i
X Py % X
= DirecTiA GENERALA De ASISTENTA SocCIALA
i CONSILIUL LOCAL Al
] : s1 PROTECTIA coPiLULUI
Mﬂ SECTORULUI ! !
s BUCURESTI

OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL NR 13389

ste. Parfumului, nr, 2-4
sector 3, Bucuresti
www.dgaspc3.ro

telefon (0o4) 0372 126 100
fax (004) 0372 126 101
e-mail office@dgaspci.ro

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

SERVICIUL MANAGEMENTUL CALITATII SERVICIILOR SOCIALE
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Participa la sesiuni de formare/seminarii/conferinte pe teme legislative, privind modificarile si
completarile legislative in domeniul furnizirii serviciilor sociale si a standardelor minime obligatorii de
calitate, in vederea cresterii eficientei activitatii desfasurate in cadrul serviciului in care isi desfasoara
activitatea:

a) Identifica cursuri de formare/seminarii/conferinte, sau raspunde afirmativ invitatiilor de a
participa la astfel de intalniri care vizeazi domeniul de interes mentionat;

b) Participa activ la cursuri/seminarii/conferinte/mese rotunde avand ca tema domeniul calitatii
serviciilor sociale §i reglementirile legale specifice.

¢) Disemineaza informatiile citre cei interesati (colegii din cadrul aceleiasi structuri organizatorice,
sefii structurilor organizatorice care sunt vizate de modificarile legislative respective, alte persoane
interesate);.

2.Pastreazd evidenta privind acreditarea serviciilor sociale s1 Indruma metodologic sefii de servicii
in demersurile privind procedura ce trebuie urmati pentru acreditarea serviciilor sociale.

a) Informeaza sefii de servicii, pentru serviciile care i-au fost repartizate, cu privire la modificarile
legislative in domeniul calitatii serviciilor sociale(acreditare si licenta de functionare).

b) Prezintd documentele care urmeazi a fi completate de catre sefii serviciilor si documentele care
vor fi colectate de acestia in vederea pregatirii dosarelor de acreditare.

¢) Verifica dosarele de acreditare ce urmeazi a fi depuse, intocmeste adresele de fnaintare citre
Directorii DPC/DPS si le prezintd sefului ierarhic pentru avizare,

d) Urmareste traseul dosarelor in vederea obtinerii vizelor si aprobarilor din partea conducerii
institutiei.

¢) Depune dosarele de acreditare gi pastreaza legitura cu institutiile abilitate si cu sefii structurilor
ale caror servicii urmeazi si fie acreditate.

f) intocmes;te evidenta privind situatia acreditarilor/licentierilor privind serviciile sociale repartizate
si comunica periodic situatia sefului ierarhic si sefilor de servicii direct interesati.

3.Evalueazi gradul de implementare a standardelor la nivelul fiecarui serviciu social standardizat
care i-a fost repartizat.

a) Prezintd propuneri sefului de serviciu, contribuind alituri de ceilalti angajati ai structurii din care
face parte, la stabilirea unei grile de evaluare a gradului de implementare a procedurilor si metodologiilor
de lucru specifice.

b) Se deplaseazi la centre, servicii sociale in vederea aplicdrii grilei de evaluare privind gradul de
indeplinire a implementirii standardelor minime obligatorii de calitate.

¢) Elaborareaza un raport cu privire la cele constatate, care cuprinde recomandarile si termenele
necesare remedierii situatiilor constatate,
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d) Prezinti raportul sefului ierarhic in vederea avizarii.

e) Comunica un exemplar al raportului sefului de serviciu care coordoneazi serviciul caruia i-a fost
aplicatd grila de evaluare, in vederea punerii in aplicare a celor recomandate si Directorului Executiv
caruia i se subordoneazi serciciul respectiv.

4. Evalueaza gradul de satisfactie a beneficiarilor in ceea ce priveste calitatea serviciilor sociale
standardizate, care i-au fost repartizate.

a) Prezintd propuneri sefului de serviciu, contribuind alaturi de ceilalti angajati ai serviciului la
elaborarea chestionarului privind gradul de satisfactie a beneficiarilor cu privire la calitatea serviciilor
sociale oferite.

b) Efectueazi deplasiri la centre in vederea aplicarii chestionarelor beneficiarilor serviciilor
standardizate si culegerii informatiilor de interes pentru masurarea gradului de satisfactie al beneficiarilor
cu privire la calitatea serviciilor oferite, consultdnd in acest sens si registrele de opinii, sugestii si
reclamatii existente la nivelul fieciirui serviciu social.

¢) Analizeazi rezultatul obtinut si elaboreaza un raport cu privire la modul in care serviciile sociale
oferite satisfac beneficiarii din punct de vedere calitativ.

d) Prezintd raportul sefului ierarhic in vederea avizarii .

e) Comunica un exemplar al raportului citre sefii serviciilor sociale in vederea lurii masurilor ce
se impun pentru imbunititirea calititii serviciilor oferite, un exemplar il comunica Directorului Executiv
caruia i se subordoneazi serviciul respectiv.

5. Respectd termenele limita privind lucrarile repartizate.

6.Respectd procedurile de lucru stabilite la nivelul serviciului in care isi desfdgoard activitatea.

7.Semnaleazi sefului de serviciu neregulile in ceea ce priveste nerespectarea procedurilor de lucru
de cétre ceilalti angajati, la nivelul serviciului in care Isi desfagoara activitatea, contribuind in acest fel
implementarea sistemului de control intern/managerial la nivel de structuri.

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

a) Gestioneaza Registrul intrari-iesiri din cadrul SMCSS- secretariat Comisic CIM;

b) intocmeste si gestioneazd Registrul de predare — primire cu procedurile inaintate de sefii de
servicii in vederea aprobiarii/avizarii;

¢) Transmite procedurile spre avizare si aprobare si intocmirea opis-ului cu PO transmise ;

d) Distribuie controlat catre sefii de servicii/centre a Procedurilor operationale/de sistem avizate de
Presedintele Comisiei CIM si aprobate de Directorul General al DGASPC sector 3%

e¢) Transmite citre Serviciul Comunicare, in vederea introducerii in sistem informatic toate
procedurilor operationale/sistem aprobate;

f) Indruma si consiliazd serviciile In vederea implementirii SCIM ( in acord cu indicatorii
mentionati anterior);

g) Comunicd cu responsabilii de control intern de la nivelul serviciilor din cadrul DGASPC sector 3
in vederea derularii activitatilor specifice SCIM;

h) Efectueaza deplasiri la sediile serviciilor sociale/ centrelor pentru indrumarea si consilierea
sefilor de servicii in vederea elaboririi/revizuirii procedurilor operationale/de sistem precum si in vederea
realizarii/actualizirii documentelor specifice SCIM (chestionar de autoevaluare)

1) Organizeazi sedintele Comisiei de monitorizare,coordonare s1 Indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial la propunerea PresedinteluiComisiei (planificarea

sedintelor, convocator sedinta; ordine de zi; proces verbal sedinta; transmiterea materialelor citre
membrii Comisiei etc.)
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1) intocme§te, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a gedintelor
comisiei.

k) Aduce la cunostinta Presedintelui Comisiei si membrilor Comisiei indeplinirea/neindeplinirea
dispozitiilor Comisiei de catre sefii de servicii ( raportdri/situatii cu privire la transmiterea/netransmiterea
materialelor solicitate de Comisie in vederea implementirii SCIM);

1) Gestioneaza documentele specifice SCIM ( tabelul OALIL chestionarele de autoevaluare, etc)
colaborénd in acest sens cu responsabilii desemnati de sefii serviciilor/sefii serviciilor din cadrul DGASPC
sector 3);

m) Transmite formularele Procedurilor de Sistem/Operationale ( PS) aprobate de Comisie citre
serviciile din cadrul DGASPC sector 3;

n) Stabileste codurile de identificare pentru PO interne,verifica PO/PS initiate de compartimente
privind respectarea machetei PO/PS si a codurilor ;

0) Intocmeste rapoartele periodice catre organele ierarhic superioare privind stadiul implementrii
SCIM;

r) Pastreazd/arhiveazi documentele specifice SCIM transmise de compartimente ( chestionare de
autoevaluare;tabelele OALI, etc.);

s) indruma metodologic compartimentele in vederea implementérii SCIM;

t) Intocmeste rapoarte pe baza dispozitiilor presedintelui Comisiei si le transmite spre informare
tuturor membrilor Comisiei.

9.Contribuie Impreuna cu echipa din cadrul SMCSS la implementarea SCIM Ia nivel de structura si
implicit la nivel de institutie.

a) Cunoaste si contribuie la atingerea obiectivelor specifice SMCSS, in conformitate cu atributiile
SMCSS, atributiile din fisa postului si sarcinile ce i-au fost repartizate;

b) Participa la stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanti care stau la baza
evaludrii performantelor individuale;

¢) Respecta termenele stabilite pentru derularea activitdtilor in vederea atingerii obiectivelor
specifice,individuale si a indicatorilor de performant;

d) Respectd §i implementeaza procedurile operationale de la nivelul SMCSS si procedurile de
sistem de la nivelul institutiei;

) Contribuie la elaborarea Registrului de riscuri pentru activitatile pe care le desfasoara;

f) Inlocuieste responsabilul cu riscurile din cadrul SMCSS;

10. Réaspunde pentru exactitatea si corectitudinea informatiilor furnizate citre colegi, colaboratori,
seful ierahic etc., conform atributiilor ce-i revin.

I'1. Raporteazi sefului ierarhic asupra indeplinirii sarcinilor ce i-au fost repartizate.

12.Desfasoara activitati si isi asuma responsabilitafi in limita competentei.

13.Beneficiazd de indrumare si coordonare prin intermediul sefului de serviciu.

14.Participa la programe de pregitire specificd, in functie de nevoile de pregatire identificate de
seful serviciului in contextul evaluarii anuale.

15.Respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la beneficiarii serviciilor sociale cu care intra
in contact prin specificul activititii desfisurate.

16.Acceptd si respecta principiile lucrului in echipa avand in vedere specificul activitatii
desfasurate, colaborand cu serviciile de specialitate din cadrul Direcfiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului sector 3.

17.Se deplaseazi, in baza delegarii de citre conducerea DGASPC sector 3, la sediul MMJS,
ANPDH, ANPDCA in limita competentelor stabilite - depunerea  documentatiei privind
acreditarea/obtinerea licentelor de functionare pentru serviciile sociale repartizate.

I8.Respectd programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;
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19.Cunoaste, respecta si aplica R.I. —ulsi a R.O.F. —ul;
20.Cunoaste si respecta Codul de Conduita al functionarilor publici/personalului contractual.

BIROUL URMARIRE CONTRACTE
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Participa la intocmirea documentatiei prevazute 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;

5.Poate indeplinii calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acesteia
conform legislatiei in viguare ( Legea 98/2016; Hotararea 395/2016), precum si asigurarea din punct de
vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

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

7.Solicita si analizeaza necesarul de achizitii publice primite de la centrele din subordine;

8.Indeplineste 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;

10.Respecta regulile de disciplina a muncii;

11.Respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

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

13.Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. — ului si a R.O.F. — ului;

14.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici/personalului
contractual;

15.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

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

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

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1.Participa la intocmirea documentatiei prevazute 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;
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S.Poate indeplinii calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acesteia
conform legislatiei in viguare ( Legea 98/2016; Hotararea 395/2016), precum si asigurarea din punct de
vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

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

7.Solicita si analizeaza necesarul de achizitii publice primite de la centrele din subordine:;

8.Indeplineste 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;

10.Respecta regulile de disciplina a muncii;

11.Respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

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

13.Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. — ului si a R.O.F. — ului;

14.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici/personalului
contractual;

15.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

16.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
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
Atributiile postului:

1. Acorda consultatii de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei

2. Urmareste Monitoarele Oficiale aparute §i se asigura ci toate compartimentele sunt informate cu
privire la modificarile 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 DGASPC/de 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 furnizate de solicitant;

10.Consultatiile verbale sunt oferite cu promptitudine si politete, folosind un limbaj adecvat;

11.Transmiterea informatiilor se realizeaza prompt si catre persoanele indreptatite;

12. Pastreaza si conserva actele juridice;

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

14.Asigura evidenta, indosarierea si conservarea actelor juridice, asigurandu-le 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 repartizate de Directorul Executiv al Directiei Juridice si le solutioneaza in
termenul 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;

19.Avizul §i semnitura sa privesc aspectele strict juridice ale documentului avizat pentru legalitate,
consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice, de oportunitate sau de necesitate
ori de alta natura 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 sedintele comisiilor interne, in a ciror componentd a fost nominalizat;

22.Urmiéreste recuperarea sumelor datorate la bugetul DGASPC de beneficiarii de servicii si
prestatii sociale, precum si de angajatii institutiei, la sesizarea Directiei Economice si a serviciilor de
specialitate:

23. Tntocmeste actele juridice necesare urmiririi sumelor datorate, inclusiv a titlurilor executorii

24. Ia toate masurile pentru intreruperea si suspendarea termenelor de prescriptie a actiunii de
urmdrire a creantei

25. intocmeste actele Juridice necesare executdrii silite a creantelor, in cazul in care nu s-a putut
proceda la achitarea de bund-voie a creantei, de catre debitor

26. Raspunde de intocmirea situatiilor solicitate de catre Directorul Executiv al Directiei Juridice,
Seful Serviciului Juridic sau Directorul General;

27. Asigura respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, la nivelul Serviciului:

28. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea standardelor de ccontrol managerial intern, conform Ordinul
nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice;

29.Asiguri elaborarea si actualizarea documentelor privind Controlul Intern si Registrul Riscurilor
la nivelul serviciului;

30.Respectarea si cunoasterea aplicarii Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei,
Regulamentul Intern si procedurilor interne de lucru;

31.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduiti al functionarilor;

32.Respectarea principiului confidentialitatii lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu
exceptia celor de interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

33. Respectarea secretului profesional si relatiile ierarhice;

SERVICIUL MONITORIZARE, ANALIZA, STATISTICA

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atributiile postului :

1.Elaboreaza materiale de sinteza, rapoarte statistice, situatii centralizate ale activitatii institutiei la

solicitarea autorititilor publice, organizatiilor si organismelor neguvernamentale cu atributii legale n
domeniul asistentei sociale;

2.Intocmeste si transmite lunar, atat cdtre Banca (cu care a fost incheiati conventia de colaborare),
cat si citre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti, situatia centralizatoare
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privind copiii institutionalizati in serviciile rezidentiale ale DGASPC / OPA, care beneficiazi de alocatii de
stat, in baza Legii 61/1993 republicata;

3.Intocmeste si transmite cétre Bancd documentatia specifica deschiderilor de cont (tabel cu datele
de identificare ale copiilor beneficiari de alocatie de stat necesare deschiderii conturilor si formulare banca)
pentru copiii aflati in serviciile rezidentiale, beneficiari de alocatie de stat;

4.Intocmeste si transmite citre APISMB solicitarea (tipizat) pentru acordarea alocatiei de stat;

5 .intocmeste si transmite situatia centralizatoare (tipizat) privind copiii pentru care s-a
modificat/incetat masura de protectie citre APISMB si Banca;

6.Intocmeste si transmite informarea citre Banca privind tinerii care implinesc varsta de 18 ani;

7.Intocmeste si transmite comunicarea catre Banca a acordului Comisiei pentru Protectia Copilului
privind accesul reprezentantului legal la contul alocatiei de stat;

8.Efectueaza demersurile necesare pentru deschiderea de subconturi la conturile curente si emiterea
de carduri de debit atasate acestor subconturi, pentru copiii din serviciile rezidentiale, titulari ai conturilor
deschise la Banca Transilvania pentru plata altor drepturi (salariu, burse, indemnizatii de efort, etc.);

9.Actualizeaza lunar baza de date cu privire la copiii, beneficiari ai serviciilor de tip rezidential;

10.Participd alaturi de ceilalti angajati din serviciu la realizarea Figei lunare de monitorizare a
activitatii de protectie i promovare a drepturilor copilului;

11.Intocmeste $1 transmite trimestrial “Fisa trimestriala de monitorizare a activitdtii de protectie si
promovare a drepturilor copilului” si a “Structurii de personal — pentru componenta protectia copilului”
catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;

12.Intocmeste si transmite trimestrial “Fisa trimestriald de monitorizare privind violenta in familie,,
catre Agenfia pentru Egalitate de Sanse intre Femei si Barbati;

13.Actualizeazi permanent baza de date a copiilor institutionalizati, beneficiari de alocatii de stat;

14.Actualizeaza in fiecare luni baza de date cu numirul beneficiarilor de servicii sociale, aflati in
evidenta DGASPC Sector 3;

15.La sfarsitul fiecarei saptiméni intocmeste raportul personal de activitate pe care-1 Tnainteaza spre
avizare sefului de serviciu, apoi il transmite directorului de resort;

16.Intocmeste si gestioneaza documentatia specifici de control intern managerial la nivelul
serviciului (proceduri operationale, proceduri, chestionare, procese verbale, fise, etc.);

17.Are acces si verifica in baza de date a D.G.L.T.L. Sector 3 urmitoarele categorii de persoane care
solicitd institutiei noastre acordarea de beneficii sau servicii sociale:

. Persoanele titulare de ajutoare sociale acordate conform Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completirile ulterioare, daci figureaza in evidentele fiscale cu bunuri
impozabile;

. Persoanele titulare de alocatii pentru sustinerea familiei, daci figureaza in evidentele fiscale
cu bunuri impozabile;

. Persoanele care solicitd ajutoare sociale sub forma de pachete alimentare, daca au achitat
taxele si impozitele locale, in conformitate cu Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

. Persoanele care solicitd subventii pentru incilzirea locuintei, daca figureazd in evidentele
fiscale cu bunuri;

. Persoanele varstnice institutionalizate, daci figureaza in evidentele fiscale cu bunuri mobile
si imobile;

. Parintii copiilor aflati in sistemul de protectie speciald, daci figureaza in evidentele fiscale
cu bunuri mobile sau imobile;

. Parintii copiilor beneficiari de prestatii financiare exceptionale, daci figureaza cu restante la

bugetul local, conform Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale.
18.Cunoaste si utilizeazi sistemul de misurare a performantei la nivelul DGASPC:




CONSILIUL LOCAL AL

\ 1:\{%}{/ SECTORULUI DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALK

o BUCURESTI $1 ProTECTIA COPILULUI

\aeh

2

19.Participd aldturi de ceilalti angajati din serviciu la realizarea diferitelor rapoarte statistice,
materiale de sinteza, solicitate de citre institutii si autoritafi publice/ persoane fizice/ ONG-uri;

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

21.Radspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
serviciului;

22 Respectd programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;

23.Perfectionarea permanentd a pregatirii profesionale;

24.Asigurd confidentialitatea lucrrilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previzute de lege si solicitate la cerere;

25.Asigurd aplicarea corectd a Legii nr. 188/1999 (2) - privind Statutul functionarilor publici si
Legii nr. 53/2003(r1) — Codul Muncii;

26.Respectd procedurile operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de la
nivelul institutiei, implementarea conform 0.S.G.G. nr. 400/2015 cu modificirile si completarile
ulterioare;

27.Respecta normele din domeniul sanatatii si securititii in munci;

28.Respectd si cunoaste prevederile Regulamentului Intern si ale R.O.F. — ului;

29.Cunoaste si respectd Codul de Conduiti al functionarilor publici.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atributiile postului :

I.Elaboreaza materiale de sinteza, rapoarte statistice, situatii centralizate ale activitatii institutiei la
solicitarea autoritatilor publice, organizatiilor si organismelor neguvernamentale cu atributii legale in
domeniul asistentei sociale:

2.Intocmeste si transmite lunar la Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si
Adoptie, situatia copiilor (cazurile noi) care au fugit/disparut din sistemul de protectie speciald a DGASPC
Sector 3 (situatie nominal);

3.Intocmeste si transmite trimestrial la Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului
si Adoptie, situatia copiilor (cazurile noi) nepusi in legalitate pe linie de stare civila si a copiilor nepusi in
legalitate pe linie de evidentd a persoanelor (situatie nominala);

4.Actualizeaza lunar baza de date cu privire la persoanele adulte (persoane virstnice, persoane cu
dizabilitati, persoanele fard adipost) aflate in serviciile rezidentiale ale DGASPC Sector 3;

5.Actualizeazd lunar baza de date cu privire la copiii aflati la familiile de plasament, la asistentii
maternali profesionisti i la ONG-uri care activeazi in domeniul protectiei copilului;

6.Intocmeste si transmite lunar la Agentia pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti
situatia copiilor aflati la familiile de plasament, la asistentii maternali profesionisti si la ONG-uri care
activeaza in domeniul protectiei copilului;

7.Intocmeste si transmite lunar la Casa de Asigurari de Sinitate a Municipiului Bucuresti baza de
date cu intrarile — iesirile copiilor si persoanelor varstnice aflafi in serviciile rezidentiale ale DGASPC
Sector 3;

8.Intocmeste si transmite trimestrial “F isa trimestriala de monitorizare a copiilor strizii® catre
Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;

9.Intocmeste si transmite lunar “Fisa lunara de monitorizare a activitatii de protectie si promovare a
drepturilor copilului” citre Autoritatea Nationali pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;
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10.Intocmeste si transmite lunar citre Fundatia “HHC Romania” figa de monitorizare a activititii de
protectie si promovare a drepturilor copilului, conform conventiei de colaborare incheiati;

11.Actualizeaza lunar situatia cu privire la numdarul beneficiarilor de servicii sociale, aflati in
evidenta DGASPC Sector 3;

12.Tntocme§te si actualizeaza semestrial Registrul riscurilor aferent serviciului;

13.Centralizeaza informatiile cuprinse in Chestionarele privind cercetarea statistica anuala privind
unitdtile care oferd educatie timpurie prescolard pentru centrele rezidentiale si nerezidentiale din
subordinea DGASPC Sector 3 si introduce aceste date in Portalul web de preluare on-line a datelor
statistice (e-Survey on-line portal), administrat de Directia Regionali de Statistica Bucuresti;

14.La sfarsitul fiecarei saptamani intocmeste raportul personal de activitate pe care-1 inainteaza spre
avizare sefului de serviciu, apoi il transmite directorului de resort;

15.Participd aldturi de ceilalti angajati din serviciu la realizarea diferitelor rapoarte statistice,
materiale de sinteza, solicitate de catre institutii si autorititi publice/ persoane fizice/ ONG-uri;

16.Utilizeaza, opereaza si urmareste circuitul documentelor specifice serviciului in aplicatia
informaticd Managementul Circulatiei Documentelor (CID);

17.Are acces si verificd in baza de date a D.I.T.L. Sector 3 urmitoarele categorii de persoane care
solicita institutiei noastre acordarea de beneficii sau servicii sociale:

. Persoanele titulare de ajutoare sociale acordate conform Legii 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificérile si completarile ulterioare, daci figureazi in evidentele fiscale cu
bunuri impozabile;

. Persoanele titulare de alocatii pentru sustinerea familiei, daca figureaza in evidentele fiscale
cu bunuri impozabile;

. Persoanele care solicitd ajutoare sociale sub formi de pachete alimentare, daci au achitat
taxele si impozitele locale, in conformitate cu Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

. Persoanele care solicita subventii pentru incalzirea locuintei, daca figureazi in evidentele
fiscale cu bunuri;

. Persoanele varstnice institutionalizate, daca figureazi in evidentele fiscale cu bunuri mobile
si imobile;

. Parinfii copiilor aflati in sistemul de protectie speciala, daci figureazi in evidentele fiscale
cu bunuri mobile sau imobile;

. Parintii copiilor beneficiari de prestatii financiare exceptionale, daca figureaza cu restante la

bugetul local, conform Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale.

18.Cunoaste si utilizeaza sistemul de masurare a performantei la nivelul DGASPC;

19.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

20.Réspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competenta
serviciului;

21.Respecta programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;

22 Perfectionarea permanentd a pregatirii profesionale;

23.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

24.Asigurd aplicarea corectd a Legii nr. 188/1999 (12) — privind Statutul functionarilor publici si
Legii nr. 53/2003(r1) — Codul Muncii;

25.Respectd procedurile operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de la
nivelul institufiei, implementarea conform O.S.G.G. nr. 400/2015 cu modificirile si completdrile
ulterioare;

26.Respectd normele din domeniul sanitatii si securititii in munc;
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27.Respecté si cunoaste prevederile Regulamentului Intern si ale R.O.F. —ului;
28.Cunoaste si respectd Codul de Conduita al functionarilor publici.

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Asigurd la cerere, informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor de asistenta
sociald si protectia copilului, in vederea exercitarii tuturor drepturilor prevazute de actele normative in
vigoare;

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

3.Actioneaza pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu si lung prevazute in strategia
D.G.A.S.P.C. Sector 3 Bucuresti, potrivit atributiilor ce i revin, dupa adoptarea s1 aprobarea acestora si
raspunde de obtinerea rezultatelor stabilite;

4.Furnizeaza directorului directiei Programe, Proiecte si Comunicare, respectiv personalului
angajat, la cerere, informatii din bazele de date in conditiile respectérii legii;

5.Difuzeazd informafii de interes public solicitantilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

6.Primeste i inregistreazd toate documentele de provenientd externd si internd in registrul
electronic,le analizeazi si le distribuie citre persoanele /serviciile implicate;

7.Raspunde la documentele de provenientd externd care sunt repartizate compartimentului dupa
efectuarea investigatiilor necesare solutionirii;

8.Monitorizeaza dispozitiile emise de directorul general al institutiei prin finregistrarea si
distribuirea lor factorilor implicati in indeplinirea acestora;

9.Asigura confidentialitatea lucrérilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previizute de lege si solicitate la cerere;

10.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

11.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;

12.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasti
fisa a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

13.Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
serviciului;

14.Respecta programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;

15.Se preocupd de perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale;

16.Respectd Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de sistem
de la nivelul institutiei, implementate conform O.M.F.P. 200/2016 :

17 Respectd cunoaste si aplica R.O.L si R.O.F. —ul;

18.Cunoagte si respecta Codul de Conduita al functionarilor publici.
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CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1. Asigurd la cerere, informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor de asistent
sociald si protectia copilului, in vederea exercitarii tuturor drepturilor previzute de actele normative in
vigoare;

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

3.Actioneaza pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu si lung previzute in strategia
D.G.A.8.P.C. Sector 3 Bucuresti, potrivit atributiilor ce ii revin, dupa adoptarea si aprobarea acestora si
raspunde de obtinerea rezultatelor stabilite;

4.Furnizeaza directorului directiei Programe, Proiecte si Comunicare, respectiv personalului
angajat, la cerere, informatii din bazele de date in conditiile respectirii legii;

5.Difuzeazd informatii de interes public solicitantilor , in conformitate cu legislatia in vigoare;

6.Primeste §i inregistreazd toate documentele de provenien{d externd si internd in registrul
electronic,le analizeaza si le distribuie citre persoanele / serviciile implicate;

7.Raspunde la documentele de provenientd externd care sunt repartizate compartimentului dupi
efectuarea investigatiilor necesare solutionirii;

8.Monitorizeazd dispozitiile emise de directorul general al institutiei prin inregistrarea si
distribuirea lor factorilor implicati in indeplinirea acestora;

9.Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

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

11.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de geful direct sub rezerva legalitatii lor,

12.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasta
fisd a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fafa sefilor ierarhici,

13.Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor §i sesizdrilor care revin in competenta
serviciului;

14.Respectd programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;

15.Se preocupa de perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale;

16.Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurile de sistem de
la nivelul instituiei, implementate conform O.S.G.G. 400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare;

17.Respectd, cunoaste si aplicd R.O.I. si R.O.F. —ul;

18.Cunoaste si respectd Codul de Conduita al functionarilor publici.

SERVICIUL COMUNICARE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atributiile postului :

1.Intocmeste adrese de raspuns solicitarilor primite, repartizate serviciului Comunicare, respectind

termenele legale de raspuns;
2.Actualizeazd permanent confinutul paginii web a institutiei;
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3.Participa la organizarea de seminarii, simpozioane, campanii publice in vederea promovarii
politicii de asistentd sociala §i protectia copilului la nivelul comunitatii sectorului 3;

4.Redacteazi si concepe grafic materiale informative, in vederea popularizarii serviciilor oferite de
DGASPC Sector 3;

5.Intocmeste comunicatele de presi;

6.Elaboreaza materiale informative pentru cunoasterea politicilor de asistentd sociala si protectia
copilului promovate de Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3;

7.Redacteazd raspunsuri la solicitarile de informatii de interes public (in baza raspunsului formulat
de compartimentului céruia i-a fost incredintatd lucrarea spre solutionare), respectand termenele legale de
raspuns conform legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

8.Colaboreaza cu alte institutii de profil in domeniul promovirii si extinderii modalitatilor de
comunicare interinstitutionale, prin participarea la seminarii, colocvii i alte asemenea reuniuni, in vederea
consolidarii i aprofundarii tehnicilor de comunicare

9.Acceseazi comunicirile primite prin posta electronici a institutiei (e-mail);

10.Asigurd expedierea in termen a raspunsurilor furnizate de compartimentele din subordinea
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3 prin intermediul postei electronice;

11.Realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile PS-01 privind formalizarea procedurilor
operationale in termenele stabilite;

12.Prezintd procedura finald conducatorului compartimentului in vederea verificarii;

13.0pereaza documentele repartizate serviciului in modulul ,circulatie”, din aplicatia ,,Circuitul
Intern al Documentelor - sistem informatic integrat pentru managementul circulatiei documentelor” —
implementatd la nivelul institutiei;

14.0pereazd in modulul ,,administrare” aplicatia ,,Circuitul Intern al Documentelor - sistem
informatic integrat pentru managementul circulatiei documentelor” — implementati la nivelul institutiei;

15.Se preocupa de perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale;

16.Respectd Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si Procedurile de sistem de la
nivelul institutiei, in vederea implementarii conform Ordinului 200/2016;

17.Cunoaste, respecta si aplica Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare
si Functionare a DGASPC Sector 3;

18.Cunoaste si respectd Codul de Conduita al functionarilor publici;

19.Asigurd confidentialitatea lucréarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previzute de lege si solicitate la cerere;

20.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

21.Furnizeazi informatii la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul resurselor
umane ale institutiei;

22.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalititii lor;

23.Asigurd realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasti
figd a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

24 Respectid regulile de disciplind a muncii;

25.Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

26.Cunoagte si pune in aplicare legislatia in vigoare specificd domeniului de activitate.

12
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SERVICIUL RESURSE UMANE ASISTENTI MATERNALI, ASISTENTI PERSONALI
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Primeste si rdspunde de dosarele personale ale asistentilor maternali si asistentilor personali si
urmdreste ca acestea sd cuprmda toate actele prevazute de lege, precum si valabilitatea acestora;

2.Intocmeste, raspunde si tine evidenfa dosarelor personale ale asistentilor maternali si asistentilor
personali;

3.Verifica si stabileste drepturile salariale ale asistentilor maternali si asistentilor personali;

4.Elaboreazi statul de personal privind asistentii personali si asistentii maternali profesionisti;

5.Intocmeste dispozitii de angajare salarizare, modificare, suspendare si incetare a raporturilor de
muncad ale asistentilor maternali si asistentilor personali, si asigurd comunicarea acestora citre Centrul de
Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali si Serviciul de Evidenta si Platd Prestatii Sociale;

6.Participa impreuné cu celelate compartimente la elaborarea §i intocmirea fiselor de post pentru
asistentii maternali i asistenii personah

7.Intocmeste dosare de pensionare pentru limitd de varstd, pensmnare anticipatd, pensionare
anticipatd partial si pensionare de invaliditate pentru asistentii maternali si asistentii personali;

8.Pand la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, solicitd Serviciului de Asistentd
Maternala si Centrului de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali programarea concediilor de odihna
ale asistentilor maternali §i, respectiv asistentilor personali si {ine evidenta concediilor de odihna
programate anual;

9.Asigurd ca efectuarea concediilor de odihnd ale asistentilor maternali si asistentilor personali si se
realizeze in baza programarii intocmite in acest scop;

10.Solutioneaza cererile privind efectuarea concediilor de odihnd ale angajatilor si asigura
comunicarea acestora (in cazul asistentilor personali) cétre Serviciul de Evidentd si Plati Prestatii Sociale
si Centrul de Consiliere §i Monitorizare Asistenti Personali;

11.0Opereazi in aplicatia ResUm cererile privind efectuarea concediului de odihna si cererile de
concediu fard salariu ale asistenilor maternali si asistentilor personali;

12.Intocmeste rapoarte statistice specifice evidentei de personal si raspunde pentru corectitudinea
acestora;

13.Asigurd inregistrarea in aplicafia Revisal a tuturor contractelor individuale de munci ale
asistenfilor maternali §i asistentilor personali precum si orice modificare a elementelor contractului
individual de munca al acestora;

14.Transmite, on line, cétre Inspectia Muncii orice modificare inregistrati in Registrul Revisal;

15.Asigurd inregistrarea in aplicatia ResUm a tuturor contractelor individuale de munci ale
asistentilor maternali gi asistenfilor personali precum si orice modificare a elementelor contractului
individual de munca al acestora;

16.0pereazi in aplicatia ResUm orice modificare privind datele de stare civild si domiciliu ale
asistentilor maternali si asistentilor personali;

17.Intocmeste si elibereazi adeverinte de vechime in munci in vederea recalculirii pensiilor, la
incetarea contractului individual de munci sau la solicitarea salariatului, precum si adeverinte necesare la
depunerea dosarului de somaj;

18.Intocmeste si elibereaza negafii prin care se face dovada c# persoana solicitanti nu este angajata
in functia de asistent personal

19.Intocmeste i elibereaza legitimatiile de salariat;

13
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20.Actualizeazd bazele de date din programele Revisal, ResUm, D-Smart si C.1.D.;

21.Asigurd verificarea Programului D-Smart si acordarea vizei in cazul solicitirii drepturilor
persoanelor cu handicap grav — cu asistent personal;

22 Verificarea corespondentei din mail-ul Zimbra, precum si utilizarea acestuia pentru
corespondenta in cadrul si in afara institutiei;

23.Raspunde in termenul legal la petitiile repartizate spre solutionare;

24.Verifica si {ine evidenta fiselor de evaluare a peformantelor profesionale anuale ale asistentilor
maternali profesionisti;

25.Asigura si raspunde de rezolvarea lucrarilor repartizate, in termen, de calitate si in conditiile
legii;

26.Se subordoneaza si raspunde in mod direct in faa sefului de serviciu pentru sarcinile ce i revin
s1 modul de indeplinire a acestora;

27.Asigurd confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile si documentele din cadrul
Serviciului Resurse Umane Asistenti Maternali, Asistenti Personali;

28.Colaboreazd cu Directia Economicd caruia i comunici in timp util dispozitiile referitoare la
nivelul de salarizare, incadrare personal, suspendare, acordare/modificare sporuri, incetare a contractelor
individuale de munci, cereti concediu odihnd, precum si orice alte dispozitii privind drepturi de personal;

29.Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

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

31.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;

32.Asiguré realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasta
fisd a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

33.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor interne ale
institutiei;

34.Perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;

35.Intocmeste si gestioneaza documentatia specificd de control intern (proceduri operationale,
riscuri — registrul riscurilor, chestionare, procese verbale, fise etc.) conform Ordinului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului managerial al entitafilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare,
cuprinzand standardele de management/control intern la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial ;

36.Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

37.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern si R.O.F.-ului institutiei;

38.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specificid domeniului de activitate;

39.Cunoagterea si respectarea Codului de Conduitd al functionarilor publici/personalului
contractual.
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SERVICIUL 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.Inregistrarea cronologica a documentelor financiare, precum si platile pentru cheltuielile
materiale pentru articolele 20.01.05, 20.01.06, 20.01.09, 20.03

4.Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare aferente fiecarui centru in creditele bugetare alocate,
conform legislatiei in vigoare;

5.Efectueaza lunar confruntarea cu evidenta primara (magazia);

6.Tine evidenta mijloacelor fixe, inregistrand intrarile, iesirile si transferurile in/din gestiune;

7.Analizeaza situatia rulajelor furnizorilor de alimente, materiale sanitare, medicamente, obiecte de
inventar, cazarmament, furnituri etc;

8.Participa la inventarierea anuala;

9.Intocmeste situatia incasarilor contributiilor beneficiarilor in centrele pentru persoane adulte
si/sau varstnice conform centralizatoarelor depuse la casieria institutiei;

10.Raspunde de modul de pastrare a documentelor cu care lucreaza avand obligatia sa le arhiveze
conform dispozitiilor in vigoare;

11.Respecta programul de lucru conform normelor interne ale institutiei;

12.Respectarea programului disciplinei muncii, conform normelor interne ale institutiei;

13.Perfectionarea permanenti a pregatirii profesionale;

14. Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. —ului si a R.O.F. —ului;
15. Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici/personalului contractual.

SERVICIUL SECRETARIAT COMISII

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1.Inregistreazi in registrul propriu de evidenta dosarele persoanelor cu handicap solicitante, dupa
realizarea evaluarii de catre serviciul de evaluare complexi;

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

3.Redacteaza hotararile comisiei de stabilire a masurilor de protectie a adultului cu handicap;
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4 Redacteaza orice alte documente emise de comisia de evaluare;

5.Comunicé 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 si integrare sociald, hotarérile privind stabilirea masurilor de protectie a adultilor cu handicap,
precum si alte documente emise de cétre comisia de evaluare;

6.Colaboreazi i corespondeaza cu alte D.G.A.S.P.C-uri, Comisii de evaluare pentru persoanele cu
handicap si alte institutii in vederea desfasurarii activitatii serviciului in cele mai bune conditii;

7.Colaboreazi cu celelate compartimente din cadrul instututiei in vederea indeplinirii atributiilor
ce-1 revin;

8.Redacteazi notele interne catre alte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3 cu care Serviciul
Secretariat Comisii colaboreazi;

9.Asigurd preluarea si predarea in baza proceselor verbale de predare primire a dosarelor de la si
citre Serviciul de Evaluare Complexa;

10.Respectd programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;

11.Asigurd confidentialitatea lucrérilor si informatiilor si raspunde pentru modul de indeplinire a
sarcinilor in fata superiorilor;

12.T§i insuseste §i respectd normele si instructiunile de protec{ia muncii i masurile de aplicare a
acestora;

13.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul si cu ceilalti colegi;

14.Aduce la cunostinta sefului ierahic superior orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

15.Aduce la cunostina conducerii institufiei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de al{i angajai;

16. Coopereazé cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii speciﬁce Tn domeniul securité{ii si
competenta pentru prevemrea accidentelor si bolilor profesionale;

17.Respectd Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de
la nivelul institutiei;

18.Cunoaste, respectd si pune in aplicare Regulamentul Intern $i Regulamentul de Organizare si
Functionare a D.G.A.S.P.C Sector 3;

19.Cunoaste si respecta Codul de conduita al functionarilor publici;

20.Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

21.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalititii lor;

22.Asigurd realizarea de calitate §i in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasta
fisd a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

23.Cunoagte si pune in aplicare legislatia in vigoare specifici domeniului de activitate.

CONSILIER CLASA 1 GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1. Inregistreazi in registrul propriu de evidentd dosarele persoanelor cu handicap solicitante, dupa
realizarea evaludrii de citre Serviciul de evaluare complex persoane adulte cu handicap;

2 Indeplme§te functia de secretar al Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Sector 3 si in acest sens desfigoard urmatoarele activititi :

3.Redacteaza ordinile de zi, transmite membrilor comisiei de evaluare ordinea de zi si data de
desfasurare a sedintelor, in baza convocatorului semnat de presedintele acesteia;
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4.Gestioneazd registrul de procese verbale, completeazi procesul verbal al sedintelor comisiei,
consemneazd in procesul — verbal dezbaterile care au loc in cadrul sedintelor la care participi precum si
modul de adoptare a hotarérilor ca urmare a supunerii la vot;

5.Redacteazd certificatele de incadrare in grad de handicap utilizand programul D -Smart, asigura
eliberarea la cerere a duplicatelor dupa certificatele de handicap pierdute sau deteriorate:

6.Redacteaza certificatele de orientare profesionali ;

7.Redacteaza hotararile comisiei de stabilire a masurilor de protectie a adultului cu handicap;

8.Redacteazi hotérarile comisiei de atestare a asistentului personal profesionist;

9.Redacteaza orice alte documente eliberate de comisia de evaluare;

10.Comunicé persoanei cu handicap solicitante, in termenul legal documentele aprobate de comisia
de evaluare, adica certificatul de incadrare in grad de handicap, anexa, programul individual de reabilitate
si integrare sociala, certificatul de orientare profesionald, precum si alte documente eliberate de comisia de
evaluare;

11.Tine evidente specifice serviciului ( dosare primate, certificate, hotarari, note interne, petitii);

12.Colaboreaza si corespondeazi cu alte D.G.A.S.P.C-uri, Comisii de evaluare pentru persoanele
cu handicap si alte institutii in vederea desfagurarii activiti{ii comisiei in cele mai bune conditii;

13. Colaboreaza cu celelate compartimente din cadrul DGASPC in vederea indeplinirii atributiilor
ce-1 revin;

14.Respectd programul de lucru si disciplia muncii, conform normelor interne ale institutiei;

15.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si rispunde pentru modul de indeplinire a
sarcinilor in fata superiorilor;

16.1si insuseste si respectd normele i instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora,

17 Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul si ceilalti colegi;

18. Aduce la cunostina sefului ierahic superior orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

19.Aduce la cunostinta conducerii institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

uuuu

competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

21.Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de
la nivelul institutiei, implementarea conform Ordin nr. 808/2015 (r1);

22.Cunoagte, respectd si pune in aplicare Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si
Functionare a D.G.A.S.P.C Sector 3;

23.Cunoaste si respectd Codul de Conduitd al functionarilor publici;

24.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

25.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalititii lor;

26.Asigura realizarea de calitate §i in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd
fisa a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

27.Cunoagte si pune in aplicare legislatia in vigoare specificd domeniului de activitate.
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SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA IN DOMENIUL PROTECTIEI DREPTURILOR
COPILULUI

CONSILIER CLASA 1 GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

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

2.Efectueaza 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.Intocmeste 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 urmeaza 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 urmeaza
programul in gradinita si ai carui parinti au venituri reduse. Transmite dispozitiile la Directia de
Invatamant sector 3

¢  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;

e 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;

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

*  Asigurd buna desfdgurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrérilor / dosarelor aflate in evident;

¢ Raspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de citre seful direct;

* Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 si
conditiile de acordare a acestora;

e Cunoaste si respecta prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

e Respectd drepturile si libertdfile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor
sociale;

e Respecti principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

e Colaboreaza cu alte institutii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularitatile cazului;

e Respectd secretul profesional si relatiile ierarhice;

e Informeazd si consiliazd beneficiarii §i familiile/susiintorii acestora in vederea obtinerii
drepturilor prevazute de lege;

e Aduce la findeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 si Directorului General al
D.G.A.S.P.C. sector 3;

®  Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 3 privind masurile de asistentd
si protectie sociald;
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* Realizeaza in condifii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasti fisa a
postului, raspunzand in fafa sefilor ierarhici;
Cunoaste i respectd manualul de proceduri ce i se aplici;
Cunoagte si aplica legislatia in domeniul de activitate;
Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;
Se preocupd de cresterea permanentd a nivelului de pregitire profesionala;

e Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin,

e Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor,

e Respectd regulile de disciplind a muncii ;

e Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei ;

e Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei,

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

l.Intocmeste fisa de evaluare initiala si acorda consiliere sociala parintilor/parintelui/
reprezentantului legal care solicita sprijinul pentru a preveni institutionalizarea 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/ reprezentant legal pentru 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 Efectueaza anchete sociale solicitate de alte institutii;
5.Efectueaza ancheta sociala la domiciliul copilului care presteaza activitati remunerate in domeniul
cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling;
6.Efectucaza anchete sociale privind mediul in care traieste copilul ai caror parinti sunt in proces de
desfacere a casatoriei si incredintare a copilului;
7.Efectueaza anchete sociale la domiciliul copilului pentru 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;
9.Asista la punerea in executare sau la derularea vizitei stabilite prin Hotarare Judecatoreasca la
solicitarea parintilor, familiei, persoanei de referinta pentru copil;
10.Monitorizeaza programul de relatii personale ale parintelui nonrezident cu copilul, conform
sentintei ramasa definitiva si intocmeste procesele verbale aferente vizitelor precum si raportul final de
monitorizare;
11.0rganizeaza intalniri asistate la sediul institutiei cu parintii care se afla in conflict privind
modalitatea de implicare in cresterea si ingrijirea copilului;
12. Asigurd buna desfasurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrérilor / dosarelor aflate in evidenta;
13.Réspunde in termenul prevézut de lege la lucririle repartizate de citre seful direct;
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14.Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 si
conditiile de acordare a acestora;

15.Cunoaste si respecta prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

16.Respecta drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;

17.Respecta principiul confidentialitaii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

18.Colaboreaza cu alte institutii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularitatile cazului;

19.Respectid secretul profesional si relatiile ierarhice;

20.Informeazd si consiliaza beneficiarii si familiile/sustindtorii acestora in vederca obtinerii
drepturilor prevazute de lege;

21.Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 si Directorului General al D.G.A.S.P.C.
sector 3;

22.Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 3 privind masurile de asistenta si
protectie sociala;

23.Realizeazd in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasta fisa a
postului, rdspunzand in fata sefilor ierarhici;

24.Cunoagte si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

25.Cunoagte si aplica legislatia in domeniul de activitate;

26.Manifesta un comportament civilizat in relatiile cu publicul;

27.Se preocupa de cresterea permanentd a nivelului de pregitire profesionali;

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.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor,

31.Respecta regulile de disciplina a muncii ;

32.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei ;

33.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei.

SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Preia de la seful serviciului cazurile pentru care a fost desemnat manager de caz ;

2.Stabilegte (impreund cu seful serviciului Management de caz si sefii celorlalte servicii implicate)
echipa de profesionisti (asistenti sociali, psihologi, etc) care vor colabora pentru solutionarea cazului;

3.0rganizeazi o intdlnire de constituire a echipei pluridisciplinare in cadrul cireia managerul de caz
prezintd echipei cazul copilului §i se stabilesc responsabilitatile fiecirui membru al echipei. La finalul
intélnirii intocmeste un proces verbal care cuprinde componenta echipei si atributiile fiecarui membru;

4.Verifica identitatea solicitantului/solicitantilor, modul de formulare a cererii (sesizarii/
declaratiei) si existenta actelor necesare la dosar:;

5.Solicita, dacd este cazul, informatii suplimentare responsabilului de caz prevenire din cadrul
Serviciului Prevenire, Consiliere si Sprijin pentru Copil si Familie, responsabilului de caz prevenire din
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cadrul Centrului de Interventie in Regim de Urgentd, 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 solicitantilor/membrilor familiei copilului de a pune la dispozitia institufiei noastre
documentele necesare;

- stabilirea responsabilitatilor si solicitarea celorlalti membri ai echipei de a intocmi adrese catre
alte institutii (Directii Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului, servicii de stare civila, servicii
de evidenta persoanei, Administratiei Nationale a Peniteciarelor, unititilor medicale, unititilor scolare etc.)
in vederea obtinerii de informatii necesare solutionarii cazului;

- solicitarea celorlalti membri ai echipei de a intocmi rapoartele specifice (rapoarte de evaluare
psihologicd, raport de evaluare a garangiilor morale i materiale ale familiei de plasament, alte raporte sau
note informative, etc.);

7.Solicita in scris coordonatorului Serviciului Management de Caz, atunci cind este nevoie,
interventia suplimentard a unor specialisti din afara echipei, care activeaza in cadrul altor servicii/institutii
cu care DGASPC nu are un acord incheiat;

8.Pe parcursul etapei de evaluare detaliatd implica activ copilul, familia si reprezentantul legal, prin
discutii, organizarea de intalniri, efectuarea de vizite, in vederea constientizirii problemei si identificirii
solutiei optime pentru copil;

9.Intocmeste rapoarte de intdlnire care contin cel putin urmétoarele aspecte : sinteza discutiilor
purtate in cursul intalnirii, data locul si scopul urmatoarei, agreate in prealabil de familie si copil;

10.Transmite spre avizare coordonatorului Serviciului Management de Caz rapoartele de intlnire;

11.Aduce la cunostinta copilului si familei confinutul rapoartelor de vizitd, in termen de 3 zile de la
data vizitei/intalnirii. Consulta si solicitd acordul coordonatorului SMC in situatia in care decide si nu
comunice rapoartele copilului si familiei;

12.Intocmeste raportul de evaluare detaliata, in maxim 24 de ore de la ultimul demers ficut pentru
evaluare §i supune acest raport avizarii coordonatorului Serviciului Management de caz. Raportul trebuie
sa contina:

- informatii privind copilul in cauza (date de identificare, stare de sdnatate, dezvoltare psiho —
motorie, etc.);

- informatii privind familia de provenienta/extinsid a copilului (date de identificare, stare de
sanatate, venituri, conditii de locuit, antecedente penale, etc.)

- motivele pentru care copilul in cauzi a ajuns in situatie de risc si se impune dispunerea unei
masuri de protectie speciald sau a unei masuri de protectie alternativi;

- alte informatii concludente pentru solutionarea cazului;

- propunerea managerului de caz dispunerea masurii de protectie speciald sau masurii de protectie
alternativa;

13. Transmite raportul de evaluare detaliatdi in maxim de 3 zile de la intocmire citre membrii
echipei pluridisciplinare, familie/reprezentant legal si copil;

14.Atageaza la dosarul copilului raportul de evaluare detaliati;

15.Asigura organizarea intélnirilor echipei (intdlniri de caz) sdptamanal, pentru a discuta cazurile si
a lua deciziile necesare solutionarii acestora;

16.Intocmeste si prezinta coordonatorului SMC minutele/procesele verbale/alte documente care
care consemneazd intélnirile cu profesionistii si familia;

17.Elaboreazad impreund cu membrii echipei multidisciplinare, familia si dupé caz copilul, planul
individualizat de protectie care poate contine si planul de recuperare pentru copiii cu dizabilitati (intocmit
de Serviciul Evaluare Complexa) sau planul de reabilitare/reintegrare sociald 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.S8.P.C., pe masura ce se obtin noi informatii relevante privind cazul in cauza. Pentru cazurile in care
s-a dispus plasamentul in regim de urgentd, termenul maxim de realizare al planului individualizat de
protectie este de 15 zile de la decizia plasamentului in regim de urgenta. in cazul in care dosarul va fi
prezentat in fata instanfei judecatoresti intr-un termen mai mic de 15 zile de la decizia plasamentului in
regim de urgen{d, planul individualizat de protectie va fi intocmit pana la termenul de judecata;

18.Deleaga responsabilitatile legate de managementul de caz cu acordul sefului ierarhic; de reguli,
MC isi delegd o parte din responsabiliti{i citre responsabilii de caz din protectie speciald si din centrele
maternale. Delegarea integrala a responsabilititilor se realizeaza citre profesionisti  care
indeplinescaceleasi conditii minime ca si profesionistul care deleaga.

19.Prezintd spre avizare PIP-ul citre coordonatorul SMC si 1l transmite, in termenul maxim de 30
de zile, membrilor echipei, familiei/reprezentantului legal si, dupa caz, copilului;

20.Anexeaza planul individualizat de protectie la dosarul copilului;

21.Managerul de caz propune dispunerea misurii de protectie speciald/alternativi si Tnainteaza
dosarul copilului, dupd cum urmeazi:

- Serviciului Secretariat Comisie, in situatia in care masura de protectie va fi dispusa de catre CPC
(cu viza prealabila a Serviciului Juridic);

- Serviciului Contencios, in cazul in care masura de protectie speciald va fi dispusa de catre instanta
de judecata;

22 Managerul de caz prezintd in cadrul Sedintei Comisiei pentru Protectia Copilului situatia
psihosociald a copilului $i propune instituirea, mentinerea sau incetarea masurii de protectie speciala, in
functie de caz;

23.La solicitatea instantei judecatoresti, managerul de caz este audiat avind calitatea de martor in
dosarele copiilor care au ca obiect: deschiderea procedurii de adotie, instituirea/ inlocuirea/mentinerea sau
incetarea masurii de protectie speciald, in functie de caz;

24.Revizuieste PIP — ul in urma verificarilor trimestriale a imprejurdrilor care au stat la baza
stabilirii masurilor de protectie speciald, sau de céte ori este cazul;

25.Intocmeste o notd informativi citre Serviciul Adoptii si solicitid desemnarea unui responsabil de
caz adoptie, din cadrul acestui serviciu, pentru cazurile in care demersurile in vederea reintegrarii copilului
in familie au esuat, iar in urma revizuirii planului individualizat de protectie obiectivul final stabilit este
adoptia;

26.Intocmeste raportul psiho-social al copilului, cu propunerea de deschidere a procedurii adoptiei
interne;

27.Intocmeste dosarul copilului conform prevederilor Legii nr. 273/2004 pentru care s-a stabilit
adoptia internd, ca finalitate a planului individualizat de protectie, il transmite Serviciului Adoptii din
cadrul directiei, in vederea ludrii in eviden{d a cazului si sesizarii instantei judecatoresti de la domiciliul
copilului, pentru deschiderea procedurii adoptiei

28.Preia pentru monitorizare in continuare dosarul copilului, dupa deschiderea procedurii adoptiei
interne si legalizarea sentinfei de deschidere a procedurii adoptiei interne;

29.Coordoneazd in continuare echipa pluridisciplinara, pe tot parcursul instrumentzrii cazului, pdna
la dispunerea incredintirii in vederea adoptiei/incuviinfarea adoptiei (pentru copiii aflati in plasament
familial) primind in toatd aceastd perioada rapoarte de implementare a PIS-urilor aferente misurii de
protectie speciald, monitorizand situatia copilului;

30.Intocmeste contractul cu familia, in baza cadruia vor fi furnizate serviciile, prestatiile si
interventiile prevazute in PIP;

31.Colaboreaza cu responsabilii de caz si responsabilii de interventie, in vederea elaborarii PIS —
urilor, in functie de obiectivele stabilite in planul individualizat de protectie;
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32.Verifica demararea serviciilor/activitatilor previzute in PIP, in maxim 2 zile de la termenele de
inifiere stabilite;

33.Verifica, cel putin lunar, modul de furnizare a serviciilor si activititilor (progrese obtinute,
atingerea obiectivelor, probleme apirute);

34.Mediaza relatiile §i comunicarea dintre familie §i copil pe de o parte si profesionisti pe de altd
parte,

35.Primeste de la responsabilii de PIS, rapoartele de implementare PIS, in maxim 3 zile de la
intocmirea lor;

36.Coordoneazi realizarea activitafilor previzute in PIP;

37.Realizeaza evaluarea trimestriala a PIP;

38.0rganizeazd, cel putin o data la 3 luni, intdlniri cu echipa multidisciplinara in vederea
reevaludrii situaiei copilului precum si revizuirea PIP, dac# acest lucru este necesar;

39.Intocmeste raportul de reevaluare in maxim 24 de ore de la finalizarea reevaludrii, 1l inainteazi
spre avizare coordonatorului SMC si il comunica, in termen de maxim 3 zile citre membrii echipei, familie
si, dupa caz, copil

40.Coordoneazd echipa pluridisciplinara gi participa la realizarea activititilor necesare atingerii
finalitatii PIP;

41.Efectueazi deplasiri pe teren in vederea:

- organizdrii de intélniri de caz la sediul serviciilor unde sunt asigurate masurile de protectie
speciala;

- efectudrii de anchete sociale in vederea dispunerii masurilor de protectie speciala;

- efectudrii monitorizarii cazurilor copiilor pentru care au fost dispuse masuri de protectie speciala;

42 Elaboreazd impreund cu specialistii DGASPC instrumentele de lucru ca parte a metodologiei
aplicarii managementului de caz;

43.Monitorizeaza PIP, respectiv progresele care se inregistreaza in solutionarea situatiei copilului si
familiei pand cand procesul de protectie nu se mai dovedeste necesar;

44.Efectucazd demersurile necesare in vederea obtinerii acordului reprezentantului legal al
copilului in vederea reprezentdrii acestuia in relatia cu unititile medicale, unitatile scolare, pentru
deplasarea in {ara/strainatate, pentru participarea la diverse activititi, etc;

45.Impreuna cu membrii echipei multidisciplinare pregiteste familia naturald/extinsd/substitut in
vederea reintegrarii/integrarii copilului, prin organizarea de intlniri si vizite la domiciliu;

46.Elaboreaza impreund cu responsabilul de caz §i beneficiarul proiectul planului personalizat de
integrare socio-profesionala pentru tinerii cirora urmeaza si le inceteze misura de protectie speciald, si vor
fi beneficiari ai Centrului de integrare socio — profesionali a tinerilor peste 18 ani proveniti din centrele de
plasament;

47.Propune Comisiei pentru Protectia Copilului sdu, dupd caz, instantei judecitoresti,
incetarea/revocarea sau schimbarea misurii de protectie;

48.Elaboreaza impreuna cu responsabilul de caz planul de servicii pentru copilul care a beneficiat
de o masura de protectie speciali;

49.Primegte lunar de la responsabilii de caz rapoarte privind modul de implementare a planului de
servicii pentru copiii care au fost reintegrai in familie, pentru o perioadi de cel putin 6 luni;

50.Primegte lunar de la responsabilii de caz adoptie rapoarte post-adoptie, pe o perioadi de cel
putin 2 ani de la incuviintarea adoptiei;

51.Recomanda si supune avizirii coordonatorului Serviciului Management de caz, inchiderea
cazului si comunica decizia de inchidere a cazului familiei/reprezentantului legal si dupa caz copilului;

52.Asigura implicarea beneficiarilor pe tot parcursul interventiei urmarind respectarea deontologiei
$i eticii profesionale de catre tofi membrii echipei;
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53.Introduce si actualizeazd in CMTIS informatiile referitoare la cazurile copiilor aflati in evidenti;

54.Utilizeazd metodele i instrumentele specifice pentru documentarea cazului, cerute de lege si
cele recomandate de Colegiul National al Asistentilor Sociali din Romania;

55.Beneficiazd de indrumare si coordonare prin intermediul sefului de serviciu;

56.Asigurd buna desfasurare a activitafii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrérilor / dosarelor aflate in evident;

57.Réspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de citre seful direct;

58.Informeazi beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 si
conditiile de acordare a acestora;

59.Cunoaste si respectd prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

60.Respecta drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;

61.Respecta principiul confidentialititii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

62.Colaboreazd cu alte institutii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularititile cazului;

63.Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;

64.Informeazd i consiliazd beneficiarii §i familiile/sus{indtorii acestora in vederea obfinerii
drepturilor previzute de lege;

65.Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 si Directorului General al D.G.A.S.P.C.
sector 3;

66.Aduce la indeplinire Hotérarile Consiliului Local al sectorului 3 privind masurile de asistenta si
protectie social;

67.Realizeaza in condifii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasti fisa a
postului, raspunzéand in fata sefilor ierarhici;

68.Cunoagste si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

69.Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

70.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;

71.Se preocupd de cresterea permanentd a nivelului de pregitire profesionali;

72.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

73.Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

74. Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor,

75. Respectd programul de lucru si regulile de disciplind a muncii, conform normelor interne ale
institutiei ;

76. Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei ;

77. Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei ;

78. Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de
la nivelul institutiei, implementate conform Ordin nr. 808/2015 (r1);

79. Cunoaste si respecta Codul de Conduita al functionarilor publici

SERVICIUL PLASAMENT FAMILIAL
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1.Evalueaza si pregateste familia/persoana de plasament, efectuand vizite la domiciliul acesteia.
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Z.Tntocme§te dosarul familiei/persoanei care doreste si ia in plasament un copil.

3.Este membru in echipa multidisciplinard care intocmeste PIP-ul pentru copil si participa la toate
intalnirile acesteia.

4.Este responsabil cu elaborarea si implementarea programului de interventie specifica (PIS) pe
specialitatea sa, avind urmitoarele atributii:

a. impreund cu echipa multidisciplinard, realizeazi raportul de evaluare detaliati;

b. comunicd concluziile si recomandarile PIS familiei si copilului, in functie de gradul lui de
intelegere;

¢, stabileste data intalnirii de elaborare a PIS §i convoaci specialistii care vor contribui la
elaborarea si implementarea PIS;

d. coordoneazd toate interventiile profesionistilor implicati si a serviciilor oferite pe parcursul
procesului de reintegrare;

e monitorizeaza permanent atingerea obiectivelor propuse si asigurd coerenta interventiilor;

f. urmareste realizarea activitdgilor de citre profesionistii implicati in implementarea PIS si ia
masuri pentru evitarea suprapunerii unor servicii sau a absentei altora;

g informeaza clientii asupra drepturilor lor si asupra serviciilor de care pot beneficia;

h. mentine relatii permanente cu clientii pe toatd durata implementarii PIS;

1. organizeaza si modereaza reuniunile de reevaluare PIS, la fiecare 3 luni sau mai des, in
functie de fiecare caz in parte;

7 informeaza clientii si profesionistii asupra evolutiei cazului;

k. implica persoanele importante pentru copil in implementarea PIS;

1. informeazi seful de serviciu despre evolugia implementirii PIS.

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 managerul de caz asupra situatiei copiilor aflati in plasament

7.Actualizeaza informatiile referitoare la clienti si introduce in baza de date informatiile legate de
serviciile oferite acestora;

8.Mediaza relatia dintre copil, familia acestuia si persoana de referin{é din mediul siu de viata;

9.Mediaza intalnirile/vizitele dintre copil — familie si/sau persoani importanti pentru copil in
vederea pregitirii copilului si a familiei pentru reintegrarea copilului in familie;

10.Mediazd relaia dintre copil si familia acestuia, pe de o parte, si diferite institutii cu
responsabiliti{i in domeniul social, pe de alta parte;

11.Realizeazi consilierea pe probleme sociale a clientilor;

12.Realizeaza demersuri sau acompaniaza clienfii pentru obtinerea documentelor legale necesare
interventiei in favoarea acestora;

13.Realizeazd/reactualizeaza anchetele sociale si identifici nevoile de ingrijire ale copilului,
precum si nevoia de sprijin a familiei;

14.Identifica In comunitate servicii adecvate pentru copii (servicii complementare de sanitate,
socializare) si familii, facilitindu-le accesul la aceste servicii;

15.Realizeaza evaluarea periodica a interventiilor sale.

16.Participa la activitatile de sensibilizare a comunitatii cu privire la nevoile specifice ale copiilor si
familiilor lor;

17.Prezintd in cadrul intélnirilor de management de caz rezultatele activitdtilor sale pentru
implementarea PIS;

18.Monitorizeazd copilul dupa ce acesta este reintegrat in familie, pe o perioada de minim 6 luni
din momentul reintegririi.

19.Consiliaza copilul si familia dupa reintegrare;
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20.Consiliaza familiile pentru evitarea legaturilor de dependenta ale acestora fatid de serviciile
sociale de care beneficiazi la un moment dat;

21.Participa la formarea si organizarea grupurilor de sprijin pentru familii.

22.Intoemeste informiri, rapoarte, referate :

23 Pregiteste familia si copilul pentru reintegrare;

24.intocme$te rapoarte de monitorizare post-reintegrare.

25.Pregateste familia / reprezentantul legal si copilul in vederea inchiderii cazului;

26.Recomanda inchiderea cazului si intocmeste raportul final pe care il inainteaza sefului spre
avizare i il transmite managerului de caz;

27 Monitorizeaza evolutia copiilor pentru care s-a dispus tutela péna la Incetarea acesteia, efectuind
vizite anuale copilului si familiei:

28.Intocmeste anual un raport privind situatia copilului aflat in tutela pe care il inainteaza sefului de
serviciu spre avizare;

29 Mentine relafii permanente cu clientii pe toata durata monitorizarii;

30.Pregéteste familia si copilul pentru incetarea tutelei;

31.Beneficiaza de coordonare metodologica din partea managerului de caz;

32.Participé la programe de pregatire specifica, in functie de nevoile de pregétire identificate de
seful serviciului;

33.Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul celorlalte directii generale de asistenti
sociald si protectia copilului, organizatii neguvernamentale si institutii in vederea indeplinirii atributiilor ce
ii revin;

34.int0cme$te rapoarte saptamanale de activitate si un raport anual al activitatii sale;

35.Asigurd buna desfasurare a activititii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrdrilor / dosarelor aflate in evident;

36.Réaspunde in termenul previzut de lege la lucririle repartizate de citre seful direct;

37.Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 si
conditiile de acordare a acestora;

38.Cunoaste si respectd prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

39.Respectd drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;

40.Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

41.Colaboreaza cu alte institutii / servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obfinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularititile cazului;

42.Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;

43.Informeazd §i consiliazd beneficiarii si familiile/sustinatorii acestora in vederea obtinerii
drepturilor prevazute de lege;

44.Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 §i Directorului General al D.G.A.S.P.C.
sector 3;

45.Aduce la indeplinire Hotarérile Consiliului Local al sectorului 3 privind masurile de asistenta si
protectie sociala;

46.Realizeazd in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasta fisa a
postului, raspunzand in fata sefilor ierarhici;

47.Cunoaste i respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

48.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;

49.Se preocupa de cresterea permanent a nivelului de pregitire 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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51.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin,

52.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor,

53.Respectd regulile de disciplind a muncii ;

54.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei ;

55.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei,

56.Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de la
nivelul institutiei, implementate conform Ordin nr.808/2015 (r1);

57.Cunoaste si respecta Codul de Conduita al functionarilor publici.

SERVICIUL ASISTENTA MATERNALA
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1.Colaboreazd cu managerul de caz in vederea intocmirii planului individualizat de protectie pentru
fiecare copil aflat in plasament la asistent maternal profesionist;

2.Transmite managerului de caz informatii cu privire la situatia evolutivd a copilului in vederea
realizarii revizuirii trimestriale a nevoilor copilului plasat la asistent maternal profesionist;

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

4.Intocmeste programe de interventie specificd pentru serviciile previzute in planul individualizat
de protectie intocmit pentru copilul plasat la AMP;

5.Participa la intalniri in cazul revizuirii de urgentd a planului individualizat de protectie;

6.Colaboreaza §i comunicd managerului de caz informatii privind situatia copilului in vederea
atingerii obiectivului final previzut in PIP;

7.Intocmeste conventia de plasament, imediat ce Comisia pentru Protectia Copilului sau T.M.B. a
hotérat dispunerea unei masuri speciale pentru copilul aflat separat temporar de parintii sii la asistent
maternal profesionist;

8.Se deplaseazd la domiciliul copilului plasat la asistent maternal profesionist pentru a urmarii
evolutia acestuia, sdptdmanal in prima luna de plasament, iar apoi bilunar;

9.Intocmeste pentru fiecare deplasare efectuatd un Raport de monitorizare a evolutiei copilului
plasat la asistent maternal profesionist; acest raport este semnat si de catre amp;

10.Asigurd in conditiile legii, mentinerea relatiilor copilului cu familia sau cu orice alte persoane
fatd de care acesta a dezvoltat relatii de atasament;

11.Aduce la cunostinfa asistentului maternal profesionist toate informatiile socio-medicale despre
copil, necesare asigurarii ingrijirii in sigurantd a acestuia, precum si a celorlalti copii ai asistentului
maternal,;

12.0ferd consiliere copilului in ceea ce priveste acceptarea si intelegerea informatiilor privind
originea acestuia;

13.Se consultd cu familia copilului, cu asistentul maternal, cu managerul de caz in ceea ce priveste
dezvaluirea informatiilor amintite la paragraful anterior, dezviluirea acestor informatii se face in functie de
varsta copilului, capacitatea de intelegere, nevoi, sentimente si circumstante;

14.Efectucaza deplasiri la institutiile educationale unde sunt inscrisi copiii aflati in plasament la
amp, in vederea obtinerii informatiilor privind evolutia scolari a copilului;
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15.Sustine opinia copilului, acolo unde este posibil, si i se acorda prioritate in luarea deciziilor
referitoare la menfinerea relatiilor sociale;

16.Participé la toate activititile stabilite de citre managerul de caz impreund cu membrii echipei
pluridisciplinare, referitoare la mentinerea relatiilor, inclusiv frecventa si localizarea vizitelor dintre copil
si familia acestuia;

17.Intocmeste rapoarte dupa fiecare vizitd si consemneazi impactul acestora asupra copilului;

18.Se asigurd cd fiecare copil este inscris la medic de familie si are acces la o ingrijire medicala
corespunzitoare, inclusiv consiliere si terapie, un regim alimentar adecvat si un mod de viata sanatos;

19.Sprijind tandrul aflat in situatia incetdrii masurii de plasament furnizandu-i toate informatiile
despre serviciile de care beneficiazi dupi incetarea masurii de protectie;

20.Se va ocupa de un numar maxim de 25 de copii pentru a avea timp suficient pentru munca
directd cu familia, copilul si asistentul maternal, in vederea atingerii obiectivelor stabilite in PIP;

21.Se asigurd ca fiecare copil plasat la asistent maternal profesionist primeste lunar alocatia de stat
si alocatia de plasament, acordate in conditiile legii;

22 Beneficiaza de coordonare si indrumare prin intermediul sefului de serviciu;

23.Participd la programe de pregatire specifica, in functie de nevoile identificate;

24.Aduce la indeplinire alte sarcini de serviciu cerute de conducerea institutiei

25.Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

26.Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;

27.Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 si Directorului General al D.G.A.S.P.C.
Sector 3;

28.Realizeaza in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisd a
postului, raspunzénd in fata sefilor ierarhici;

29.Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

30.Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

31.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;

32.Se preocupd de cresterea permanenta a nivelului de pregitire profesionali;

33.Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previzute de lege si solicitate la cerere;

34.Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

35.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitiitii lor;

36.Respecta regulile de disciplini a muncii ;

37.Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei ;

38.Cunoagte si respectd prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei si al serviciului.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Atributiile postului :

1.Participd impreund cu asistentul social al asistentului maternal profesionist la procesul de
evaluare inifiald a persoanei care a solicitat eliberarea atestatului de asistent maternal profesionist;

2.Participa la intdlnirile organizate de citre asistentul social al asistentului maternal impreund cu
toti membrii familiei persoanei care a solicitat evaluarea in cadrul procesului de evaluare initiala; ‘

3.Consiliaza persoana care a solicitat atestarea ca asistent maternal profesionist cit si membrii
familiei acesteia privind rolul si locul asistentului maternal profesionist in sistemul de protectie a copilului;
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4.Evalueazd capacitatea solicitantului de a lucra in conditii de stres sau speciale (plasament in
regim de urgen{a, copii cu nevoi speciale, copii cu tulburiri de comportament);

5.Evalueazi daca solicitantul i persoanele care domiciliaza cu acesta dovedesc trisituri pozitive de
caracter, au relafii sociale bune in comunitate;

6.Analizeazd dacd solicitantul si persoanele cu care acesta locuieste manifesti o atitudine non-
discriminatorie fatd de persoanele cu nevoi speciale si fata de minoritatile etnice;

7.Evalueaza psihologic atat persoana care a solicitat atestarea ca asistent maternal profesionist cat si
membrii familiei acesteia;

8.Intocmeste raportul/rapoartele de evaluare psihologica a solicitantului cét si membrilor familiei
acestuia (raportul cuprinde menfiuni legate de identitatea persoanei, data evaludrii, profilul de
personalitate, aspecte psihopatologice, concluzii);

9.Colaboreaza impreund cu membrii echipei pluridisciplinare in vederea monitorizirii activitatii
asistentului maternal profesionist;

10.Efectueaza vizite la domiciliul asistentului maternal in vederea monitorizirii activitatii
profesionale a acestuia;

11.Intocmeste rapoarte scrise privind constatarile din teren, rapoarte ce sunt anexate dosarului
asistentului maternal profesionist;

12.Atunci cénd este cazul, stabileste un program de consiliere a asistentului maternal profesionist
pentru a depasi situatiile de crizi;

13.Colaboreaza si participa la intalnirile organizate cu membrii echipei pluridisciplinare (manager
de caz, asistent social al copilului, asistent social al A.M.P., asistent maternal, copil, psihologul copilului,
etc.) in vederea atingerii obiectivului final previzut in PIP;

14.Anual, sau ori de céte ori este nevoie, evalueaza psihologic asistentul maternal profesionist si
intocmeste raportul de evaluare, informatiile confinute in acest document regasindu-se in raportul de
evaluare anuala a activitatii A.M.P. intocmit de asistentul social;

15.Participd la programul de pregitire specificd, in functie de nevoile de formare identificate de
seful serviciului;

16.Asigurd buna desfasurare a activita{ii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrérilor/dosarelor aflate in evidenti;

17.Raspunde in termenul previzut de lege la lucrarile repartizate de seful direct;

18.Informeaza beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 si
conditiile de acordare a acestora;

19.Cunoaste si respecta prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

20.Respectd drepturile si libertitile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;

21.Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

22.Colaboreazd cu alte institufii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obfinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularitatile cazului;

23.Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;

24.Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 si Directorului General al D.G.A.S.P.C.
Sector 3;

25.Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Sector 3 privind masurile de asistentd si
protectie sociala;

26.Realizeaza in condifii optime, de calitate §i in termen, sarcinile ce decurg din fisa postului,
raspunzand in fata sefilor ierarhici;

277.Cunoagte si respectd manualul de proceduri ce i se aplici;

28.Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

29.Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;
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30.Se preocupi de cresterea permanenti a nivelului de pregétire profesionali;

31.Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

32.Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

33.Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;

34.Respecti regulile de disciplind a muncii;

35.Cunoagste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

36.Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in R.O.F.-ul institutiei si al serviciului.

SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA A PERSOANELOR ADULTE CU HANDICAP
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Efectueazd anchete sociale pentru persoanecle care solicitd evaluarea/reevaluarea in vederea
incadrarii In grad de handicap, domiciliate in unitatea administrativ teritoriala a sectorului 3

2.Efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd acordarea unei masuri de
protectie intr-un Centru de ingrijire si asistent specializat/Locuintd protejatd/Centru de zi, domiciliate in
unitatea administrativ teritoriala a sectorului 3;

3.Efectueazi anchete sociale in cazul sesizarilor care fac referire la persoane cu handicap,
domiciliate in unitatea administrativ teritoriald a sectorului 3 si completeaza referatul de deplasare in cazul
negdsirii acestora la domiciliu;

4.Raspunde de preluarea anchetelor sociale care trebuie efectuate tindnd cont de programarea
facuta;

5.Completeaza registrul de anchete sociale cu anchetele pe care le efectueazi/deplasirile la
domiciliu;

6.Raspunde de predarea in termen a anchetelor sociale efectuate, pentru persoanele care au fost
programate la Serviciul de Evaluare Complexa;

7.Raspunde in scris asupra motivelor pentru care ancheta sociali nu a fost efectuati in termen;

8.In cazul in care persoana nu este gasitd la domiciliu, solicitd de la administratorul blocului sau
vecini relafii despre aceasta: dacd locuieste, cu cine etc. lisand ulterior, o invitatie, pe care este trecut
numele, nr. de telefon al asistentului social si datele de contact ale institutiei, pentru ca persoana si poati
anunta cand este gasitd la domiciliu in vederea efectuirii anchetei sociale;

9.Este responsabil de completarea anchetei sociale cu cat mai multe informatii privind situatia
socio-economica si a activitailor cotidiene pe care le desfasoard solicitantul;

10.Este responsabil de completarea anchetei sociale cu datele persoanelor care domiciliazi
impreun cu solicitantul si gradul de rudenie sau calitatea pe care o au fata de persoana in cauzi;

11.Este responsabil de corectitudinea completarii anchetei sociale;

12.In cazul in care ancheta nu a putut fi efectuata iar solicitantul nu a luat legatura cu asistentul
social, acesta are obligatia s revina la domiciliul solicitantului in maximum 3 zile lucrétoare de la vizita;

13.Are obligatia de a intocmi referate in urma vizitelor care nu s-au concretizat cu ancheta sociala.
in referat se mentioneaza numele, adresa, calitatea si eventual telefonul persoanelor de la care s-au primit
relatii despre solicitant;

14.Completeaza referatul de specialitate necesar acordirii facilitétilor de transport urban/interurban;
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15.Completeaza partea sociala si semneaza rapoartele de evaluare complexa;

16.Completeaza, dupa caz, Programul individual de reabilitare si integrare sociala cu propuneri de
activitati/servicii sociale si semneaza

17.Completeaza Planul individual de servicii si semneazi;

18.Raporteaza sefului de serviciu suspiciunile/cazurile de abuz asupra persoanelor adulte cu
handicap;

19.Colaboreaza cu medicul si cu psihologul din cadrul serviciului;

20.Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

21.Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

22.Asigurd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile si documentele din cadrul
serviciului;

23.Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu conform legislatiei in vigoare;

24.Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul DGASPC sector 3, in vederea indeplinirii sarcinilor
ce ii revin;

25.Aduce la cunostinta sefului de serviciu orice situatie de naturd si pericliteze buna desfasurare a
activitafii in cadrul serviciului sau a emiterii lucrérii lunare;

26.Aduce la cunostinta sefului de serviciu orice defectiune tehnici sau alti situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

27.Aduce la cunostinta sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munci suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;

28.0si insuseste si respectd normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora;

29.Coopereaza cu angajatorul si angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sanattii in
munca, atéta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure c¢a conditiile de
munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri de securitate si sanitate la locul de munci;

30.Coopereaza cu angajatorul si angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, atdta timp cét este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

31.Da relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii;

32.Se preocupi de perfectionarea permanenti a pregatirii profesionale;

33.Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de la
nivelul institutiei si implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

34.Respecti si cunoaste aplicarea R.I.—ului si a R.O.F.~ului;

35.Cunoaste si respect Codul de Conduita al functionarilor publici/personalului contractual;

36.int0cmeste raportéri statistice specifice;

37Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizrilor care revin in competenta
serviciului;

38.Respecta programul de lucru si a disciplina muncii, conform normelor interne ale instituiei;

Prezenta figd de post se completeazd cu anexa privind atribuiile in domeniul sanatatii si securitatii in
munca.

31



CONSILIUL LOCAL AL 5 G P ———
IRECTIA GENERA SISTENTA SOCIAL
SECTORULUI ' :

st PROTECTIA COPILULUI

BUCURESTI

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Primegte, verificd si raspunde de documentele primite;

2.Programeaza solicitantii pentru evaluarea medicala respectand termenul legal de maxim 60 zile;

3.Transmite solicitantilor, in scris, in termen de 5 zile de la data depunerii cererii de evaluare, data
programatd pentru prezentarea la SECPAH in vederea efectuirii evaluarii medicale;

4.Raspunde de solutionarea in termen a cererilor de evaluare in vederea incadririi in grad de
handicap;

5.Verifica valabilitatea certificatelor de handicap §i programeaza dosarele beneficiarilor pentru
evaluarea medico-psiho-sociald, in functie de data expirérii certificatului de incadrare in grad de handicap;

6.Repartizeaza dosarele asistentilor sociali in functie de zona in care are solicitantul incadririi in
grad de handicap, domiciliul;

7.Informeaza psihologul de evaluirile pe care trebuie si le efectueze;

8.Tine legdtura cu asistentii sociali, psihologul si medicul, informandu-i in timp de modificarile
apdrute;

9.in cazul reevaluarilor, ataseaza la dosarul vechi, actele necesare noii evaluiri;

10.Comunicd, in scris, persoanei evaluate, documentele medicale care mai sunt necesare pentru
finalizarea evaluarii;

11.Primeste si ataseaza la dosar actele solicitate ulterior, depunerii dosarului, de catre medic pentru
finalizarea evaluarii;

12.Intocmeste procesul-verbal zilnic cu dosarele complete in vederea transmiterii lor ctre Serviciul
Secretariat Comisii;

13.Completeaza, zilnic, Registrul Unic ddnd numere de ordine interioars, pentru dosarele predate
catre Serviciul Secretariat Comisii;

14.Pregateste mapa zilnicd, a medicului, cu documentele necesare pentru efectuarea evaluirii
medicale;

15.Tine evidenta dosarelor nefinalizate, care au fost amanate din lipsa documentelor necesare:

16.Primeste si administreaza dosarele primite de la Serviciul Secretariat Comisii, lunar dupa
eliberarea Cerficatului de incadrare in grad de handicap;

17.0fera informatiile necesare beneficiarilor sau apartinitorilor acestora, telefonic sau in cadrul
cabinetului;

18.In cazul neprezentirii solicitantului la evaluare in data programatd il instiinteaza, in scris,
stabilind o noud programare;

19.Réspunde de programarea solicitantilor, repartizati la cabinet, care se prezinti la registratura;

20.Preda persoanei responsabile dosarele solicitantilor care au domiciliul in fapt in alt sector/judet
pentru intocmirea adreselor;

21.Verificd actele depuse la registratura §i sesizeazi seful de serviciu in cazul in care solicitantul
are domiciliul in fapt in alt judet/sector;

22.La inceputul zilei anuntd cronologic, conform programirilor, persoanele care urmeaza si fie
evaluate in vederea incadrarii in grad de handicap, stabilind si unele prioriatti pentru cazurile urgente
(persoane care fac dializa, persoane in fotoliu rulant etc);

23.Sprijina persoanele adulte cu handicap si familiile acestora in vederea prevenirii §i combateri
riscului de excluziune sociala;

24.Promoveaza incluziunea sociald pentru persoanele adulte cu handicap;
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25.Consiliaza persoanele cu handicap si familiile acestora cu privire la drepturile i facilitatile pe
care le au, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

26.Consiliazd persoanele cu handicap si familiile acestora cu privire la masurile de protectie de care
pot beneficia;

27.Informeazd persoanele cu handicap si familiile acestora cu privire la serviciile acordate de
DGASPC sector 3 si ONG-urile partenere:

28.Asigurd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile $i documentele din cadrul
serviciului;

29.Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplicd;

30.Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

31.Are obligatia sd pastreze secretul de serviciu conform legislatiei in vigoare;

32.Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul DGASPC sector 3, in vederea indeplinirii sarcinilor
ce 1i revin;

33.Aduce la cunostinta sefului de serviciu orice situatie de naturd sa pericliteze buna desfasurare a
activitatii in cadrul serviciului;

34.Aduce la cunostinta sefului de serviciu orice defectiune tehnica sau alti situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional:

35.Aduce la cunostinta sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;

36.1si insugeste i respectd normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora;

37.Coopereazi cu angajatorul si angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sanitatii in
munca, atdta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca conditiile de
munca sunt corespunzatoare $i nu prezinta riscuri de securitate si santate la locul de munca;

38.Coopereazi cu angajatorul si angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sinatatii in
munca, atdta timp cat este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

39.Da relatii din proprie initiativé sau la solicitarea organelor de control s1 de cercetare in domeniul
protectiei muncii;

40.Se preocupa de perfectionarea permanenti a pregétirii profesionale;

41.Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de la
nivelul institutiei §i implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

42.Respectd si cunoagte aplicarea R.O.L—ului si a R.O.F.—ului;

43.Cunoaste si respecta Codul de Conduita al functionarilor publici/personalului contractual;

44.Intocmeste raportdri statistice specifice;

45.Respecta programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei.

SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA PRESTATII SOCIALE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL

Atributiile postului :

1.Opereaza lunar si raspunde de corectitudinea acordarii in aplicatia D-Smart, 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
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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 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 figureaza 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,
verificari in scris ale persoanelor cu handicap daca figureaza si in evidenta altor DGASPC-uri din alte
judete/sectoare ale mun. Bucuresti;

8.Intocmeste 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, internate 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
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;

10.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;

11.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;

12.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;

13.Intocmeste formalitatile de arhivare pentru dosarele persoanelor cu handicap care au iesit din
evidenta din diverse motive: schimbare domiciliu in alt sector/ Judet, institutionalizare, deces;

14.Respecta legislatia in vigoare referitoare la domeniul ce formeaza obiectul activitatii :

15.Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

16.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce ii revin;
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17.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceastd
fisd a postului, raspunzind de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici:

18.Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor gi sesizdrilor care revin in competenta
serviciului;

19.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor interne ale
institutiei;

20.Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

21.Respectarea si cunoasterea aplicdrii Regulamentului Intern si a R.O.F —ului;

22.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduitd al functionarilor publici/personalului
contractual;

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1. Opereaza lunar si raspunde de corectitudinea acordarii in aplicatia D-Smart, 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.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 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;
4.0Opereaza 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 figureaza 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,
verificari in scris ale persoanelor cu handicap daca figureaza si in evidenta altor DGASPC-uri din alte
Judete/sectoare ale mun. Bucuresti;
8.Intocmeste 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, internate 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;

10.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;

11.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;

12.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;

13.Efectueaza, la solicitarea DPPH, exportul pentru Registrul Electornic National al Persoanelor cu
Handicap;

14.Intocmeste trimestrial rapoartele statistice care se transmit Directiei pentru Protectia Persoanelor
cu Dizabilitati;

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

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;

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

19.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasti
fisa a postului, raspunzind de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

20.Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competenta
serviciului;

21.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor interne ale
institutiei;

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

23.Respectarea si cunoasterea aplicarii Regulamentului Intern si a R.O.F.~ului;

24.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduiti al functionarilor publici/personalului
contractual;

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA PENTRU PERSOANE VARSTNICE

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1.Efectueaza anchete sociale in vederea evaludrii beneficiarilor cu scopul acordarii masurilor de
asistenta persoanelor vérstnice domiciliate in sectorul 3:

2.Réaspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de citre seful direct;

3.Informeaza persoanele varstnice despre oferta de servicii sociale existenti la nivelul sectorului 3
si conditiile de acordare a acestora;
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4.Informeazd si consiliaza beneficiarii si familiile/sustindtorii acestora in vederea obtinerii
drepturilor prevazute de lege;

5.Realizeaza in condifii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceasti fisa a
postului, raspunzéand in fata sefilor ierarhici;

6.Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplic;

7.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specificd domeniului de activitate;

8.Asigurd confidentialitatea lucrarilor §i informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

9.Asigurd aplicarea corectd a Legii nr. 188/1999 (r2) — privind Statutul functionarilor publici si
Legii nr. 53/2003(r1) — Codul Muncii;

10.R@spunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competenta
serviciului;

11.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor interne ale
institutiei;

12. Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

13.Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

14. Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. —ului si a R.O.F. —ului;

15.Cunoagterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici/personalului
Contractual.

SERVICIUL PREVENIRE MARGINALIZARE SOCIALA
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1. Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia in vederea solufionirii cererilor de ajutor de
urgentd §i o prezintd spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C, apoi o va supune spre aprobare primarului;

2. Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesari in vederea solutiondrii cererilor
privind alocatiile de stat pentru copii, conform legislatiei in vigoare si o transmite Agentiei Pentru Plati si
Inspectie Socialé;

3. Intocmeste si raspunde de borderourile cu privire la alocatiile de stat pentru copii, le supune spre
avizare conducerii DGASPC si primarului, apoi le transmite Agentiei Pentru Plati si Inspectie Sociali;

4.Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesard in vederea solutionarii cererilor
privind indemnizafiile pentru cresterea copiilor §i stimulentul de insertie, conform legislatiei in vigoare i o
transmite Agentiei Pentru Plati si Inspectie Sociala;

5.intocmeste si rdspunde de borderourile cu privire la 1ndemmza‘;111e pentru cresterea copiilor si
stimulentul de insertie, le supune spre avizare conducerii DGASPC si primarului si le transmite Agentiei
Pentru Plati si Inspectie Sociali;

6.Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesard in vederea solutionarii cererilor
privind indemnizatiile pentru cresterea copiilor cu handicap ( de la 0-7 ani) sau persoanelor cu handicap
conform legislatiei in v1g0are $1 0 transmite cétre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociali;

7.Intocmeste si raspunde de borderourile cu privire la indemnizatiile pentru cresterea copiilor cu
handlcap, le supune spre avizare conducerii DGASPC si primarului si le transmite la Agentia pentru Plati
si Inspectie Sociali;
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8.Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesard in vederea solutionirii cererilor
privind alocatia pentru sustinerea familiei conform legislatiei in vigoare §i o prezintd spre avizare
conducerii DGASPC si primarului §i o transmite la Agentia pentru Plati si Inspectie Sociali;

9.Tntocmeste si raspunde de borderourile cu privire la alocatiile pentru sustinerea familiei, le
prezintd spre avizare conducerii DGASPC si primarului si le transmite la Agentia pentru Plati si Inspectie
Sociala;

10. Asigurd buna desfésurare a activititii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrarilor/dosarelor aflate in evidente;

11. Raspunde in termenul prevazut de lege la lucririle repartizate de citre seful direct :

12. Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existentd la nivelul sectorului 3 si
conditiile de acordare a acestora;

13. Cunoaste si respecta prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

14.Respecta principiul confidentialititii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

15. Colaboreazd cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularititile cazului;

16. Respecti secretul profesional si relatiile ierarhice:

17.Informeazd si consiliazd beneficiarii si familiile/sustintorii acestora in vederea obtinerii
drepturilor previzute de lege;

18. Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului sectorului 3 si Directorului General al DGASPC
sector 3;

19. Aduce la indeplinire Hotirarile Consiliului Local al sectorului 3 privind masurile de asistenti si

protectie sociali;

20. Realizeazd in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisi a
postului, raspunzand in fata sefilor ierarhici;

21. Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

22. Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

23. Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul:

24. Se preocupa de cresterea permanenta a nivelului de pregitire profesionals;

25. Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

26. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce 1i revin;

27. Asiguri confidentialitatea lucrarilor i informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

28. Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;

29. Respecta regulile de disciplind a muncii;

30. Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

31. Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in ROF —ul institutiei;

32. Respecti Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de
la nivelul institutiei;

33. Cunoaste si respectii Codul de Conduit al functionarilor publici/personalului contractual.
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CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1. Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia in vederea solutionarii cererilor de ajutor de
urgentd si o prezintd spre avizare conducerii D.G.A.5.P.C, apoi o va supune spre aprobare primarului;

2. Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesari in vederea solutionarii cererilor
privind alocatiile de stat pentru copii, conform legislatiei in vigoare si o transmite Agentiei Pentru Plati si
Inspectie Sociali;

3 intocrneste si raspunde de borderourile cu privire la alocatiile de stat pentru copii, le supune spre
avizare conducerii DGASPC si primarului, apoi le transmite Agentiei Pentru Plati si Inspectie Sociali:

4. Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesard in vederea solutionirii cererilor
privind indemnizatiile pentru cresterea copiilor si stimulentul de insertie, conform legislatiei in vigoare si o
transmite Agentiei Pentru Plati si Inspectie Sociali;

5. Intocmeste si rdspunde de borderourile cu privire la indemnizatiile pentru cresterea copiilor si
stimulentul de insertie, le supune spre avizare conducerii DGASPC si primarului si le transmite Agentiei
Pentru Plati si Inspectie Sociala;

6. Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesard in vederea solutionarii cererilor
privind indemnizatiile pentru cresterea copiilor cu handicap ( de la 0-7 ani) sau persoanelor cu handicap
conform legislatiei in vigoare si o transmite citre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociali;

7. Intocmeste si raspunde de borderourile cu privire la indemnizatiile pentru cresterea copiilor cu
handicap, le supune spre avizare conducerii DGASPC si primarului si le transmite la Agentia pentru Plati
s1 Inspectie Sociali;

8.Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia necesara in vederea solutionarii cererilor
privind alocatia pentru sustinerea familiei conform legislatiei in vigoare si o prezintd spre avizare
conducerii DGASPC si primarului si o transmite la Agentia pentru Plati §i Inspectie Sociali;

9. intocmes,te si rspunde de borderourile cu privire la alocatiile pentru sustinerea familiei, le
prezinta spre avizare conducerii DGASPC si primarului si le transmite la Agentia pentru Plati si Inspectie
Sociali;

10. Asigura buna desfasurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul de munca si ordinea
lucrarilor/dosarelor aflate in evidente;

11. Réspunde in termenul prevazut de lege la lucririle repartizate de citre seful direct :

12. Informeazi beneficiarul despre oferta de servicii sociale existents la nivelul sectorului 3 si
condifiile de acordare a acestora;

13. Cunoaste si respectd prevederile legale in domeniul asistentei sociale;

14 Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

15. Colaboreaza cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularititile cazului;

16. Respecti secretul profesional si relatiile ierarhice;

17. Informeaza si consiliaza beneficiarii si familiile/sustindtorii acestora in vederea obtinerii
drepturilor prevazute de lege;

18. Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului sectorului 3 si Directorului General al DGASPC
sector 3;

19. Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 3 privind mésurile de asistenta si
protectie sociala;

20. Realizeazd in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisd a
postului, raspunzand in fata sefilor ierarhici;
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21. Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;

22. Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

23. Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul;

24. Se preocupi de cresterea permanenti a nivelului de pregétire profesionali;

25. Asigurid confidentialitatea lucririlor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previzute de lege si solicitate la cerere:

26. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor
specifice ce i revin;

27. Asiguri confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu exceptia celor de
interes public previzute de lege si solicitate la cerere;

28. Tndeplinegte si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;

29. Respecti regulile de disciplind a muncii;

30. Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

31. Cunoaste si respecti prevederile cuprinse in ROF —ul institutiei;

32. Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de
la nivelul institutiei;

33. Cunoaste si respectd Codul de Conduiti al functionarilor publici/personalului contractual.

SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA PENTRU GRUPURILE VULNERABILE
CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
Atributiile postului :

1.Asigura 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, completata si modificata prin H.G. nr . 80/2015 si 627/2015;

2.Asigura derularea ,,Programului de acordare a pachetelor alimentare” conform H.C.L.Sector 3 nr.
336/15.12.2015;

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

4.Asigurd si raspunde de gestiunea fizicd a stocului de marfa aferente Programelor care se
deruleazi in Serviciul A.S.G.V.,verificd documentele de intrare ale marfurilor in stocul depozitului, asigurd
si rdspunde de migcarea stocurilor si livrarea alimentelor citre beneficiari;

5.Ja masurile necesare pentru depozitarea si livrarea produselor alimentare citre beneficiari
conform legislatiei in vigoare;

6.Verifica la punctul de livrare, autenticitatea datelor din actele de identitate ale persoanelor
eligibile ale programelor din cadrul serviciului;

7.Intocmeste zilnic fisele de magazie si verifica stocurile;

8.Asigura transabilitatea produselor receptionate;

9.Asigura retragerea produselor nonconforme;

10.Relationeaza cu beneficiarii, crednd un climat de incredere si respect reciproc;

11.Asigurd aplicarea corectd a Legii nr. 188/1999 (r2) — privind Statutul functionarilor publici si
Legii nr. 53/2003(r1) — Codul Muncii;

12.Respectd programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei;

13. Perfectionarea permanentd a pregitirii profesionale;
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14. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform Ordin nr.808/2015 (r1);

15. Respectarea si cunoasterea aplicarii R.1. —ului si a R.O.F. —ului;

16. Cunoasterea si respectarea Codului de Conduitd al functionarilor publici.

CONSILIER CLASA I GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
Atributiile postului :

1.Asigurd derularea "Programului operational Ajutorarea persoaneclor defavorizate finantat din
Fondul de ajutor European destinat celor mai defavorizate persoane” de pe raza Sectorului 3, conform H.G.
nr. 799/2014, completata si modificatd prin H.G. nr .80/2015 si 627/2015;
2.Asigurad derularea ,,Programului anual de acordare a pachetelor alimentare” conform H.C.L.
Sector 3 nr. 336/15.12.2016;
3.Asigurd distribuirea laptelui praf, in derularea Interventiei nr. 1.3 ,,Subprogramul de profilaxie a
distrofiei la copiii cu varsta 0 — 12 luni care nu beneficiazi de lapte matern, prin administrare de lapte praf”
in cadrul Programului National VI de Sanatate a Femeii i Copilului de pe raza Sectorului 3 si rispunde de
gestionarea stocului de marfa aferenta distribuirii laptelui praf ;
4.Verificd la punctul de livrare, autenticitatea datelor din actele de identitate ale persoanelor
eligibile ale programelor din cadrul serviciului;
5. Relafioneaza cu beneficiarii, crednd un climat de incredere si respect reciproc;
6.Asigura transabilitatea si retragerea produselor nonconforme;
7.Participa la receptia produselor alimentare;
8.Asigurd aplicarea corectd a Legii nr. 188/1999 (r2) — privind Statutul functionarilor publici si
Legii nr. 53/2003(r1) — Codul Muncii;
9.Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor i sesizérilor care revin in competenta serviciului;
10.Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor interne ale
institutiei;
11. Perfectionarea permanentd a pregitirii profesionale;
12. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform O.M.F.P. nr.808/2015 (r1);
13. Respectarea si cunoasterea aplicérii Regulamentului de Ordine Interioari si a R.O.F. —ului;
14. Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici.

SECRETAR COMISIE
7

DANA ISTRATE
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