistenlilor personali) citre Serviciul de Evidenld gi Platd Prestalii Sociale
qi Centrul de Consiliere gi Monitorizare Asistenli Personali;

ll.Opercazd' in aplicalia ResUm cererile privind efectuarea concediului de odihnd qi cererile de
concediu fir[ salariu ale asistentilor matemali gi asistenjilor personali;

l2.intocmegte rapoarte statistice specifice evidenlei de personal qi rdspunde pentru corectitudinea
acestora;

l3.Asigurd inregistrarea in aplicatia Revisal a tuturor contractelor individuale de muncb ale
asistenlilor maternali gi asisten{ilor personali precum gi orice modificare a elementelor contractului
individual de munci al acestora;

14.Transmite, on line, cdtre Inspectia Muncii orice modificare inregistratd in Registrul Revisal;
l5.Asigur6 inregistrarea in aplicatia ResUm a

asistenlilor matemali qi asistenlilor personali precum
contractclor individuale de muncl ale
modillcare a elementelor contractului

tLlturor
qi orice

individual de muncl al acestora;
l6.Opereazi in aplicalia ResUm orice modificare privind datele de stare civilb qi domiciliu ale

asistenlilor matemali gi asistenlilor personali;
lT.Intocmeste qi elibereazd adeverinte de vechime in munc6 in vederea recalcul5rii pensiilor, la

incetarea contractului individual de muncd sau la solicitarea salariatului, precum qi adeverinJe necesare la
depunerea dosarului de qomaj;

l8.Intocmeste qi elibereaz[ nega{ii prin care se face dovada ca persoana solicitantd nu este angajatd
in functia de asistent personal;

i9.Intocmeqte qi elibereaz6 legitimaliile de salariat;

13



CON SILI U L LOCAL AL

SECTORULUI
EUCURE9TT

Drneclra CptpnelA o: AsrsrrtlA SocrarA
gr Pnoreclra Co ptLU LU I

20.Actualizeaz6, bazele de date din programele Revisal, ResUm, D-Smart gi C.l.D.;
21.Asigur[ verificarea Programului D-Smart gi acordarea vizei in cazul solicitarii drepturilor

persoanelor cu handicap grav - cu asistent personal;
22.Yerifrcarea corespondenlei din mail-ul Zimbra, precum qi utilizarea acestuia pentru

corespondenJa in cadrul qi in afara instituliei;
23.Rdspunde in termenul legal la petiliile repu\izate spre solulionare;
24.Yeific6' gi line evidenla fiselor de evaluare a peformanlelor profesionale anuale ale asisten!ilor

matemali profesioni gti;
25.Asigurd qi rdspunde de rezolvarea

legii;
lucrlrilor repartizate, in termen, de calitate qi in condi{iite

26.Se subordoneaz[ gi rdspunde in mod direct in lala $efului de serviciu pentru sarcinile ce ii revin
gi modul de indeplinire a acestora;

2T.Asigurd confidenlialitatea in legdturd cu faptele, informaJiile qi documentele din cadrul
Serviciului Resurse Umane Asisten{i Maternali, Asisten}i Personali;

2S.Colaboreaz6' cu Direclia Economicd cdruia ii comunici in timp util dispoziliile referitoare la
nivelul de salaizare, incadrare personal, suspendare, acordare/modificare sporuri, incetare a contractelor
individuale de muncd, cereri concediu odihnd, precum qi orice alte dispozilii privind drepturi de personal;

29.Asiguri confidenlialitatea lucrdrilor 9i informaliilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de
interes public prevdzute de lege gi solicitate la cerere;

30.Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin;

3l.indeplineqte qi alte sarcini de serviciu trasate de geful direct sub rezerva legalitdlii lor;
32.Asigurd realizarea de calitate gi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceast6

fi95 a postului, rdspunz6nd de indeplinirea lor in fala qefilor ierarhici;
33.Respectarea programului de lucru gi a disciplinei muncii, conform normelor inteme ale

institutiei;
34.Perfeclionarea permanent5 a preg6tirii profesionale;
3s.Intocme$te qi gestioneazd documenta{ia specifich de control intem (proceduri operationale,

riscuri - registrul riscurilor, chestionare, procese verbale, fige etc.) conform Ordinului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului managerial al entitdlilor publice, cu modificirile qi completdrile ulteiioare,
cuprinzdnd standardele de management/contol intem la entitSlile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial ;

36.Respectarea Procedurilor Operalionale de la nivelul serviciului precum qi a procedurilor de
sistem de la nivelul institufiei, implementarea conform Ordinului nr. 40012015 pentru aprobarea Codului
controlului managerial al entitdlilor publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

3T.Cunoagte gi respectd prevederile cuprinse in regulamentul intem qi R.O.F.-ului instituliei;
38.Cunoaqte qi pune in aplicare legislalia in vigoare specifich domeniului de activitate;
39'Cunoagterea $i respectarea Codului de Conduitd al funclionarilor publici/personalului

contractual.
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SERVICruL CONTABILITATE.SALARIZARE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atributiile postului :

1'Lunar solicita centralizatoarele de consum privind gestiunile urmatoarelor centre:
1.1. Centrul de Ingrijire si asistenta ,,Floarea Sperantei,,;
1.2. Centrul de Ingrijire si Asistenta Persoane Varstnice ,,Sfanta Ana,,:
1.3. Centrul de Plasament ,,Pinocchio"
1.4. Centrul de Ingrijire si Asistenta,,Casa Max,,
1.5. Complexul de servicii ,,Casa Noastra',
1.6. Complexul de Servicii Sociale pentru Persoanele fara Adapost
2.Verifica fisele analitice pentru conturile utilizate in evidenta gestiunilor centrelor;
3.lnregistrarea cronologici a documentelor financiar", p.ecu. ii platile pentru cheltuielile

materiale pentru arlicolele 20. 0 1 .05, 20.01.06, 20.01 .09, 20.03
4.Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare aferente fiecarui centru in ueditele bugetare alocate,

conform legislatiei in vigoare;
S.Efectueaza lunar confi:untarea cu evidenta primara (magazia);
6.Tine evidenta mijloacelor fixe, inregistrand intrarile, iesirile si transferurile inldin gestiune;
7 .Analizeaza sitnatia rulajelor fumizorilor de alimente, materiale sanitare, medicamente, obiecte de

inventar, cazarmaffrel! furnituri etc;
8.Participa la inventarierea anuala;
9.lntocmeste situatia incasarilor contributiilor beneficiarilor in centrele pentru persoane adulte

si/sau varstnice conform centralizatoarelor depuse la casieria institutiei;
l0.Raspunde de modul de pastrare a documentelor cu care lucreaza avand obligatia sa le arhiveze

conform dispozitiilor in vigoare;
1 l.Respecta programul de lucru conform normelor inteme ale instituliei;
l2.Respectarea programului disciplinei muncii, conform normelor interne ale instituliei;
1 3.Perfecfionarea permanenti a pregdtirii profesionale;

14. Respectarea qi cunoagterea aplicdrii R.l. -ului Ei a R.O.F. -ului;
15. Cunoaqterea gi respectarea Codului de Conduitd al funclionarilor publici/personalului contractual.

SERVICIUL SECRETARIAT COMISII

CONSILIER CLASA I GRAD PROI'ESIONAL PRINCIPAL

Atribujiile postului :

_. f .inregistreaz6 in registrul propriu de eviden!6 dosarele persoanelor cu handicap solicitante, dup6
realizarea evaluarii de cdtre serviciul de evaluare complexd;

2.Redacteazd certificatele de incadrare in grad de handicap utilizdnd programul D - Smart, asigurd
eliberarea la cerere a duplicatelor certificatelor de handicap pierdute sau deterioiate, participa la
activitatile prin care se asigura lucrarile de secretariat ale comisiei de evaluare;

3.Redacteazd hotirdrile comisiei de stabilire a mdsurilor de proteclie a adultului cu handicap;
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4.Redacteazd orice alte documente emise de comisia de evaluare;
5.Comunicd persoanei cu handicap solicitante, in termenul legal documentele aprobate de comisia

de evaluare, si anume: certificatul de incadrare in grad de handicap, anexa, programul individual de
reabilitare qi integrare sociald, hotdrArile privind stabilirea mdsurilor de proteclie a adullilor cu handicap,
precum gi alte documente emise de cdtre comisia de evaluare;

6.Colaboreazd qi corespondeazd cu alte D.G.A.S.P.C-uri, Comisii de evaluare pentru persoanele cu
handicap $i alte institujii in vederea desfEqurArii activitdtrii serviciului in cele mai bune condilii;

7 .Colaborcazd cu celelate compartimente din cadrul instutufiei in vederea indeplinirii atribuliilor
ce-i revin;

8.Redacteazd notele interne cdtre alte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3 cu care Serviciul
Secretariat Comisii colaboreazd;

9.Asigurd preluarea gi predarea in baza proceselor verbale de predare primire a dosarelor de la gi
c[tre Serviciul de Evaluare Complexd;

lO.Respectd programul de lucru qi disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituliei;
l l.Asigurd confidenjialitatea lucrdrilor qi informaliilor qi rdspunde pentru modul de indeplinire a

sarcinilor in fa{a superiorilor;
12.lgi insuqeqte $i respecta normele gi instrucliunile de proteclia muncii gi mdsurile de aplicare a

acestora;
l3.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul si cu ceilalti colegi;
14.Aduce la cunostinla $efului ierahic superior orice defecliune tehnic[ sau altd situalie care

constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesional[;
15.Aduce la cunogtinJa conducerii institu{iei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munc6

suferite de persoana proprie sau de alli angajali;
l6.Coopereazd cu angajatorul gi/sau cu angajalii cu atribulii specifice in domeniul securifilii $i

sAndtdlii in munc6, atat timp cdt este necesar pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinle de autoritatea
competentA pentru prevenirea accidentelor gi bolilor profesionale;

l T.Respectb Procedurile Operalionale de la nivelul serviciului precum qi procedurile de sistem de
la nivelul instituliei;

1 8.Cunoagte, respectd gi pune in aplicare Regulamentul Intem gi Regulamentul de Organizare qi
Funclionare a D.G.A.S.P.C Sector 3;

l9.Cunoaqte gi respectd Codul de conduitd al funclionarilor publici;
20.Asigurd confidenlialitatea lucrdrilor gi informaJiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de

interes public prevazute de lege gi solicitate la cerere;
2l.Indeplinegte gi alte sarcini de seruiciu trasate de geful direct sub rezerva legalitalii lor;
22.Asigurd reali zarea de calitate gi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastl

figd a postului, rdspunz6nd de indeplinirea lor in fa{a gefilor ierarhici;
23.Cunoa;te qi pune in aplicare legislaJia in vigoare specificd domeniului de activitate.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribuliile postului :

f. inregistreazi in registrul propriu de evidenJd dosarele persoanelor cu handicap solicitante, dupd
realizarea evaludrii de cdtre Serviciul de evaluare compiex persoane adulte cu handicap;

2.tndeplineqte funclia de secretar al Comisiii de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Sector 3 gi in acest sens desfrgoard urmdtoarele activitdJi :

3 'Redacteazd otdinile de zi, transmite membrilor comisiei de evaluare ordinea de zi qi data de
desfEgurare a qedinlelor, in baza convocatorului semnat de pregedintele acesteia;
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4.Gestioneaz6 registrul de procese verbale, completeazd procesul verbal al gedinjelor comisiei,
consemneazb in procesul - verbal dezbaterile care au loc in cadrul gedintelor la care participd precum gi
modul de adoptare a hotdr6rilor ca urmare a supunerii la vot;

5.Redacteazd certificatele de incadrare in grad de handicap utilizdnd programul D -Smart, asigurd
eliberarea la cerere a duplicatelor dupd ceftificatele de handicap pierdute sau deteriorate;

6.Redacteazd cerlificatele de orientare profesionald ;
T.Redacteazd hotdrdrile comisiei de stabilire a mdsuriior de proteclie a adultului cu handicap;
8.Redacteazi hotdrdrile comisiei de atestare a asistentului personal profesionist;
9.Redacteazi orice alte documente eliberate de comisia de evaluare;
10'Comunici persoanei cu handicap solicitante, in termenul legal documentele aprobate de comisia

de evaluare, adicd certificatul de incadrare in grad de handicap, anexa, programul individual de reabilitate
qi integrare sociald, certificatul de orientare profesionald, precum gi alte documente eliberate de comisia de
evaluare;

1 1.Tine evidenfe specifice serviciului ( dosare primate, certificate, hotirdri, note inteme, petilii);
l2.Colaboreazd gi corespondeazd cu alte D.G.A.S.P.C-uri, Comisii de evaluare pentru persoanele

cu handicap $i alte institulii in vederea desfb$urArii activitdlii comisiei in cele mai bune condilii;
1 3. Colaboreazd cu celelate compafiimente din cadrul DGASPC in vederea indeplinirii atribuliilor

ce-i revin;
l4.Respecta programul de lucru qi disciplia muncii, conform normelor inteme ale instituliei;
l5.Asigurd confidenlialitatea lucrdrilor gi informaliilor qi rdspunde pentru modul de indeplinire a

sarcinilor in fala superiorilor;
16.Iqi insuqegte $i respectb normele qi instrucliunile de protectia muncii qi mdsurile de aplicare a

acestora;
17.Manifestf, un comportament civilizat in relaliile cu publicul qi ceilalli colegi;
18. Aduce la cunogtin{a qefului ierahic superior orice defectiune tehnicd sau altd situa}ie care

constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;
19.Aduce la cunogtinla conducerii instituliei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munc6

suferite de persoana proprie sau de alli angajati;
2l.Coopereazd cu angajatorul qi/sau cu angajatii cu atribu{ii specifice in domeniul securitalii $i

sandtdlii in muncd, atat timp c6t este necesar pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinle de autodtatea
competentd pentru prevenirea accidentelor qi bolilor profesionale;

21 .Respectd Procedurile Operalionale de la nivelul serviciului precum qi procedurile de sistem de
la nivelul institutiei, implementarea conform Ordin nr. 808/2015 (r1);

22.Cunoa;te, respectd qi pune in aplicare Regulamentul Intem gi Regulamentul de Organizare gi
Functionare a D.G.A.S.P.C Sector 3;

23. Cr.noagte qi respectd Codul de Conduiti al funclionarilor publici;

. 24.Asiguri confidenlialitatea lucrdrilor gi informa{iilor din cadrul serviciului, cu excep}ia celor de
interes pub^lic prevazute de lege gi solicitate la cerere;

25.Indeplineqte qi alte sarcini de serviciu trasate de geful direct sub rezerva legalit6lii lor;
26.Asigurd realizarca de calitate qi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd

fiqd a postului, rdspunzdnd de indeplinirea lor in fala qefilor ierarhici;
2T.Cunoagte qi pune in aplicare legisla{ia in vigoare specificd domeniului de activitate.
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SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA IN DOMENIUL PROTECTIEI DREPTURILOR
COPILULUI

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribujiile postului :

l.lntocmeste fisa de evaluare initiala si acorda consiliere sociala parintilor/parintelui/
reprezentantului legal care solicita sprijinul pentru a preveni institutio nalizarea copilului sau separarea de
familia sa;

2.Efecfleaza zilnic anchete sociale la domiciliul copilului aflat in situatia de risc de a fi separat de
parinti/parinte/ reprezentant legal pentru evaluarea familiei, stabilirea obiectivelor din Planul de Servicii;

3.lntocmeste Planul de Servicii impreuna cu familia copilului in functie de nevoile identificate -
acordarea de prestatii financiare exceptionale, includerea in programul Centrului de Zi "Licurici" si a
celorlalte tipuri de centre de zi ;

4.Intocmeste si incheie contractul cu familia copilului care ufineaza sa beneficieze de prestatii
financiare exceptionale conform Planului de servicii;

5.Intocmeste dispozitii de includere in programul centrelor de zi in vederea aprobarii de catre
Directorul DGASPC sector 3 si Primarul sectorului 3;

6.Intocmeste dosarul si dispozitia de acordare a stimulentului educational copilului care :urlneza
programul in gradinita si ai carui parinti au venituri reduse. Transmite dispozitiile la Directia de
Invatamant sector 3

o Preia rapoartele de monitorizare lunare privind modul in care au fost folositi banii acordati prin
prestatii financiare exceptionale conform Planului de servicii, de la responsabilul de caz din cadrul
Serviciului Prevenire Abandon Scolar si acordare de prestatii financiare exceptionale;

o Organizeaza intalniri cu echipa formata din psiholog si referentul din cadrul Serviciului
Prevenire Abandon Scolar pentru a analiza modul in care se pune in practica Planul de Servicii cu familia;

o Efectrteaza anchete sociale la domiciliul familiei copilului care are domiciliul pe raza
sectorului 3 solicitate de alte institutii;

r Asigur6 buna des{Egurare a activifilii prin punctualitatea prezen}ei la locul de muncd gi ordinea
lucrlrilor / dosarelor aflate in eviden!6;

o Rdspunde in termenul prevdzut de lege la lucrlrile repartizate de citre geful direct;
o Informeazi beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 qi

condiliile de acordare a acestora;
o Cunoa$te gi respectd prevederile legale in domeniul asistentei sociale;
. RespectA drepturile gi libertdtrile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor

sociale;
. Respecta principiul confidenlialitdlii datelor qi situaliilor legate de beneficiari;
r Colaboreazd cu alte institulii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la

oblinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in funclie de particularitalile cazului;
! Respectd secretul profesional gi relaliile ierarhice;
o Informeazd qi consiliazd beneficiarii gi familiile/suslindtorii acestora in

drepturilor prevdzute de lege;
vederea oblincrii

. Aduce la indeplinire dispoziliile Primarului Sectorului 3 $i Directorului General al
D.G.A.S.P.C. sector 3;

o Aduce la indeplinire Hotdr6rile Consiliului Local al sectorului 3 privind mdsurile de asistenld
gi protectie social6;
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c Realizeazd' in condilii optime, de calitate qi in termen, sarcinile ce decurg din aceasta figa a
postului, rispunzAnd in fata qefilor ierarhici;

o Cunoa$te qi respect[ manualul de proceduri ce i se aplicd;
o Cunoa$te qi aplicd legislalia in domeniul de activitate;
o Manifest6 un comportament civilizat in relatiile cu publicul; 

.. Se preocupd de cregterea permanent[ a nivelului de pregdtire profesionald;
o Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de

interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
o Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor

specifice ce ii revin;
o Indepline$te qi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalitAlii lor,
o Respectd regulile de disciplind a muncii ;o Cunoaste si respecte prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei ;r Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei,

CONSILIER CLASA I GRAD PROT'ESIONAL PRINCIPAL

Atribuliile postului :

l.Intocmeste fisa de evaluare initiala si acorda consiliere sociala parintilor/parintelui/
reprezentantului legal care solicita sprijinul pentru a preveni institutio nalizarea copilului sau separarea de
familia sa;

2.Efectueaza ancheta sociala la domiciliul copilului aflat in situatia de risc de a fi separat de
parinti/parinte/ reprezefitant legal penfiu evaluarea familiei, stabilirea obiectivelor din Planul de Servicii;

3.Efectueaza ancheta sociala la domiciliul copilului cu parinti plecati la munca in strainatate pentru
evaluarea familiei si stabileste obiectivele din Planul de Servicii in cazul in care se impune

4.Efectteaza anchete sociale solicitate de alte institutii;
5.Efectueaza ancheta sociala la domiciliul copilului care presteua activitati remunerate in domeniul

cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling;
6.Efecbteaza anchete sociale privind mediul in care traieste copilul ai caror parinti sunt in proces de

desfacere a casatoriei si incredintare a copilului;
T.Efectteaza anchete sociale la domiciliul copilului pentm care exista suspiciunea ca este victima a

formelor de abuz;
8.Informeaza si consiliaza parintii care sunt in proces de incredintare a copilului cu privire la

dreptul acestuia de a mentine relatii personale cu celalalt parinte - la solicitarea parintilor, familiei,
persoanei de referinta pentru copil;

g.Asista la punerea in executare sau la derularea vizitei stabilite prin Hotarare Judecatoreasca la
solicitarea parintilor, familiei, persoanei de referinta pentru copil;

l0.Monitorizeaza progtamul de relatii personale ale parintelui nonrezident cu copilul, conform
sentintei ramasa definitiva si intocmeste procesele verbale aferente vizitelor precum si raportul final de
monitorizare;

lT.Organizeaza intalniri asistate la sediul institutiei cu parintii care se afla in conflict privind
modalitatea de implicare in cresterea si ingrijirea copilului;

l2.Asigurd buna desfrgurare a activitddi prin punctualitatea prezenlei la locul de munc6 9i ordinea
lucrdrilor / dosarelor aflate in evidentd;

l3.Rdspunde in termenul prevdzut de lege la lucrlrile repartizate de c6tre qeful direct;
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l4.lnformeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 qi
conditiile de acordare a acestora;

15.Cunoa$te gi respectd prevederile legale in domeniul asisten{ei sociale;
16'Respect[ drepturile 9i libertd]ile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociaie;
l T.Respectd principiul confidenlialitdlii datelor qi situatiilor legate de beneficiari;
l8.Colaboreazd cu alte institulii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la

oblinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in funclie de particularit[1ile cazului;
1 9.Respectd secretul profesional qi relatiile ierarhice;
2}.Infomteazd qi consiliazd beneficiarii qi familiile/sus{indtorii acestora in vederea ob}inerii

drepturilor prevdzute de lege;
21.Aduce la indeplinire dispozifiile Primarului Sectorului 3 qi Directorului General al D.G.A.S.p.C.

sector 3;
22.Adwe la indeplinire Hotdr6rile Consiliului Local al sectorului 3 privind mdsurile de asisten!6 qi

proteclie socialS;
23.Realizeazd in conditii optime, de calitate gi in terrnen. sarcinile ce decurg din aceastd fiqa a

postului, rdspunzdnd in fala gefilor ierarhici;
24.Cunoagte gi respectd manualul de proceduri ce i se aplicd;
25.Cunoaqte 9i aplicl legislalia in domeniul de activitate;
26.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;
27.Se preocup[ de cre$terea permanentd a nivelului de pregltire profesional6;
28.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de

interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
29.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor

specifice ce ii revin;
30.Indeplinegte qi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalitAlii lor,
3l.Respectd regulile de disciplind a muncii ;
32.cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei ;
33.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei.

SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

1 'Preia de la geful serviciului cazurile pentru care a fost desemnat manag er de caz ;
2.Stabilegte (impreund cu ;eful serviciului Management de caz gi gefii ielorlalte servicii implicate)

echipa de profesioniqti (asistenli sociali, psihologi, etc) care vor colabora pentru solulionarea cazului;
3.Organizeazd o intdlnire de constituire a echipei pluridisciplinare in cadrul cdreia managerul de caz

!r."rint1 echipei cazul copilului qi se stabilesc responsabilit[1ile fiecdrui membru al echipei. La finalul
intdlnirii intocmeqte un proces verbal care cuprinde componenta echipei gi atribuliile fiecdrui membru;

4.Verifica identitatea solicitantului/solicitanlilor, modul de formulare a cererii (sesiz6rii/
declaraliei) $i existenla actelor necesare la dosar;

S.Solicita, dacd este cazul, informaJii suplimentare responsabilului de caz prevenire din cadrul
Serviciului Prevenire, Consiliere gi Sprijin pentru Copit 9i Familie, responsabilului de caz prevenire din
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cadrul Centrului de Intervenlie in Regim de Urgen{6, respectiv responsabilului de caz din cadrul
Complexului de Servicii "Pistruiatul";

6,Managerul de caz face demersuri in vederea completArii dosarului cu documentele necesare, prin:
- solicitarea solicitantilorimembrilor familiei copilului de a pune la dispozilia instituliei noastre

documentele necesare;
- stabilirea responsabilitdlilor gi solicitarea celorlalli membri ai echipei de a intocmi adrese cdtre

alte institulii (Directii Generale de Asistenld Social[ qi Protectia Copilului, servicii de stare civild, servicii
de evidenta persoanei, Administraliei Nalionale a Peniteciarelor, unitdlilor medicale, unitdlilor gcolare etc.)
in vederea obtinerii de informalii necesare solu{iondrii cazului;

- solicitarea celorlalli membri ai echipel de a intocmi rapoartele specifice (rapoafie de evaluare
psihologicS, raport de evaluare a garanliilor morale gi materiale ale familiei de plasament, alte raporte sau
note informative, etc.);

T.Solicita in scris coordonatorului Serviciului Management de Caz, atunci c6nd este nevoie,
intervenlia suplimentard a unor specialiqti din afara echipei, care activeaz[ in cadrul altor servicii/institulii
cu care DGASPC nu are un acord incheiat;

8.Pe parcursul etapei de evaluare detaliatd implica activ copilul, familia qi reprezentantul legal, prin
disculii, organizarea de int6lniri, efectuarea de vizite, in vederea conqtientizdrii problemei gi identificdrii
solutiei optime pentru copil;

g.Intocme$te rapoarte de intdlnire care conlin cel pulin urmdtoarele aspecte : sinteza disculiilor
purtate in cursul intAlnirii, data locul gi scopul urmdtoarei, agreate in prealabil de familie qi copil;

l0.Transmite spre avizare coordonatorului Serviciului Management de Caz rapoartele de intdlnire;
11.Aduce la cunogtinla copilului qi familei conjinutul rapoartelor de vizitd, in termen de 3 zile de la

dala viziteilintelnirii. Consulta qi soliciti acordul coordonatorului SMC in situa{ia in care decide sd nu
comunice rapoartele copilului gi familiei;

l2.Intocmegte raportul de evaluare detaliatd, in maxim 24 de ore de la ultimul demers fEcut pentru
evaluare gi supune acest raport avizdrii coordonatorului Serviciului Management de caz. Raportul trebuie
sd conlind:

- informalii privind copilul in cauz[ (date de identificare, stare de sAnAtate, dezvoltare psiho -
motorie, etc.);

- informalii privind familia de provenienla,/extinsi a copilului (date de identificare, stare de
sAndtate, venituri, condilii de locuit, antecedente penale, etc.)

- motivele pentru care copilul in cauzd a ajuns in situalie de risc qi se impune dispunerea unei
mdsuri de proteclie speciald sau a unei mAsuri de proteclie altemativd;

- alte informatii concludente pentru solu{ionarea cazului;
- propunerea managerului de caz dispunerea mdsurii de protectie speciali sau mdsurii de proteclie

altemativd;
l3.Transmite raportul de evaluare detaliatl in ma.xim de 3 zile de la intocmire cdtre membrii

echipei pluridisciplinare, familie/reprezentant legal gi copil;
14.Ataqeaz6,la dosarul copilului raportul de evaluare detaliatd;
l5.Asigura orgatizarea intilnirilor echipei (int6lniri de caz) sdptdmAnal, pentru a discuta cazurile gi

a lua deciziile necesare solutiondrii acestora;
l6.Intocmegte qi prezintd coordonatorului SMC minutele/procesele verbale/alte documente care

care consemneazd intdlnirile cu profesionigtii qi familia;
17 .Elaborcazd impreund cu membrii echipei multidisciplinare, familia qi dupd caz copilul, planul

individualizat de proteclie care poate conline qi planul de recuperare pentru copiii cu dizabilitdli (intocmit
de Serviciul Evaluare Complex6) sau planul de reabilitare/reintegrare socialh pentru copiii victime ale
formelor de abuz, trafic, exploatare prin munca, in termen de 30 zile de la inregistrarea cererii la
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D.G'A.S.P.C., pe masurd ce se oblin noi informalii relevante privind caztl in catzd. Pentru cazurile in care
s-a dispus plasamentul in regim de urgenj6, termenul maxim de realizarc al planului individualizat de
proteclie este de 15 zile de la decizia plasamentului in regim de urgenld. in cizul in care dosarul va fi
prezentat in fala instan{ei judecdtoreqti intr-un termen mai mic de 15 zile de la decizia plasamentului in
regim de urgenld, planul individualizat de proteclie va fi intocmit pdn[ la termenul dejudecati;

lS.Deleagd responsabilitdlile legate de managementul de caz cu acordul gefului ierarhic; de reguld,
MC iqi delegd o parte din responsabilitdli citre responsabilii de caz din proteclie speciald qi din cenirele
malemale' Delegarea integrald a responsabilitdlilor se realizeazd iatre profesionigti care
indeplinescaceleaqi condilii minime ca gi profesionistul care deleagl.

l9.Prezintd spre avizare PIP-ul cdtre coordonatorul SMC qi il transmite, in termenul maxim de 30
de zile, membrilor echipei, familiei/reprezentantului legal qi, dupd caz, copilului;

20.Anexeazd planul individualizat de proteclie la dosarul copilului;
2l.Managerul de caz propune dispunerea mdsurii de proteclie specialS./altemativi gi inainteazd

dosarul copilului, dup6 cum trmeazd..
- Serviciului Secretadat Comisie, in situalia in care mdsura de proteclie va fi dispus[ de c6tre CpC

(cu viza prealabild a Serviciului Juridic);
- Serviciului Contencios, in cazul in care mdsura de protecJie specialS va fi dispusf, de citre instanlA

de judecat6;

22.Managetu'l de caz prezintS, in cadrul $edin{ei Comisiei pentru Protec}ia Copilului situa}ia
psihosocial6 a copilului qi propune instituirea, menlinerea sau incetarea mdsurii de proteclie speciala, in
func1ie de caz;

23.La solicitatea instanlei judecbtoregti, managerul de caz este audiat av6nd calitatea de marlor in
dosarele copiilor care au ca obiect: deschiderea procedurii de adolie, instituirea,/ inlocuirea,imenlinerea sau
incetarea mdsurii de proteclie speciald, in funclie de caz;

24.Revizuiegte PIP - ul in urma verificlrilor trimestriale a imprejurdrilor care au stat la baza
stabilirii m[surilor de proteclie speciald, sau de c6te ori este cazul;

25.Intocme$te o notd informativd cdtre Serviciul AdopJii qi solicitd desemnarea unui responsabil de
caz adop\ie, din cadrul acestui serviciu, pentru cazurile in care demersurile in vederea reintegraiii copilului
in familie au e$uat, iar in urma revizuirii planului individualizat de protectie obiectivul final stabilit este
adoplia;

. 26.intocme$te raportul psiho-social al copilului, cu propunerea de deschidere a procedurii adoptiei
inteme;

- .2T.intocmeqte dosarul copilului conform prevederilor Legii nr. 27312004 pentru care s-a stabilit
adoplia intem6, ca finalitate a planului individualizat de proteciie, il transmite Serviciului AdopJii din
cadrul directiei, in vederea ludrii in evident[ a cazului qi sesizdrii instanfei judecltoreqti de la domiciliul
copilului, pentru deschiderea procedurii adoptiei

28.Preia pentru monitorizare in continuare dosarul copilului, dupd deschiderea procedurii adopliei
interne gi legalizarea sentintrei de deschidere a procedurii adopliei inteme;

29.Cootd'oneazd' in continuare echipa pluridisciplinara, pe tot parcursul instrumentdrii cazului, pAnd
la dispunerea incredinJdrii in vederea adopliei/incuviinlarea adopliii (pentru copiii aflali in plasament
familial) primind in toatA aceastd perioadl rapoarte de implementar" u PIS-*iio, aferente m6surii de
proteclie speciald, monitoriz6nd situalia copilului;

. 30.Intocme$te contractul cu familia. in baza cdruia vor fi furnizate serviciile, prestaliile gi
intervenliile prevdzute in PIP;

3l.Colaboreazd cu responsabilii de caz qi responsabilii de interventie, in vederea elabordrii plS -urilor, in funcjie de obiectivele stabilite in planul individualizat de protec{ie;
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32.Veritlca demararea serviciilor/activitd{ilor prev[zute in PIP, in maxirn 2 zile de la termenele de
ini{iere stabilite;

33.Verifica, cel pulin lunar, modul de fumizare a serviciilor qi activitdlilor (progrese obJinute,
atingerea obiectivelor, probleme apdrute);

34.Mediazi rela{iile gi comunicarea dintre familie Ei copil pe de o parle qi profesioniqti pe de altl
parte;

35.Primegte de la responsabilii de PIS, rapoartele de implementare PIS, in maxim 3 zile de la
intocmirea 1or;

36.Coordoneazd realizarea activitdtilor prevdzute in PIp;
37 .F.ealizeazd evaluarea trimestrial6 a PIP;
3S.Otganizeazd, cel pulin o datd la 3 luni, intdlniri cu echipa multidisciplinara in vederea

reevalulrii situaliei copilului precum gi revizuirea PIP, dac[ acest lucru este necesar;
3g.Intocme$te raportul de reevaluare in maxim 24 de orc de la finalizarea reevaluirii, il inainteazd

spre avizare coordonatorului SMC gi il comunica, in termen de maxim 3 zile c[tre membrii echipei, familie
gi, dupi caz, copil

4O.Coordoneazd echipa pluridisciplinara gi participa la rcalizarea activitalilor necesare
finalitalii PIP;

4l.Efectueazd deplasdri pe teren in vederea:

atingerii

- organizhrii de int6lniri de caz 7a sediul serviciilor unde sunt asigurate misurile de proteclie
specialS;

- efectudrii de anchete sociale in vederea dispunerii mdsurilor de proteciie speciald;
- efectudrii monitorizdrii cazurilor copiilor pentru care au fost dispuse mdsuri de proteclie speciald;
42.Elaboteazd impreund cu specialiqtii DGASPC instrumentele de lucru ca parte a metodologiei

apliclrii managementului de caz;
43.Monitoizeazd PIP, respectiv progresele care se inregistreazd in solutionarea situaliei copilului gi

familiei p6nd cdnd procesul de proteclie nu se mai dovedeqte neoesar;
44.Efectueazd demersurile necesare in vederea oblinerii acordului reprezentantului legal al

copilului in vederea reprezentdrii acestuia in relalia cu unitalile medicale, unitdlile qcolare, pentru
deplasarea in lar[./strdinbtate, pentru participarea la diverse activitdti, etc;

45.lmpreund cu membrii echipei multidisciplinare pregdte$te familia natural6./extinsd,/substitut in
vederea reintegrdrii/integrdrii copilului, prin organizarea de intdlniri qi vizite la domiciliu;

46.Elaboreazd impreund cu responsabilul de caz qi beneficiarul proiectul planului personalizat de
integrare socio-profesionall pentru tinerii cirora urmeazd sf, le inceteze mdsura de protec]ie ipeciald, qi vor
fi beneficiari ai Centrului de integrare socio - profesionali a tinerilor peste 18 ani provenili din centrele de
plasament;

4T.Propune Comisiei pentru Proteclia Copilului siu, dupd caz, instanlei .ludecitoreqti,
incetarea,/revocarea sau schimbarea mdsurii de proteclie;

4S.Elaboreazd impreunl cu responsabilul de caz planul
de o mdsurd de protecJie special5;

de servicii pentru copilul care a beneficiat

49.Primegte lunar de la responsabilii de caz rapoarte privind modul de implementare a planului de
seruicii pentru copiii care au fost reintegrali in familie, pentru o perioadd de cel puJin 6 luni;

50.Primeqte lunar de la responsabilii de caz adopiie rapoarte post-adoptie, pe o perioadd de cel
pulin 2 ani de la incuviinlarea adopliei;

Sl.Recomandd gi supune avizdrii coordonatorului Serviciului Management de caz, inchiderea
cazului gi comunica decizia de inchidere a cazului familiei/reprezentantului legal qi dup6 caz copilului;

52.Asigura implicarea beneficiarilor pe tot parcursul intervenliei urmdrind respectarea deontologiei
gi eticii profesionale de cltre toti membrii echipei;
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53.Introduce gi actualizeazd in CMTIS informatiile referitoare la cazurile copiilor aflaJi in evidentrd;
s4.Utilizeazd metodele gi instrumentele specifice pentru documentarea cazului, cerute de lege gi

cele recomandate de Colegiul Nalional al Asistentilor Sociali din Rom6nia;
55.Beneficiazd de indrumare qi coordonare prin intermediul qefului de serviciu;
56.Asigw5 buna desfEgurare a activitdlii prin punctualitatea prezentei la locul de muncd qi ordinea

lucririlor / dosarelor aflate in evidentS;
5T.Rdspunde in termenul prevdzut de lege la lucrdrile repartizate de cdtre geful direct;
58.Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existent6 la nivelul sectorului 3 qi

condiliile de acordare a acestora;
59.Cunoagte gi respectd prevederile legale in domeniul asistenlei sociale;
60.Respectd drepturile gi libertdjile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;
6l.Respectd principiul confiden{ialitiJii datelor qi situaliilor legate de beneficiari;
62.Colaboreazd' cu alte institulii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la

oblinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in funclie de parlicularitdlile cazului;
63.Respectd secretul profesional qi relaliile ierarhice;
64.Informeazd qi consiliazd beneficiarii qi familiile/suslindtorii acestora in vederea ob{inerii

drepturiior prevdzute de lege;
65.Aduce la indeplinire dispoziliile Primarului Sectorului 3 qi Directorului General al D.G.A.S.P.C.

sector 3;
66.Aduce la indeplinire Hotlr6rile Consiliului Local al sectorului 3 privind mdsurile de asistenld gi

proteclie social5;
67.Realizeazd in conditii optime, de calitate qi in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fiqa a

postului, rdspunzdnd in fata qefilor ierarhici;
68.Cunoaqte qi respectl manualul de proceduri ce i se aplicd;
69.Cunoagte qi aplicd legislalia in domeniul de activitate;
TO.Manifestd un comportament civilizat in rela{iile cu publicul;
71.Se preocupd de cre$terea permanentd a nivelului de pregdtire profesionald;
T2.Asigura confidenlialitatea lucrlrilor qi informatiilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de

interes public prev[zute de lege gi solicitate la cerere;
T3.Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atributiilor

specifice ce ii revin;
74. indeplinegte gi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalitdJii lor,
75. Respectd programul de lucru qi regulile de disciplind a muncii, conform normelor inteme ale

instituliei ;

76. Cunoaqte qi respectd prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei ;
77. Cunoaqte gi respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei ;
78. Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum qi procedurile de sistem de

la nivelul instituliei, implementate conform Ordin nr. 808/2015 (r1);
79. Cunoa$te gi respecta Codul de Conduiti al funcJionarilor publici

SERVICIUL PLASAMENT FAMILIAL

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribu{iile postului :

l.Evalueazd gi pregdte$te familia,/persoana de plasament, efectudnd vizite la domiciliul acesteia.
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2.Intocme$te dosarul familiei/persoanei care doregte sd ia in plasament un copil.
3.Este membru in echipa multidisciplinara care intocme$te FIP-ul pentru copil gi participd la toate

intAlnirile acesteia.
4.Este responsabil cu elaborarea $i implementarea programului de intervenlie specificd (pIS) pe

specialitatea sa, avdnd urmdtoarele atribulii:
a.

b.
inlelegere;

impreund cu echipa multidisciplinard, realizeazl, raportul de evaluare detaliatd;
comunicr concluziile qi recomandErile PIS familiei qi copilului, in funclie de gradul lui de

_ c. stabileqte data intAlnirii de elaborare a PIS qi convoac[ specialiqtii care vor contribui la
elaborarea qi implementarea PIS;

d. coordoneazd toate intervenliile profesioniqtilor implicali qi a serviciilor oferite pe parcursul
procesului de reintegrare;

e. monitorizeazd permanent atingerea obiectivelor propuse qi asigurb coerenta intervenliilor;f. urmdregte realizarea activitdlilor de cdtre profesionigtii implicali in implementarea plS gi ia
mdsuri pentru evitarea suprapunerii unor servicii sau a absenlei altora;

g. informeaz[ clienlii asupra drepturilor lor gi asupra serviciilor de care pot beneficia;h. menjine relalii permanente cu clienlii pe toatd durata implementErii piS;
i. organizeazi qi modereazd reuniunile de reevaluare PIS, la fiecare 3 luni sau mai des" in

funclie de hecare caz in partel
j. informeazd clientii gi profesioniqtii asupra evoluliei cazului;
k. implicd persoanele importante pentru copil in implementarea pIS;
f. informeaz6 geful de serviciu despre evolulia implementirii plS.
5.Efectueaza vizite trimestriale la domiciliul copiilor aflati in plasament sau de cate ori este nevoie

si intocmeste rapoarte de vizita pe care le inainteaza spre avizare sefului de serviciu.
6.Informeaza man ageni de caz asupra situatiei copiilor aflati in plasament
T.Actualizeazd informaliile referitoare la clienli gi introduce in baza d,e date informaliile legate de

serviciile oferite acestora;
S.Mediazd relalia dintre copil, familia acestuia qi persoana de referinld din mediul sdu de via!6;
9.Mediazd int6lnirile/vizitele dintre copil - familie gi/sau persoani importantd pentru copil in

vederea pregdtirii copilului qi a familiei pentru reintegrarea copilului in familie;
l0.Mediazd relalia dintre copil qi familia acestuia, pe de o parte, qi diferite institutii cu

responsabilitdli in domeniul social, pe de altd parte;
1 l.Realizeazd consilierea pe probleme sociale a clienlilor;
l2.Realizeazd demersuri sau acompaniazd clientii pentru oblinerea documentelor legale necesare

intervenliei in favoarea acestora;
l3.RealizeazdheaclL.tali3eazd anchetele sociale qi identificl nevoile de ingrijire ale copilului,

precum qi nevoia de sprijin a familiei;
l4'Identificd in comunitate servicii adecvate pentru copii (servicii complementare de sdndtate,

socializare) 9i familii, facilitandule accesul la aceste servicii;
I 5.Realizeaza evaluarea periodica a interventiilor sale.

^ ._.._16.Participa la activitalile de sensibilizare a comunitalii cu privire la nevoile specifice ale copiilor qi
familiilor lor;

17 .Prezintd' in cadrul intAlnirilor de management de caz remltatele activitalilor sale pentru
implementarea PIS;

_. 18 Monitotizeazd copilul dupd ce acesta este reintegrat in familie, pe o perioadd de minim 6 luni
din momentul reintegrdrii.

l9.Consiliaz[ copilul qi familia dupd reintegrare;
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2O.Consiliazi familiile pentru evitarea legdturilor de dependen{d ale acestora fatd de serviciile
sociale de care beneficiazi la un moment dat;

2l.Participd la formarea gi organizarea grupurilor de sprijin pentru familii.
22.Intocme$te informdri, rapoarte, referate ;
23.Preg6teqte familia gi copilul pentru reintegrare;
24.lntocme$te rapoarte de monitorizare post-reintegrare,
25.Pregdtegte familia / reprezentantul legal qi copilul in vederea inchiderii cazului.
26.Recomandd inchiderea cazului qi io:tocmegte raportul final pe care i[. inainieaz[ qefului spre

avizare qi il transmite managerului de caz;
2'7 .Monitorizeaz[ evoluiia copiilor pentru care s-a dispus tutela panA la incetarea acesteia, efectu6nd

vizite anuale copilului qi familiei;
28.Intocme$te anual un raport privind situa{ia copilului aflat in tutela pe care il inainteazd gefului de

serviciu spre avizare;
29.Menline relalii permanente cu clienlii pe toatA durata monitorizdrii;
30.Pregdtegte familia gi copilul pentru incetarea tutelei;
3l.Beneficiazd de coordonare metodologicd din partea managerului de caz;
32.Particip6 la programe de preg[tire specificd, in func]ie de nevoile de pregdtire identificate de

geful serviciului;
33.Colaboreazd cu serviciile de specialitate din cadrul celorlalte direc{ii generale de asisten}d

sociald qi proteclia copilului, organizalii neguvemamentale qi institulii in vederea indJplinirii atribuliilor ce
ii revin;

34.lntocmeqte rapoafie sdptimdnale de activitate gi un raport anual al activit6lii sale;
35.Asigur[ buna desfbqurare a activitalii prin punctualitatea prezen]ei la locul de muncd qi ordinea

lucrdrilor / dosarelor aflate in evidenld;
36.Rdspunde in termenul prevdzut de lege la lucririle r epartizate de cdtre geful direct;
3T.lnfotmeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existenta la nivelul sectorului 3 gi

condiliile de acordare a acestora;
38.Cunoa$te qi respect6 prevederile legale in domeniul asistenlei sociale;
39'Respectd drepturile qi libertEjile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;
40.Respecti principiul confidenlialitdtii datelor gi situaliilor legate de beneficiari;
4l.Colaborcazd cu alte institu{ii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoa:relor la

oblinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in funclie de parlicularit6lile cazului;
42.Respectd secretul profesional qi relaliile ierarhice;
43.Informeazd qi consiliazi beneficiarii qi familiile/suslinltorii acestora in vederea obtinerii

drepturilor prevdzute de lege;
44.Aduce la indeplinire dispoziliile Primarului Sectorului 3 9i Directorului General al D.G.A.S.p.C.

sector 3;

.45.Aduce la indeplinire Hotlr6rile Consiliului Local al sectorului 3 privind mlsurile de asisten!6 gi
proteclie sociald;

46.Realizeazd in condilii optime, de calitate gi in termen, sarcinile ce decurg din aceast6 fiqa a
postului, rdspunzAnd in faJa qefilor ierarhici;

4T.Cunoaqte Si respectA manualul de proceduri ce i se aplic6;
48.Manifest6 un compofiament civilizat in relaliile cu publicul;
49.Se preocupd de cre$terea permanentE a nivelului de pregdtire profesionald;
50.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de

interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
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5l.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiikrr
specifice ce ii revin;

52.Indeplinegte qi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalit[1ii lor,
53.Respectd regulile de disciplind a muncii ;
54.Cunoaste si respect6 prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei ;
55.Cunoaste si respect[ prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei,
56.Respecta Procedurile Operalionale de la nivelul serviciului precum qi procedurile de sistem de la

nivelul institutiei, implementate conform Ordin nr.808/2015 (r1);
ST.Cunoaste si respecta Codul de Conduitd al functionarilor publici.

SERVICIUL ASISTENTA MATERNALA

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

AtribuJiile postului :

l.Colaboreazd cu managerul de caz in vederea intocmirii planului individualizat de proteclie pentru
fiecare copil aflat in plasament la asistent matemal profesionist;

2.Transmite managerului de caz informalii cu privire la situalia evolutivd a copilului in vederea
tealizdrii revizuirii trimestriale a nevoilor copilului plasat la asistent matemal profesionist;

3.Participd, aldturi de membrii echipei pluridisciplinare la revizuirea planului individualizat de
protectrie pentru fiecare copil aflat in plasament la asistent matemal profesionist;

4.Intocme$te progftlme de intervenJie specific6 pentru serviciile prevAzute in planul individualizat
de proteclie intocmit pentru copilul plasat la AMP;

5.Particip6 la intdlniri in cazul revizuirii de urgen![ a planului individualizat de protec]ie;
6.Colaboreazd gi comunicd managerului de caz informalii privind situalia copilului in vederea

atingerii obiectivului final prevdzut in PIP;
T.lntocmeqte conventia de plasament, imediat ce Comisia pentru Proteclia Copilului sau T.M.B. a

hotSrAt dispunerea unei m[suri speciale pentru copilul aflat separat temporar de pdrin]ii s[i la asistent
matemal profesionist;

8.Se deplaseazd la domiciliul copilului plasat la asistent maternal profesionist pentru a urmdrii
evolulia acestuia, s[ptdmdnal in prima lund de plasament, iar apoi bilunar;

g.Intocme$te pentru fiecare deplasare efectuatd un Raport de monitorizare a evoluliei copilului
plasat la asistent maternal profesionist; acest rapofi este semtat qi de cdtre amp;

- lO.Asigur6 in condiliile legii, menlinerea relaliilor copilului cu familia sau cu orice alte persoane
fa15 de care acesta a dezvoltat relatii de ata$ament;

11.Aduce la cunoqtinla asistentului matemal profesionist toate informaliile socio-medicale despre
copil, necesare asigurdrii ingrijirii in siguranld a acestuia, precum qi a celorlalli copii ai asistentului
matemal;

l2.Oferi consiliere copilului in ceea ce prive$te acceptarea Ei inlelegerea informaliilor privind
originea acestuia;

13'Se consultl cu familia copilului, cu asistentul matemal, cu managerul de caz in ceea ce priveqte
dezviluirea informaliilor amintite la paragraful anterior, dezvdluirea acestor informalii se face in funclie de
vArsta copilului, capacitatea de intelegere, nevoi, sentimente ti circumstanle;

l4.Efectueazd deplasiri la instituliile educalionale unde sunt inscrigi copiii afla1i in plasament la
amp, in vederea oblinerii informaliilor privind evolulia qcolard a copilului;
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- 15'Sus!ine opinia copilului, acolo unde este posibil, 9i i se acordd prioritate in luarea deciziilor
referitoare la menlinerea relaliilor sociale;

16.Pat1icip[ la toate activitdlile stabilite de cdtre managerul de caz impreunl cu membrii echipei
pluridisciplinare, referitoare la menlinerea relaliilor, inclusiv fricvenla qi localizarea vizitelor dintre copil
qi familia acestuia;

lT.intocmeqte rapoarte dupf, fiecare vizitb qi consemneazd impactul acestora asupra copilului;
18'Se asigur[ cd fiecare copil este inscris la medic de familie qi are acces la o ingrijire medicald

corespunz5toare, inclusiv consiliere qi terapie, un regim alimentar adecvat qi un mod de via!6 sbnitos;
l9.Sprijind t6ndrul aflat in situalia incetdrii mdsurii de plasament fumiz6ndu-i toate informatiile

despre serviciile de care beneficiazd dup[ incetarea mdsurii de proteclie;

_. 20.Se va ocupa de un numdr maxim de 25 de copii pentru a avea timp suficient pentru munca
directd cu familia, copilul $i asistentul matemal, in vederea atingerii obiectivelor itubilite i1 f n;

21.Se asigur6 cd fiecare copil plasat la asistent maternal profesionist primeqte lunar alocalia de stat
gi alocalia de plasament, acordate in condiliile legii;

22.Benefrciazd de coordonare qi indrumare prin intermediul qefului de serviciu;
23.Participd la programe de pregdtire specificd, in func1ie de nevoile identificate;
24.Aduce la indeplinire alte sarcini de serviciu cerute de conducerea institutiei
25.Respectr principiul confidenlialitali datelor qi situaliilor legate de beneficiari;
26.Respect6 secretul profesional qi relatiile ierarhice;
27.Adtce la indeplinire dispoziliile Primarului Sectorului 3 qi Directorului General al D.G.A.S.p.C.

Sector 3;
2S.Realizeazd in condilii optime, de calitate qi in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fiqd a

postului, rdspunz6nd in fa{a qefilor ierarhici;
29.Cunoaqte Ei respectd manualul de proceduri ce i se aplicd;
30.Cunoaqte qi aplicd legislalia in domeniul de activitate;
3 l.Manifestd un comportament civilizat in relaliile cu publicul;
32.Se preocup6 de cre$terea permanentd a nivelului de pregdtire profesionald;

. 33.Asigurd confidenlialitatea lucrdrilor qi informaliilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previzute de lege qi solicitate la cerere;

34.Colaboteazd cu celelalte compafiimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atribuliilor
specifice ce ii revin;

35.indeplineqte qi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalit[1ii lor;
36.Respectd regulile de disciplind a muncii ;
3T.cunoaqte qi respecta prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei ;
38.cunoaqte gi respectd prevederile cuprinse in R.o.F-ul institutiei si al serviciului.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribu{iile postului :

l.Participd impreund cu asistentul social al asistentului matemal profesionist la procesul de
evaluare inilial5 a persoanei care a solicitat eliberarea atestatului de asistent mitemal profesionist;

2.Participd la intAlnirile organizate de cdtre asistentul social al asistentului matemal impreund cu
toli membrii familiei persoanei care a solicitat evaluarea in cadrul procesului de evaluare iniliald;

- 3.Consiliazd persoana care a solicitat atestarea ca asistent matemal profesionist cdt qi membrii
familiei acesteia privind rolul qi locul asistentului matemal profesionist in sistemul de proteclie a copilului;
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4.Evaheazd capacitatea solicitantului de a lucra in condilii de stres sau speciale (plasament in
regim de urgenld, copii cu nevoi speciale, copii cu tulburdri de comporlament);

5.Evalueazd dacd solicitantul qi persoanele care domiciliazd cu acesta dovedesc trEsdturi pozitive de
ca.racter, au rela{ii sociale bune in comunitate;

6.Analizeazd dacd solicitantul qi persoaneie cu care acesta locuieqte manifest5 o atitudine non-
discriminatorie fa{d de persoanele cu nevoi speciale qi fa1[ de minoritilile etnice;

T.Evalueazd psihologic at6t persoana care a solicitat atestarea ca asistent maternal profesionist c6t qi
membrii familiei acesteia;

S.intocmegte raportul/rapoartele de evaluare psihologicd a solicitantului cAt qi membrilor familiei
acestuia (raportul cuprinde menliuni legate de identitatea persoanei, data evalulrii, profilul de
personalitate, aspecte psihopatologice, concluzii);

9.Colaboreazd impreund cu membrii echipei pluridisciplinare in vederea monitorizarii activitalii
asistentului matemal profesionist;

lO.Efectueazd vizile la domiciliul asistentului matemal in vederea monitorizdrii
profesionale a acestuia;

activitdlii

l l.intocmeqte rapoarte scrise privind constatirile din teren, rapoarte ce sunt anexate dosarului
asistentului matemal profesionist;

12'Atunci cdnd este cazul, stabilegte un program de consiliere a asistentului matemal profesionist
pentru a depdgi situaliile de crizd;

l3.Colaboreazd qi participd la intdlnirile organizate cu membrii echipei pluridisciplinare (manager
de caz, asistent social al copilului, asistent social al A.M.P., asistent matemal, copil, psihologul copilului,
etc.) in vederea atingerii obiectir,ului final prevdzut in PIP;

l4.Anual, sau ori de cdte ori este nevoie, evalueazd psihologic asistentul matemal profesionist gi
intocmeqte raportul de evaluare, infomaliile conlinute in acest document reglsindu-se in raportul de
evaluare anuald a activitilii A.M.P. intocmit de asistentul social;

l5.Participn la programul de pregitire specificd, in funclie de nevoile de formare identificate de
qeful serviciului;

l6.Asigurd buna desfEqurare a activitAfli prin punctualitatea prezenlei la locul de munc[ gi ordinea
lucririlor/dosarelor afl ate in evidenld;

lT.R6spunde in termenul prevdzut de lege la lucrlrile r epartizate de qeful direct;
l S.Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 gi

conditiile de acordare a acestora;
l9.Cunoagte gi respectd prevederile legale in domeniul asisten{ei sociale;
20.Respectd drepturile qi libertljile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;
21 .Respectd principiul confidenjialitilii datelor gi situaJiilor legate de beneficiari;
22.Colaborcazd cu alte institulii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la

oblinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in funclie de particuladt6lile cazului;
23.Respectd secretul profesional 9i relatiile ierarhice;
24.Aduce la indeplinire dispoziliile Primarului Sectorului 3 qi Directorului General al D.G.A.S.P.C.

Sector 3;
25.Aduce la indeplinire Hot[rdrile Consiliului Local Sector 3 privind mdsurile de asistenld qi

protecJie social6;
26.Realizeazd in condilii optime, de calitate qi in temen, sarcinile oe decurg din li;a postului,

rdspunz6nd in fata gefilor ierarhici;
2T.Cunoaqte gi respecti manualul de proceduri ce i se aplicd;
28.Cunoagte 9i aplicd legislalia in domeniul de activitate;
29.Manifestd un comportament civilizat in relaliile cu publicul;
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30.Se preocup[ de cre$terea permanentd a nivelurui de pregdtire profesionalE;

. 3l.Asigur[ confiden]ialitatea lucrdrilor qi informaliiloi din cadrul serviciului, cu excep]ia celor de
interes public previzute de lege gi solicitate la cerere;

32.Colaboteazd cu celelalte compaftimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atribuliilor
specifice ce ii revin;

33.indeplineqte gi alte sarcini de serviciu trasate de geful direct sub rezerva legalit6|ii lor;
34.Respectd regulile de disciplin6 a muncii;
35.cunoagte qi respectd prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei;
36.cunoagte qi respect[ prevederile cuprinse in R.o.F.-ul institu]iei si al serv-iciului.

SERVICIUL EVALUARE COMPLEXI A PERSOANELOR ADULTE CU HANDICAP

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atributiile postului :

l.Efectueazd anchete sociale pentru persoanele care solicitd evaluarea,/reevaluarea in vederea
incadrdrii in grad de handicap, domiciliate in unitatea administrativ teritoriald a sectorului 3;

2.Efectteazd anchete sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd acordarea unei m[suri de
proteclie intr-un Centru de ingrijire qi asistenld specializat/Locuinfd protejatS/Centru de zi, domiciliate in
unitatea administrativ teritoriald a sectorului 3;

3.Efectteazd anchete sociale in cazll sesizdrilor care fac referire la persoane cu handicap,
domiciliate in unitatea administrativ teritoriald a sectorului 3 qi completeazd referatul de deplasare in cazui
negasirii acestora la domiciliu;

- 4'Rdspunde de preluarea anchetelor sociale care trebuie efectuate tindnd cont de programarea
facutd;

5.Compleleazi registrul cle anchele socialc cu anchetele pe care le efectueazS,/deplasdrile la
domiciliu;

6.Rdspunde de predarea in temen a anchetelor
programate la Serviciul de Evaluare Complexd;

sociale efectuale, pentru persoanele care au fi:st

T.Raspunde in scris asupra motivelor pentru care ancheta sociald nu a fost efectuatd in termen;
. 8.In cazul in care persoana nu este gdsita la domiciliu, solicitA de la administratorul blocului sau

vecini relalii despre aceasta: dacd locuieste, cu cine etc. lis6nd utterior, o invitalie, pe care este treout
numele, nr. de telefon al asistentului social qi datele de contact ale instituliei, p"rtr, 

"u 
p".rouna sd poatA

anunla cdnd este gasita la domiciliu in vederea efectuirii anchetei sociale;
9.Este responsabil de completarea anchetei sociale cu cdt mai multe informalii privind situafia

socio-economicd Ei a activitalilor cotidiene pe care le desfEqoar6 solicitantul;
. 10.Este responsabil de completarea anchetei ro"iul" cu datele persoanelor care domiciliazd
impreund cu solicitantul qi gradul de rudenie sau calitatea pe care o au fala de persoana in cauzd;

1 1.Este responsabil de corectitudinea completdrii anchetei sociale;
12.In cani in care ancheta nu a putut fi efectuata iar solicitantul nu a luat legatura cu asistentul

social, acesta are obligatia sd revina la domiciliul solicitantului in maximum 3 zile lucrdioare de la vizit6;
^ ^ 13.Are obligatia de a intocmi referate in urma vizitelor care nu s-au concretizat cu ancheta sociald,
In referat se menlioneazd numele, adresa, calitatea qi eventual telefonul persoanelor de la care s-au primit
relalii despre solicitant;

l4.Completeaz[ referatul de specialitate necesar acorddrii facilitalilor de transport urban/interurban;
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l5.Compleleazi partea socialE gi semneazl rapoartelc de evaluare complexf,;
l6.Completeazd, dupa caz, Programul individual de reabilitare qi integrare sociald cu propuneri dc

activitdli/servicii sociale qi semneazi
l T.Completeazd Planul individual de servicii gi semneazd;
l8.Raporteazi qefului de serviciu suspiciunile/cazurile de abuz asupra persoanelor adulte cu

handicap;
l9.Colaboreazd cu medicul qi cu psihologul din cadrul seruiciului;
20.Cunoagte $i respect5 manualul de proceduri ce i se aplicd;
2l.Cunoagte qi aplicd legislatia in domeniul de activitate;
22.Asigurd confidenlialitatea in legdturb cu faptele, informa{iile pi documentele din cadrul

serviciului;
23.Are obligalia sA pAstreze secretul de serviciu conform legislaliei in vigoare;
24.Colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul DGASPC sector 3, in vederea indeplinirii sarcinilor

ce ii revin;
25.Aduce la cunoqtinta gefului de serviciu orice situalie de naturd sa pericliteze buna desldqurare a

activitdlii in cadrul serviciului sau a emiterii lucrdrii lunare;
26.Aduce 1a cunogtinla sefuiui de serviciu orice defecliune tehnicb sau altd situalie care constituie

un pericol de accidentare sau imbolnlvire profesionald;
27 .Aduce la cunoqtinla sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de muncd suferite

de persoana proprie sau de alli angajali:
28.Iqi insuqeqte qi respectd normele Ei instructiunile de proteclia muncii qi mdsurile de aplicare a

acestora;
29.Coopereazd' cu angajatorul gi angajafii cu atribulii specifice in domeniul securitdlii qi sanataJii in

munc6, atata timp c6t este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s[ se asigure cd condiliile de
muncd sunt corespunzdtoare qi nu prezintb riscuri de securitate $i sdnatate la locul de muncd;

3O.Coopereazd cu angajatorul qi angajalii cu atribulii specifice in domeniul securitAlii qi slndtdlii in
muncd, atAta timp c6t este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinJe impuse de autoritatea
competentd penffu prevenirea accidentelor qi bolilor profesionale;

3l.DI relalii din proprie initiativi sau la solicitarea organelor de control gi de cercetare in domeniul
protecliei muncii;

32.Se preocupd de perfeclionarea permanenla a pregdtirii profesionale;
33.Respectd Procedurile Opera{ionale de la nivelul serviciului precum qi procedurile de sistem de la

nivelul instituliei qi implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);
34.Respectd qi cunoa$te aplicarea R.I.-ului qi a R.O.F.-ului;
35.Cunoaqte gi respect Codul de Conduitd al funclionarilor publici/personalului contractual;
36.Intocme$te raporlf,ri statistice specifice;
3T.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamaliilor gi sesizirilor care revin in competenla

serviciului;
3S.Respecth programul de lucru qi a disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituliei;

Prezenta figd de post se completeazd cu anexa privind atribuliile in domeniul sAndtdtrii $i securitatrii in
muncd.
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CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

l.Primegte, verificd qi rdspunde de documentele primite;
2.Programeazd solicitanlii pentru evaluarea medicald respectind termenul legal de ma,xim 60 zile;
3.Transmite solicitantilor, in scris, in termen de 5 zile de la data depunerii cererii de evaluare, data

programatA pentru prezentarea la SECPAH in vederea efectudrii evaludrii medicale;
4.Rdspunde de solulionarea in termen a cererilor de evaluare in vederea incadrdrii in grad de

handicap;
5'Verificd valabilitatea certificatelor de handicap qi programeazd dosarele beneficiarilor pentru

evaluarea medico-psiho-social[, in functie de data expirdrii certificatului de incadrare in grad de handicap;
6.Repafiizeazd dosarele asistenlilor sociali in funclie de zona in care are solicitantul incadrdrii in

grad de handicap, domiciliul;
T.Informeazd psihologul de evaludrile pe care trebuie s6 le efectueze;
8.Jine leg[tura cu asisten]ii sociali, psihologul qi medicul, informAndu-i in timp de modificlrile

apArute;

9.in cazul reevaluarilor, ataseaz[ la dosarul vechi, actele necesare noii evaludri;
l0.Comunicd, in scris, persoanei evaluate, documentele medicale care mai sunt necesare pentru

finalizarea evaludrii;
l l.Primeqte Ei ataqeazd la dosar actele solicitate ulterior, depunerii dosarului, de citre medic pentru

finalizarea evaludrii;
l2.intocmeste procesul-verbal zilnic cu dosarele complete in vederea transmiterii lor cdtre Serviciul

Secretariat Comisii;
13.Completeaz6, zilnic, Registrul Unic dAnd numere de ordine interioard, pentru dosarele predate

cdtre Serviciul Secretariat Comisii;
l4.Pregateqte mapa zilnicd, a medicului, cu documentele necesare pentru efectuarea evaludrii

medicale;
15.Jine evidenla dosarelor nefinalizate, carc au fost amdnate din lipsa documentelor necesare;
16.Prime$te qi administreazd dosarele primite de la Serviciul Secretariat Comisii, lunar dupd

eliberarea Cerficatului de incadrare in grad de handicap;
l7.Oferd informatiile necesare beneficiarilor sau aparfindtorilor acestora, telefonic sau in cadrul

cabinetului;
18.In cazul neprezentdrii solicitantului la evaluare in data programatd il ingtiinleazd, in scris,

stabilind o noua programare:
l9.Rdspunde de programarea solicitanlilor, repxtiza[i la cabinet, care se prezint6 la registraturd;
2O.Pred6 persoanei responsabile dosarele solicitanlilor care au domiciliul in fapt in alt sector/jude!

pentru intocmirea adreselor;
2l'Verificd actele depuse la registraturd qi sesizeazd geful de serviciu in cazul in care solicitantul

are domiciliul in fapt in alt judet/sector;
22.La inceputul zilei anunt5 cronologic, conform program[rilor, persoanele care urmeaza sd fie

evaluate in vederea incadrdrii in grad de handicap, stabilind qi unele prioriafti pentru cazurile urgente
(persoane cwe fac dializd., persoane in fotoliu rulant etc);

23.Sprijind persoanele adulte cu handicap qi familiile acestora in vederea prevenirii qi combateri
riscului de excluziune socialS;

24.Promoveazd incluziunea social6 pentru persoanele adulte cu handicap;
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25.Consiliazd persoanele cu handicap qi familiile acestora cu privire la drepturile qi facilitalile pe
care le au, in conformitate cu prevederile legislaliei in vigoare;

26'Consiliazd persoanele cu handicap qi familiile acestora cu privire la mdsurile de protectie de care
pot beneficia;

2T.Informeazd persoanele cu handicap qi familiile acestora cu privire la serviciile acordate de
DGASPC sector 3 si ONG-urile partenere;

28.Asigurd confidenlialitatea in legaturd cu faptele, informaliile qi documentele din cadrul
serviciului;

2g.Cunoa$te gi respectd manualul de proceduri ce i se aplicd;
30.Cunoagte gi aplicd tegislalia in domeniul de activitate;
31.Are obligalia sa pastreze secretul de serviciu conform legislaliei in vigoare;
32.Colaboteazd cu celelalte servicii din cadrul DGASPC sector 3, in ve-clerea ?ndeplinirii sarcinilor

ce ii revin;

. 33Aduce la cunogtinla qefului de serviciu orice situalie de naturd sd pericliteze buna desfaqurare a
activiralii in cadrul serviciului;

- 
34'Aduce la cunogtinta qefului de serviciu orice defecliune tehnicd sau alte situalie care constituie

un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;
35.Aduce la cunoqtinla gefului ierarhic, in cel mai

de persoana proprie sau de alli angajali;
scurt timp posibil, accidentele de munci suferitc

36.iqi insuqeqte qi respecti normele qi instrucliunile de protectia muncii qi misurile de aplicare a
acestora;

3T.Coopereazd cu angajatorul qi angajalii cu atribulii specifice in domeniul securitalii Di sanatalii in
munc6, at6ta timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure ca conditiile de
munci sunt corespunzatoare qi nu prezintd riscuri de securitate $i sdndtate la locul de rn=uncd;

38.Coopereazi cu angajatorul qi angajalii cu atributii specifice in domeniul securitAlii ti sanatalii in
munca, atAta timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrii sarcini sau cerinle impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor gi bolilor profesionale;

39'Dd relalii din proprie iniliativd sau la solicitarea organelor de control qi de cercetare in domeniul
protecliei muncii;

40.Se preocup6 de perfeclionarea permanentd a pregdtirii profesionale;
4l.Respectd Procedurile Operalionale de la nivelul servicir.ilui precum gi procedurile de sistem de la

nivelul instituliei qi implementarea conform Ordin nr.g0g/2015 (r1);
42.Respecti qi cunoaqte aplicarea R.O.I._ului qi a R.O.F._ului;
43.Cunoaqte qi respecti Codul de Conduitd al funclionarilor publici/personalului contractual;
44.Intocme$te rapoftAri statistice specifice;
45.Respectd programul de lucru gi disciplina muncii, conform normelor inteme ale instituJiei.

SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA PRESTATII SOCIALE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribuliile postului :

l.Opereaza lunar si raspunde de corectitudinea acordarii in aplicatia D-Smart, a prestatiilor sociale
si a facilitatilor de transport pentm persoanele cu handicap (dosare adiministrative);

2.Raspunde de introducerea si prelucrarea in aplicatia D-Smart a declaratiiior pe proprie raspundere
a persoanelor cu handicap privind sifuatia locativa si a rezultatelor verificarilor existentei 

-persoanelor 
cu

55



CON S ILIU L LOCAL AL

SECTORULUI
BUCURESTT

Drnrclra GEtrnalA oe AsrsrenrA SocrnrA
gr Pnoreclrl Copr r-u r_u r

handicap in evidenta altor institutii (DGASPC, Directia de Evidenta a Persoanelor si a Bazelor de Date,
Casa de Pensii, Autoritatea Tutelara, etc);

3.Efectueaza verificarile in baza de date privind modalitatea de plata, corectitudinea oficiilor
postale aferente adreselor persoanelor cu handicap, acordarea restantelor banesti cuvenite si neincasate,
valabilitatea actelor de identitate, schimbarea gradului de incadrare intr-o categorie de persoana cu
handicap, valabilitatea certificatului de incadrare intr-o categorie de persoana 

",i 
n*ai"ui, certificate

suprapuse si orice alte verificari care se impun in vederea acordarii in conditii legale a drepturilor,
verificari stabilite de seful de serviciu;

4.Opeteaza lunar cererile de reordonantare (retrimitere) a drepturilor ramase neincasate prin mandat
postal si transmite Serviciului Financiar situatia acestora; opereza si raspunde de procesarea corecta a
drepturilor ramase neincasate de catre persoanele cu handicap de la casieria instiLtiei (reordonantari
casierie) pe luna anterioara;

_ S.Transmite lunar, pe baza de semnatura, Serviciului Contabilitate, situatia persoanelor cu handicap
decedate/mutate la alt domiciliu care ftgoreaza cu sume necuvenite dupa data decesului/schimbarii
domiciliului in vederea transferarii acestor sume la bugetul de stat;

6.Raspunde de emiterea corecta si la termen a referatelor si a dispozitiilor de acordare, suspendare,
sistare a drepturilor persoanelor cu handicap, a actelor de identitate noi, precum si modificarea modalitatii
de plata conform optiunii scrise a persoanelor cu handicap;

7.Verifica si raspunde pentru veridicitatea datelor transmise in scris, la solicitarile altor institutii de
a verifica existenta unor persoane in baza de date D-Smart; intocmeste la cererea sefului de serviciu,
Yelficari in scris ale persoanelor cu handicap d,aca frgxeaza si in evidenta altor DGASpC-uri din alte
judete/sectoare ale mun. Bucuresti;

S.intocmeste adeverinte de negatie, de evidenta, de sistare, de suspendare, de transf'er a prestatiilor
sociale si facilitatilor pentru persoanele cu handicap din evidenta, pentru persoanele cu handicai decedate,
care si-au schimbat domiciliul in alt sector sau judet, intemate in centre de ingrijire si asistenta sau orice
alte situatii;

9.Participa activ la editarea (printarea) lucrarii lunii in curs privind plata prestatiilor sociale si a
deconfului cartelelor Metrorex, editarea borderourilor de plata catre irosta nomana, state de plata si state
reordonantare catre casieria instifutiei, emiterea mandatelor postale, precum si a ordinelor de plata;
semneaza intocmirea lucrarii lunii in curs;

. l0.Informeaza persoanele cr: handicap asupra drepturilor si obligatiilor conform legii, asupra
modului de acordare a drepturilor banesti, a dateloi la care se achita preJatiile sociale prin posta, cont
bancar si prin casieria institutiei;

- ll.Pune 1a dispozitia persoanelor cu handicap tipizatele de solicitare drepturi, de reordonatare a
drepturilor neridicate de la posta, de sistare drepturi, tiansfer sau deces, precum si t-ipizatut de declaratie pe
propria raspundere privind situatia locativa;

l2.intocmeste formalitatile de transfer ale dosarului administrativ in cazul persoanelor cu handicap
care si-au schimbat domiciliul pe raza altui judet sau sector catre DGASPC judetene sau de sector unde are
noul domiciliu;

l3.intocmeste formalitatile de arhivare pentru dosarele persoanelor cu handicap care au iesit din
evidenta din diverse motive: schimbare domiciliu in alt sector/ judet, institutionalizare, de""s;

l4.Respecta legislatia in vigoare referitoare la domeniul ce formeaza obiectul activitatii ;
l5.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de

interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
l6.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor

specifice ce ii revin;
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lT.Asigurd rcalizarea de calitate gi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd
fiqd a postului, rdspunzdnd de indeplinirea lor in fa{a qefilor ierarhici;

l8.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor qi sesizdrilor
serviciului ;

care revin in competenla

l9.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor inteme ale
institutiei;

20.Respectarea Procedurilor Operalionale de la nivelul seruiciului precum qi a procedurilor cle
sistem de la nivelul instituliei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

2l.Respectarea si cunoasterea aplicdrii Regulamentului Intem si a R.O.F.-ului;
22.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduit[ al funclionarilor publici/personalului

contractual;

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

1. Opereaza lunar si raspunde de corectitudinea acordarii in aplicatia D-Smarl, a prestatiilor sociale
si a facilitatilor de transport pentru persoanele cu handicap (dosare administrative);

2.Raspunde de introducerea si prelucrarea in aplicatia D-Smart a declaratiilor pe proprie raspundere
a persoanelor cu handicap privind situatia locativa si a rezultatelor verificarilor existentei persoanelor cu
handicap in evidenta altor institutii (DGASPC, Directia de Evidenta a Persoanelor si a Bazelor de Date,
Casa de Pensii, Autoritatea Tutelara, etc);

3.Efect'a'eaza verificarile in baza de date privind modalitatea de plata, corectitudinea oficiilor
postale aferente adreselor persoanelor cu ha:rdicap, acordarea restantelor banesti cuvenite si neincasate,
valabilitatea actelor de identitate, schimbarea $adului de incadrare intr-o categorie de persoana cu
handicap, valabilitatea certificatului de incadrare intr-o categorie de persoana cu handicap, certificate
suprapuse si orice alte verificari care se impun in vederea acordarii in conditii legale a drepturilor,
verificari stabilite de seful de serviciu;

4.Opereaza lunar cererile de reordonantare (retrimitere) a drepturilor ramase neincasate prin mandat
postal si transmite Serviciului Financiar situatia acestora; opereaza si raspunde de procesarea corecta a
drepturilor ramase neincasate de catre persoanele cu handicap de la casieria institutiei (reordonantari
casierie) pe luna anterioara;

5.Transmite lunar, pe baza de semnatura, Serviciului Contabilitate, situatia persoanelor cu
handicap decedate/mutate la alt domiciliu care frgtreaza cu sume necuvenife dupa data
decesului/schimbarii domiciliului in vederea transferarii acestor sume la bugetul de stat;

6.Raspunde de emiterea corecta si la termen a referatelor si a dispozitiilor de acordare, suspendare,
sistare a drepturilor persoanelor cu handicap, a actelor de identitate noi, precum si modificarea modalitatii
de plata conform optiunii scrise a persoanelor cu handicap;

7.Verifica si raspunde pentru veridicitatea datelor transmise in scris, la solicitarile altor institutii de
a verifica existenta unor persoane in baza de date D-Smart; intocmeste la cererea sefului de serviciu,
verificari in scris ale persoanelor cu handicap daca ftglreaza si in evidenta altor DGASPC-uri din alte
judete/sectoare ale mun. Bucuresti;

8.lrtocmeste adeverinte de negatie, de evidenta, de sistare, de suspendare, de transfer a prestatiilor
sociale si facilitatilor pentru persoanele cu handicap din evidenta, pentru persoanele cu handicap decedate,
care si-au schimbat domiciliul in alt sector sau judet, intemate in centre de ingrijire si asistenta sau orice
alte situatii;
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9.Participa activ la editarea (printarea) lucrarii lunii in curs privind plata prestatiilor sociale si a
decontului cartelelor Metrorex, editarea borderourilor de plata catre Posta Romana, state de plata si state
reordonantare catre casieria institutiei, emiterea mandatelor postale, precum si a ordinelor de plata;
semneaza intocmirea lucrarii lunii in curs;

l0.Informeaza persoanele cu handicap asupra drepturilor si obligatiilor conform legii, asupra
modului de acordare a drepturilor banesti, a datelor la care se achita prestatiile sociale prin posta, cont
bancar si prin casieria institutiei;

ll'Pune la dispozitia persoanelor cu handicap tipizatele de solicitare drepturi, de reordonatare a
drepturilor neridicate de la posta, de sistare drepturi, transfer sau deces, precum si tipizatul de declaratie pe
propria raspundere privind situatia locativa;

l2.lntocmeste formalitatile de transfer ale dosarului administrativ in cazul persoanelor cu handicap
care si-au schimbat domiciliul pe raza altui judet sau sector catre DGASPC judetene sau de sector unde are
noul domiciliu;

l3.Efectueaza, la solicitarea DPPH, exportul pentru Registrul Electomic National al Persoanelor cu
Handicap;

l4.lntocmeste trimestrial rapoartele statistice care se transmit Directiei pentru Protectia Persoanelor
cu Dizabilitati;

lS.intocmeste formalitatile de arhivare pentru dosarele persoanelor cu handicap care au iesit din
evidenta din diverse motive: schimbare domiciliu in alt sector/ judet, institutionalizare, dices;

16. Respecta legislatia in vigoare referitoare la domeniul ce formeaza obiectul activitatii ;
17'Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de

interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
l8.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor

specifice ce ii revin;
l9.Asigurd realizarea de calitate qi in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd

fiqd a postului, rdspunzdnd de indeplinirea lor in fala $efilor ierarhici;
20.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor qi sesiz[rilor care

serviciului;
revin in competenla

2l.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor inteme ale
institutiei;

22.Respectarea Procedurilor Operajionale de la nivelul serviciului precum gi a procedurilor de
sistem de la nivelul instituliei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

23.Respectarea si cunoasterea aplicdrii Regulamentului Intem si a R.O.F.-ului;
24.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduit6 al funclionarilor publici/personalului

contractual ;

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA PENTRU PERSOANE VARSTNICE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribuliile postului :

l.Efectueazd anchete sociale in vederea evaludrii beneficiarilor cu scopul acordarii mlsurilor de
asistentd persoanelor v6rstnice domiciliate in sectorul 3;

2.Rdspunde in termenul previzut de lege la lucrdrile repartizate de c6tre geful direct;
3.Informeaz5 persoanele varstnice despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3

qi condiliile de acordare a acestora;
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4.Informeazd qi consiliazd beneficiarii gi familiile/suslindtorii acestora in vederea oblinerii
drepturilor prev[zute de lege;

S.Ptealizeazd in condilii optime, de calitate qi in termen, sarcinile ce decurg din aceastd figa a
postului, rdspunz6nd in fata gefilor ierarhici;

6.Cunoaqte $i respectd manualul de proceduri ce i se aplicd;
T.Cunoaqte qi pune in aplicare legislajia in vigoare specificl domeniului de activitate;
8.Asigur6 confidentialitatea lucrarilor gi informaliilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de

interes public prevazute de lege qi solicitate la cerere;
9.Asigur6 aplicarea corectA a Legii nr. 18811999 (r2) - privind Statutul

Legii nr. 53/2003(11) - Codul Muncii;
funclionarilor publici gi

l0.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor qi sesiz6rilor care revin in competenla
serviciului;

l l.Respectarea programului de lucru qi a disciplinei muncii, conform normelor inteme ale
instituliei;

I 2. Perfeclionarea permanentd a preg[tirii profesionale;
l3.Respectarea Procedurilor Operalionale de la nivelul serviciului precum gi a procedurilor de

sistem de la nivelul instituliei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);
14. Respectarea Ei cunoagterea aplicdrii R.I. -ului qi a R.O.F. -ului;
l5.Cunoagterea qi respectarea Codului de Conduit6 al funclionarilor publici/personalului

Contractual.

SERVICIUL PREVENIRE MARGINALIZARE SOCIALA

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribuliile postului :

1. Primeqte, intocme$te qi rdspunde de documentatia in vederea solutiondrii cererilor de ajutor de
urgenld qi o prezint[ spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C, apoi o va supune spre aprobare primarului;

2. Primeqte, intocmegte gi raspunde de documentatia necesarl in vederea soluliondrii cererilor
privind aloca{iile de stat pentru copii, conform legisla}iei in vigoare 9i o transmite Agen}iei Pentru Pld}i gi
Inspeclie Sociald;

3. intocmegte qi r6spunde de borderourile cu privire la alocaliile de stat pentru copii, le supune spre
avizare conducerii DGASPC gi primarului, apoi le transmite Agentiei Pentru Pl6!i gi Inspeclie Sociald;

4.Primeqte, intocmeste qi rdspunde de documentalia necesara in vederea solutiondrii cererilor
privind indemnizaJiile pentru cre$terea copiilor qi stimulentul de inserlie, conform legislaJiei in vigoare qi o
transmite Agenliei Pentru P16!i qi Inspec{ie Social6;

s.Intocme$te gi rdspunde de borderourile cu privire la indemnizaliile pentru cre$terea copiilor gi
stimulentul de inserfie, le supune spre avizare conducerii DGASPC gi primarului gi le transmite Agen]iei
Pentru Pldli qi Inspeclie Sociald;

6.Primeqte, intocme$te gi rdspunde de documenta{ia necesard in vederea solulionarii cererilor
privind indemnizaliile pentru cre$terea copiilor cu handicap ( de la 0-7 ani) sau persoanelor cu handicap
conform legislaliei in vigoare qi o hansmite c[tre Agenlia pentru Plali qi Inspec]ie Sociald;

T.Intocmeste qi rdspunde de borderourile cu privire la indemnizaliile pentru cre$terea copiilor cu
handicap, le supune spre avizare conducerii DGASPC gi primarului qi le transmite [a Agen]ia pentru lla6
gi Inspec{ie SocialS;
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. . - 
8'Primeqte, intocme$te qi rdspunde de documentalia necesard in vederea solufiondrii cererilorprivind alocatia pentru suslinerea familiei conform legislaliei in vigoare qi o prezint6 spre avizare

conduceri^i DGASPC qi primarului Ei o transmite la Agenlia pentru plali 
Ei Inspeclie Sociala;

. 9.Intocmeqte qi rlspunde_ de borderourile cu priviie la alocaliile plntru suslinerea familiei, le
prezintd spre avizare conducerii DGASPC gi primarului qi le transmite la alen1ia pentru pldli qi Inspeclie
SocialS;

- 10' Asigurd buna desftEurare a activitdlii prin punctualitatea prezenlei la locul de muncd qi ordinea
lucrdrilor/dosarelor afl ate in evidenle;

11. Rdspunde in termenul prevdzut de lege la lucrdrile repartizatede c6tre qeful direct :
12. Infotmeazd beneficiarul despre oferta de servicii iociale existentd ia nivelul sectorului 3 qi

condiliile de acordare a acestora;
13. Cunoaqte qi respectd prevederile legale in domeniul asistenlei sociale;
14.Respectd principiul confidenlialitalii datelor qi situatiilor legate de beneficiari;
15. Colaboreazd cu alte institulii/servicii responsabile pentiu a facilita accesul persoanelor la

oblinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in func1ie de particularitdlile cazului;
16. Respect6 secretul profesional Ei relaliile ierarhice;

. -l7'Informeazi qi consiliazd beneficiarii qi familiile/suslindtorii acestora in vederea oblinerii
drepturilor prevdzute de lege;

18. Aduce la indeplinire dispoziliite Primarului sectorului 3 gi Directorului General al DGASpC
sector 3;

- 
19. Aduce la indeplinire Hotdrdrile Consiliului Local al sectorului 3 privind mdsurile de asistenld qi

proteclie sociald;
20. Realizeazd in condilii optime, de calitate qi in termen, sarcinile ce decurg din aceast6 fiqd a

postului, rdspunzAnd in fala $efilor ierarhici;
21. Cunoaqte Di respedA manualul de proceduri ce i se aplic6;
22. Cunoaqte qi aplicd legislalia in domeniul de activitate;
23. Manifestd un comportament civilizat in relaliile cu publicul;
24. Se preocupd de cregterea permanentl a nivelului de pregdtire profesionald;

. 25, Asigurd confidenlialitatea.lucrdrilor qi informaliiloi din caarU serviciului, cu exceplia celor de
interes public prevdzute de lege qi solicitate la cerere;

26' Colaborcazd cu celelalte compartimente din cadrul instituliei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin;

. 27' Asigurd confidenlialitatea.lucrdrilor qi informaliilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de
interes public prevdzute de lege qi solicitate la cerere;

28. lndeplineqte gi alte, sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalitalii lor;
29. Respectd regulile de disciplind a muncii;
30. cunoagte qi respectd prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei;
31 . Cunoaqte qi respect6 prevederile cuprinse in ROF *ul instituliei;
32' Respectd Procedurile Operalionale de la nivelul serviciului precum gi procedurile de sistem de

la nivelul instituliei;
33' Cunoagte gi respectd Codul de Conduitd al funclionarilor publici/personalului contractual.
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CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

1 
. 
Primeqte, intocme$te gi rrspunde de documentalia in vederea solutiondrii cererilor de ajutor deurgenla-$i o prezintd spre avizare conducerii D.G.A.S.p.C, apoi o va supune rpr. uprobur" primarului;2' Primegte, intocme$te gi raspunde de documentilia n"".r*a in ,rederea sotulionarii cererilorprivind. alocatiile de stat pentru copii, ionform legislaliei in vigoare 9i o transmite-agenliei pentru phli 

9iInspec{ie Sociald;

. 3' Intocmegte qi r6spunde de borderourile cu privire la alocaliile de stat pentru copii, le supune spreavizare conducerii DGASPC gi primarului, apoi le transmite Agenliei pentru pldli 
9i Insfecle Sociale;4' Primeqte, intocmeqte 9i rdspunde de documentatia necesara in ved'eiea solulionarii cererilorprivind indemnizaJiile pentru cregterea copiilor gi stimulentui de inse{ie, confo.m r"girl"li"i in vigoare gi otransmite Agenliei Pentru pldli qi Inspeclie Sociald;

. . 5' 
{nlocmeqte qi rdspunde de borderourile cu privire la indemniza}iile pentru cre$terea copiilor gi

*i-d":lyl d:-,nser!ie, le supune spre avizare conducerii DGASpc qi primaruiui qi ie i.urrrnlte AgenlieiPentru Pl51i qi Inspectie Sociald;
6' Prime$te, intocmeqte 9i rdspunde de documentalia necesard in vederea solulionarii cererilorprivind indemnizaJiile pentru cregterea copiilor cu handicap ( de la 0-7 *iy ,uu p"rro*elor cu handicapconform legislaliei in vigoare gi.o transmiti cdtre Agenlia pentru pldli qi Inspeclie Sociald;

Intocmeste gi rdspunde de borderourile 
"u 

piiui." la indemnizaliile p.rt.u 
".19t"."u 

copiilor cuhandicap, le supune spre avizare conducerii DGASpi gi primarului $i l" ;;;it" ; ag"rrliu pentru pld{i
gi Inspeclie Sociald;

. . .8'Primeqte, intocmeqte qi raspunde de documentalia necesari in vederea solu{iondrii cererilorprivind alocalia, pentru suslinerea familiei conform legislaliei i, lrigour" qi--"-p."rirta spre avizareconduceriiDGASPC qi primarului gi o. transmite la Agenll pentru phli qi Inspeclie SociaE;
. 9' Intocme$te qi rdspunde.de b*orderourile 

"u 
pilrii" la alocaliile pirt- .ur1in"..a t'amiliei, leprezintd spre avizare conducerii DGASPC gi primarului gi le transmite il ag*fi" p"rtp pldJi qi InspeclieSociald;

l0' Asigurd buna desliqurare a activitd{ii prin punctualitatea prezenlei la locul de muncd qi ordinealucrdrilor/dosarelor afl ate in evidenle;
11. Rrspunde in termelul prevdzut de lege la lucrdrile repartizate de cdtre qefur direct :
12. Informeazd, beneficiarul despre oferta de servicii sociale existenta iu nlr"trt sectorului 3 qicondiliile de acordare a acestora;
13._Cunoaqte Ei respectd prevederile legale in domeniul asistenlei sociale;
l4.Respectd principiul confidenlialitalii datelor qi situaliilor legate de beneficiari;
15' colaboreazd cu alte institufiiaervicii responsabiie p"nt-* u facilita accesut persoanelor laoblinerea,unor drepturi pentru acoperirea nevoilor ideniificate in func1ie ae prrtiJaritaiit" cururri;
16. Respectd secretul profesional qi relaliile ierarhice;
17' rnformeazd qi consiliazd beneficiarii gi familiile/sustindtorii acestora in vederea oblineriidrepturilor prevdzute de lege;

-18' 
Aduce la indeplinire dispoziliile Primarului sectorului 3 Ei Directorului General al DGASpCsector 3;

19 Aduce la indeplinire Hotirdrile consiliului Local al sectorului 3 privind mdsurile de asistenli qiproteclie sociall;
20' Realizeazd in condjlii optime, de calitate qi in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fiqi apostului, rdspunzAnd in fala gefilor ierarhici;
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21. Cunoaqte qi respect[ manualul de proceduri ce i se aplicd;
22. Cunoaqte qi aplicE legislalia in domeniul de activitati;
23. Manifestd un compoftament civilizat in relaliile cu publicul;
24. Se preocupd de creqterea permanent[ a nivelului de pregdtire profesionald;

. 25, Asigurd confidenlialitatea.lucrdrilor qi informaliiloi din cadrul serviciului, cu exceplia celor de
interes public prev[zute de lege gi solicitate la cerere;

26. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul
specifice ce ii revin;

instituliei pentru indeplinirea alributiilor

de identitato ale persoanelor

. 27: Asigurd confidentialitatea.lucrdrilor qi informaJiilor din cadrul serviciului, cu exceplia celor de
interes public prevdzute de lege qi solicitate la cerere;

28. indeplinegte qi alte sarcini de serviciu trasate de qeful direct sub rezerva legalit6lii lor;
29. Respecti regulile de disciplind a muncii;
30' cunoaqte qi respect[ prevederile cuprinse in regulamentul intem al instituliei;
31 . Cunoaqte gi respecti prevederile cuprinse in ROF _ul instituliei;
32. Respecti Procedurile operalionale de la nivelul serviciului precum qi procedurile de sistem de

la nivelul instituliei;
33. Cunoagte qi respecti Codul de Conduitd al funclionarilor publici/personalului contractual.

SERVICIUL DE ASISTENTA SOCULA PENTRU GRUPURILE VULNERABILE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atribuliile postului :

l.Asigurd derularea "Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate finanjat din
Fondul de ajutor European destinat celor mai defavorizate persoane"-de pe raza Sectorului 3, conform H.G.
nr.79912014, completatd gi modificati prin H.G. nr . 80i2015 Si 621/2615:

2.Asigurd derularea ,,Programului de acordare a pachetelor alimentare" conform H.C.L.Sector 3 m.
336/15.12.2015;

3.Rdspunde de acordarea vizei ,,Bun de platd,, pe facturile fiscale;

- 4.Asigurd gi rdspunde de gestiunea fizicf, a stocului de marfE aferente programelor care se
deruleazd in Serviciul A.S.G-V.,verificE documentele de intrare ale marfurilor in stocul depozitului, asigurd
qi rdspunde de miqcarea stocurilor si livrarea alimentelor cdtre beneficiari;

5.Ia mdsurile necesare pentru depozitarea gi livrarea produselor alimentare c6tre beneficiari
conform legislaliei in vigoare;

6.Verificd la punctul de livrare, autenticitatea datelor din actele
eligibile a1e programelor din cadrul serviciului;

T.Intocme$te zilnic fiqele de magazie qi verificd stocurile;
8.Asigura transabilitatea produselor receptionate;
9.Asigura rehagerea produselor nonconforme;
lO.Relationeazd cu beneficiarii, crednd un climat de incredere qi respect reciproc;
l1.Asigur[ aplicarea c9lecta.a Legii nr. i88/1999 (r2) - privind Stutrtrl i,*"lionarilor publici gi

Legii nr. 53/2003(11) - Codul Muncii;
l2.Respectd programul de lucru qi disciplina muncii, conform normelor inteme ale institufiei;
13. Perfectionarea permanentd a pregdtirii profesionale;
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14. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum qi a procedurilor de
sistem de la nivelul instituliei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

15. Respectarea qi cunoagterea aplicdrii R.I. -ului qi a R.O.F. -u1ui;
16. Cunoaqterea Ei respectarea Codului de Conduitd al functionarilor publici.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atribuliile postului :

l.Asigurd derularea "Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate finantat din
Fondul de ajutor European destinat celor mai defavorizate persoane" de pe raza Sectorului 3, conform H.G.
nr.799/2014, completatd qi modificat6 prin H.G. nr .80/2015 9i 62712015;

2.Asigurd derularea ,,Programului anual de acordare a pacheteior alimentare" conform H.C.L.
Sector 3 nr. 336115.12.2016;

3.Asigurd distribuirea laptelui praf, in derularea Interven{iei nr. 1.3 ,,Subprogramul de profilaxie a
distrofiei la copiii cu varsta 0 - 12 luni care nu beneficiaz[ de lapte matem, prin administrare de lapte praf'
in cadrul Programului Nalional VI de Sdndtate a Femeii gi Copilului de pe raza Sectorului 3 si rdspunde de
gestionarea stocului de marft aferentd distribuirii laptelui praf ;

4.Verific[ la punctul de livrare, autenticitatea datelor din actele de identitate ale persoanelor
eligibile ale programelor din cadrul serviciului;

5. Relationeaz[ cu beneficiarii, creAnd un climat de incredere qi respect reciproc;
6.Asigura transabilitatea si retragerea produselor nonconforme;
T.Particip6 la receplia produselor alimentare;
S.Asigurd aplicarea corectd a Legii nr. 188/1999 (r2) - privind Statutul funclionarilor publici gi

Legii nr. 53/2003(11) - Codul Muncii;
9.Rdspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor qi sesizErilor care revin in competen{a serviciului;
l0.Respectarea programului de lucru qi a disciplinei muncii, conform normelor inteme ale

instituliei;
1 1 . Perfeclionarea permanent[ a pregdtirii profesionale;
12. Respectarea Procedurilor Operalionale de la nivelul serviciului precum gi a procedurilor de

sistem de la nivelul instituliei, implementarea conform O.M.F.P. nr.808/2015 (r1);
13. Respectarea qi cunoaqterea aplicdrii Regulamentului de Ordine Interioard gi a R.O.F. -ului;
14. Cunoaqterea qi respectarea Codului de Conduitd al funclionarilor publici.
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