Denumirea autoritatii sau institutiei publice ORASUL SALCEA Aprob?)
Compartimentul Juridic Circulatia Documentelor Asistenta Primar,
Sociala Stare Civila Autoritate Tutelara Lungu llie

Nr. 8680 / 26.08.2019

FISA POSTULUI
Nr. ID post 244447

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER
2. Nivelul postului EXECUTIE
3. Scopul principal al postului asistenta sociala

Conditii specifice pentru ocuparea postului?
1. Studii de specialitate
studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
stiintelor sociala, juridice sau administrative;
Perfectionari (specializari) ————————
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
Operare programe informatice de editare text, calcul tabelar, email — nivel mediu
Limbi striine ® (necesitate si nivel*) de cunoastere) limba straina nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
-asumarea responsabilitatilor, adaptabilitatea, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite in scopul realizarii obiectivelor trasate prin fisa postului
si de organele ierarhice superioare;
-capacitatea de a rezolva problemele, de implementare, de analiza si sinteza, creativitate si
spirit de initiativa;
-capacitate de planificare si de a actiona strategic, capacitate de comunicare, de lucru in
echipa
-capacitatea de a respecta si a se incadra in termenele solicitate de superiori pentru
indeplinire a sarcinilor de serviciu,
-competenta in redactare.
-abilitati in utilizarea calculatorului
-respect fata de lege, loialitate fata de interesele serviciului
6. Cerinte specifice®
-disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
-cunoasterea legislatiei in domeniu.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
Profesionalism , atentie , ribdare , spirit de observatie , constiinciozitate disponibilitate la sarcini
suplimentare , capacitate de analiza si sintezi, de asumare a responsabilitatilor, creativitate si spirit
de initiativa

no

B

Atributiile postului®:

e isi insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu legislatia privind asistenta sociala, precum si
cu procedurile operationale, regulamente de ordine interioara a Orasului Salcea si alte norme
interne.

Page 1of6



asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie Si asistenta sociala;
implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de consiliul local;
identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;
primeste Si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
prevederilor Legii 416/2001 modificata si completata ,reactualizata;
verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe proprie
raspundere, fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;
efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, de
modificare a cuantumului, de suspendare a platii ori de repunere in plata ori de cate ori este
nevoie;
intocmeste raportul lunar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea, incetarea
suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;
intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local si
comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca ,locul si data unde se vor presta
aceste activitati,
verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta zilele de
munca in folosul comunitatii, ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu si-au indeplinit
aceasta obligatie;
tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform Legii
nr.416/2001,actualizata;
tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii venitului minim garantat;
introduce in sistemul informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale, actele de
stare civila primate pentru plata ajutorului social;
intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitul minim garantat;
intocmeste situatia lunara cu persoanele si familiile beneficiare de ajutor social asigurate pe care o
transmite la CAS Suceava;
intocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social, ajutorului banesc pentru
incdlzirea locuintei Si il inainteaza la AJPS Suceava;
primeste Si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor ajutoare de
urgenta, efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si raspunsurile cu
propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;
intocmeste Si comunica dispozitiile primarului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea,
incetarea suspendarii Si incetarea drepturilor privind ajutorul social, precum si cele privind
acordarea ajutoarelor de urgenta;
efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
instituiri, cu privire la anumite cazuri cu caracter social;
arhiveaza acte venituri, acte medicale, anchete sociale si acte de stare civila, necesare mentinerii in
plata a dosarului de ajutor social;
primeste Si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun, intocmeste Si elibereaza adeverintele
solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social,
Intocmeste anchete sociale pentru :

-acordarea ajutorului social ;

-persoanelor cu handicap gr.-I-;

-persoanelor cu handicap gr.-11-;

-persoanelor cu handicap de nevazatori ;

-minorilor pentru centre de plasament ;

-minorilor cu handicap- gr.-1-11- si 11I.

-elevilor la deferite unitati scolare precum si studentilor.
**Anchetele sociale se efectueaza la domiciliul persoanei la solicitarea acesteia sau din oficiu cu
asumarea responsabilitatilor comisiei prin respectarea legislatiei in vigoare**
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e Efectueaza vizite la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru verificarea acestora;

e Efectueaza la termen comunicarile prevazute de Legea nr.416/2001 privind ajutorul social
persoanelor in cauza ;

e Elibereaza dovezi, adeverinte persoanelor beneficiare de ajutor social,

o Intocmeste dosare pentru alocatii de stat, alocatii complementare, monoparentale si de sustinere
conform O.G. nr.105/2003 ;

e Inregistreaza orice modificari pe baza originalelor privind datele personale survenite la
beneficiarii de legea 416/2001.

o Intocmeste statele de plata ale beneficiarilor de ajutor social si celorlalte documente privind plata
acestora;

o Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotirari si dispozitii ale primarului care
se refera la activitatea de asistenta sociala;
e Primeste si distribuie laptele praf pentru sugari;
o Isi perfectioneazi pregitirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;
e Participa la arhivarea documentelor;
e Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar sau secretar precum si cele
rezultate din actele normative in vigoare.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire CONSILIER
2.Clasa |
3.Gradul profesional” Debutant
4.Vechimea in specialitate necesara nu e cazul

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Primar, Secretar General

- superior pentru: X

b) Relatii functionale: toate serviciile, birourile , compartimentele Orasului Salcea
c) Relatii de control: X

d) Relatii de reprezentare: prin sarcini emise de Secretar General

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: prin sarcini emise de Secretar General
b) cu organizatii internationale: prin sarcini emise de Secretar General

3. Limite de competent®

-reprezintd Si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

-Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

-propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau institutiei
in general ;

-semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in
care responsabilitati Si atributii.

4. Delegarea de atributii si competenta seful ierarhic superior va stabili delegarea de atributii
si competenta pe perioada in care este in concediu de odihna, prin vizarea cererii de concediu
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de odihna, precum si in alte situatii.

Intocmit de?:

1. Numele si prenumele PETRAS IONICA DANUT

2. Functia publica de conducere SECRETAR GENERAL ORAS SALCEA
3.Semnatura...........

4. Data intocmirii 23.08.2019

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele. .. ........

2.Semndtura . ..........

Contrasemneaza'®:

1. Numele si prenumele DUDUMAN CEZAR IULIUS

2. Functia SEF BIROU FINANCIAR CONTABILITATE
3.Semnatura...........

4. Data 23.08.2019

1) Se va completa cu numele si functia conducétorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.
2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

9) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (2) din hotarare.
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CONTINUT DOSAR CONCURS

Pentru concursul de recrutare functii publice de executie, dosarul va cuprinde urmatoarele
documente, conform prevederilor art. 49 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare:

 formularul de inscriere;
* curriculum vitae, modelul european;
* copia actului de identitate;

» copiile ale diplomelor de studii, certificatelor si altor acte care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari;

* copia carnetului de munca si dupa caz, sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitate studiilor necesare ocuparii functiei publice;

* copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

» adeverinta medic medicina muncii
» cazierul judiciar;

* declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator al
Securitdtii sau colaborator al acesteia.

Conform articolului 465 din OUG nr. 57 din 03.07.2019 - Conditii de ocupare a unei functii publice:

» (1) Poate ocupa o functie publici persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romdnd si domiciliul in Romdnia;

b) cunoaste limba romdnd, scris si vorbit;

C) are vdrsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea stirii de
sdndtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazd de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile
legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;

) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;”

Consilier clasa 1 grad profesional asistent conditii:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul economic;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum1 an
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BIBLIOGRAFIE

Constitutia Romaniei,

Ordonanta de Urgenta nr 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

LEGEA Nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

Codul civil cartea | despre persoane si CARTEA Il despre familie :TITLUL 111l rudenie CAP 11l adoptia
TITLUL IV autoritatea parinteasca

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale

Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare
Ordinul nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii de plata a indemnizatiei cuvenite parintelui sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sdu legal

Legea nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din
familii defavorizate;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice republicat

Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie

Lege nr. 273/2004 privind regimul juridic al adoptiei

Lege nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

Lege nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita in vederea
sustinerii concursului inclusive republicarile, modificarile si completarile acestora

Primar,
Lungu llie
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