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ANUNT PENTRU ANGAJARE

Directia de Asistentd Sociald Bragsov organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea
urmatoarelor functii publice de conducere vacante:
1. Sef serviciu gradul II la Serviciul Juridic, Relatii cu publicul
2. Sef serviciu gradul II 1a Serviciul Prestatii Sociale

Pentru finscrierea la concursul de recrutare in vederea ocupdrii celor doud functii publice de
conducere vacante mai sus mentionate, candidatii trebuie si indeplineasca cerinele stabilite 1a art. 54
din Sectiunea 1 Recrutarea functionarilor publici din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, dupd cum urmeaza: -

a) cetidtenia romAnd si domiciliul in Romania;

b) cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

¢) varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) capacitate deplind de exercitiu;

e) o stare de sindtate corespunzitoare funcpel publice pentru care candideazi, atestati pe bazi de
examen medical de specialitate;

f) indeplininirea conditiilor de studii previizute de lege pentru functia publici;

g) indeplinirea conditiilor specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) si nu fi fost condamnati pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritétii, infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care Impiedica infiptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o incompatibilid cu exercitarea
functiei publice;

i) sd nu fi fost destituitd dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munci
pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;

j) sd nu fi desfisurat activitate de politie politicd, astfel cum este definiti prin lege.



Conditii de participare si atributii conform fiselor de post :

1. Conditiile de participare la concursul de recrutare pe functia publici de conducere
vacanti de sef serviciu la Serviciul Juridic, Relatii cu publicul sunt urmitoarele:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare de lungéd duratd
absolvite cu diplomi de licent sau echivalentd in domeniul stiintelor juridice;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 2 ani.

Seful de serviciu la Serviciul Juridic, Relatii cu publicul din cadrul Directiei de Asistenti

“Sociali are urmitoarele atributii:

' 1.Asigurd reprezentarea institutiei, apéré drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile cu
autonta‘;lle publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd, roméana
ori striiind, cu acordul Directorului general.
2.Reprezinti Directia de Asistentd Sociald (DAS) Bragov in fata instantelor judecitoresti la orice nivel,
prezentdndu-se la termenele de judecatd si depunénd toate diligentele pentru reprezentarea intereselor
institutiei.
3.Pregiteste dosarele pentru instantd asigurandu-se sé fie complete, depunédnd toate diligentele necesare
pentru a atasa documentele care se impun ca si probatoriu.

4 Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea DAS Bragov.

5.Vizeazi pentru legalitate deciziile emise de catre Directorul general pentru serviciile repartizate prin
nota internd.

6.Vizeazi la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentirii, documentele cu caracter juridic emise din
cadrul DAS Brasov. '

7.Asistd elaborarea procedurilor de lucru specifice activititilor din prezenta figd de post.

8.Acord3 asistentd de specialitate la redactarea contractelor de furnizare de servicii sociale, a deciziilor
de director, dispozitiilor de primar si a oriciror alte acte emise de institutie, pentru structurile
organizatorice ale D.A.S. Bragov repartizate prin notd interna.

9.Redacteazi in termenul legal réspunsuri la se51zanle petitiile, cererile pentru serviciile repartlzate
pr1n not internd.

10.Inainteazd Directorului general pentru vizare toate actele intocmite.

11.Asistd 1n activitate consilierul juridic asistent si consilierul juridic debutant.

12.0rganizeaza pe domenii de activitate verificarea §i vizarea pentru legalitate de cétre consﬂleru

juridici din cadrul serviciului a contractelor si conventiilor de parteneriat, de sponsorizare, precum i
alte contracte sau conventii in care este parte DAS Brasov.
13.0rganizeazi pe domenii de activitate verificarea si vizarea pentru legalitate de cétre consilierii
juridici din cadrul serviciului a contractelor incheiate cu beneficiarii de servicii sociale.
14.0rganizeazi pe domenii de activitate verificarea gi vizarea pentru legalitate de cétre consilierii
juridici din cadrul serviciului a deciziilor emise de cétre Directorul general.
15.0rganizeazd pe domenii de activitate verificarea i vizarea pentru legalitate de cétre consilierii
juridici din cadrul serviciului a contractelor individuale de muncé, precum si actele aditionale intocmite
pentru salariatii In regim contractual ai DAS gi pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap

grav.



16.0rganizeazi pe domenii de activitate acordarea de citre consilierii juridici din cadrul serviciului de
consultanti la cerere tuturor structurilor organizatorice din cadrul DAS cu privire la actele normative
utilizate.

17.0rganizeazi pe domenii de activitate acordarea de citre consilierii juridici din cadrul serviciului de
asistentd de specialitate structurilor organizatorice ale D.A.S la redactarea contractelor de furnizare de
servicii sociale.

18.Rezolva lucriri sau situafii cu caracter juridic.

19.0rganizeazi activitatea de urmérire de cétre consilierii juridici din cadrul serviciului a modificérilor
de legislatie survenite in legiturd cu activititile ce se desfagoard in cadrul institutiei si de informare a
serviciilor §i compartimentelor vizate asupra actelor normative in cauza.

20.0rganizeazd si verificd activitatea de arhivare a documentelor institutiei in conformitate cu
prevederile legale, inclusiv arhivarea electronicd a documentelor.

21.0rganizeazi si verificd activitatea desfasuratd la intrarea in institufie, privind oferirea de relatii la
solicitarea cetitenilor asupra modalititii de a obtine documente care sunt de competenta D.A.S.
22.Verifica 1m:eg1strarea intr-un registru special a tuturor persoanelor care solicitd informatii sau care

“depun diferite cereri la sediul DA.S.

'23.0rganizeazi si verifica activitatea prin care se faciliteazi accesul liber si neingridit al persoanelor la
orice informatii de interes public, asigurdndu-se de respectarea prevederilor legale privind transparenta
in relatiile cu publicul, de tinerea evidentelor privind petitiile si rispunsurile la acestea, de publicarea
unor date impuse de lege, de organizarea dezbaterilor publice, etc.
24.0Organizeazi i verificid informarea angajatilor in legéturd cu respectarea prevederilor legale din
punct de vedere al functiondrii institutiei ca §i operator de date cu caracter personal.
25.0rganizeazd si verifica gestionarea aplicatiei Infocet, pnvmd evidenta informaticd internd a
documentelor institutiei.

26. Furnizeaza date i urmareste actualizarea informatiilor referitoare la activitafile desfasurate in
cadrul institutiei, care se afiseaza pe site-ul Primariei Bragov.

27. Organizeazi activitatea de relationare cu mass-media, intocmeste comunicate de presd si anunfuri
de interes public la solicitarea Directorului general.

28. Organizeaza $1 verifica asigurarea serviciilor de centrald telefomca la nivel de institutie.

29. Organizeazi si verifica evidenta corespondentei e-mail la nivel de institutie.

30. Organizeaza si verificd functionarea corecta si rapidd a circuitului actelor in cadrul D.A.S.

31. Organizeazi si verifica activitatea privind primirea-expedierea corespondentei din cadrul institutiei
in colaborare cu celelalte structuri organizatorice ale D.A.S. '

32. Organizeaza ridicarea zilnici a corespondentei prin intermediul Pogtei, tinerea evidentei
borderourilor cu actele expediate, Inregistrarea greutdtii - corespondentei in borderourile de
corespondenta, activitétile de curierat.

33. Organizeazd Inregistrarea documentelor legate de activitatea internd a D.A.S, transmise intre
servicii, preluarea mapelor de corespondenti si distribuirea documentelor.

34. Organizeaza activitatea de programare a audientelor la personalul de conducere.

35. Organizeazi i verificd evidenta Hotérarilor de Consiliu Local, a dispozitiilor de Primar cu privire
la activitatea D.A.S., a deciziilor de Director general emise in cadrul institutiei si a diferitelor contracte
in care institufia este parte (sponsorizare voluntariat, protocoale de colaborare, etc.) altele decat
contractele de furnizare de servicii sociale si contractele de munca.

36. Intocmeste decizii de Director general dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate si proiecte de hotaréri cu privire la activitatea serviciului.

37. Organizeazd pe domenii de activitate verificarea si vizarea de citre consilierii juridici din cadrul
serviciului a expunerilor de motive, rapoartelor de specialitate §i proiectelor de hotirari cu privire la
activitatea institutiei intocmite de serviciile/centrele/birourile/compartimentele institutiei.
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38. Intocmeste referate de necesitate, participd la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli cu
privire la cheltuielile in legaturd cu activitatea serviciului.
39. Repartizeazd subordonatilor sarcinile de serviciu gi corespondenta, cu stabilirea termenelor de
rezolvare in limitele legale. ’
40. Verifici actele emise de cétre Serviciul Juridic, Relatii cu publicul.
41. intocmeste fisele de post ale subordonatilor.
42, Bfectueazi evaluarea anuald a subordonatilor si evaluarea perioadei de stagiu pentru debutanti.
43, Respecti orice act legislativ care si conduci la realizarea atributiilor de serviciu, in concordanti cu
legislatia in vigoare.
44, Respectd prevederlle sistemului de control 1ntern/manager1a1 intocmeste proceduri de lucru pentru
activititile proprii.
45. Participd la dezvoltarea sistemului de control intern managerial
a) 1in calitate de sef serviciu asigurs:

- Identificarea obiectivelor specifice serviciului coordonat;
- -Identificarea actiunilor si activititilor pentru realizarea obiectivelor specifice;
~ -Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de citre
executanti, in limita competentelor si responsabilitétilor specifice; -
-Identificarea riscurilor inerente activititilor din serviciul coordonat si Intreprinderea de actiuni care si
mentind riscurile in limite acceptabile;
-Monitorizarea activititilor ce se désfisoari in cadrul serviciului coordonat (evaluazi, misoard si
inregistreazi rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconforrmta‘;lle initiazd corec‘;n/ac‘;lum
corective si preventive, etc);
-Autoevaluarea realizirii obiectivelor specifice;
-Informarea promptd a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificdrilor si altor actiuni derulate in
cadrul serviciului coordonat; luarea masurilor pentru Imbunétitirea sistemului de control managerial
din cadrul serviciului coordonat; :
-Asigurarea aprobdrii §i transmiterea la termenele stabilite a informarilor/raportérilor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul serviciului coordonat.
b) in calitate de membru in Comisia pentru monitorizarea coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, 1i revin urmétoarele:
-Participd la sedintele comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul acesteia, la
data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
-Nominalizeazi participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititi specifice ale
comisiei;
-Participi la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al DAS,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitéti termene, precum si alte masuri necesare
dezvoltirii acestuia, cum ar fi: -actualizarea §1 apllcarea procedurllor formalizate pe activititi,
perfectionarea profesionald, etc..
-Urmireste realizarea obiectivelor si ac‘;lumlor propuse prin program si asigurd actualizarea periodicd a
acestuia, ori de céte ori este necesar.
-Urmireste dezvoltarea subsistemelor de control managerial ale structurilor componente.
-Primegte de la serviciile/birourile/compartimentele din DAS informiri referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport
cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite §1 la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.
-Asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la nivelul structurilor
DAS, in situatia activitatilor comune acestor structuri.
-Verificd, in cadrul sedintelor, procedurile generale ale sistemului de control managerial.



-Prezinti Directorului General ori de céte ori este necesar sau la cererea acestuia, informdri referitoare
la sistemul de control managerial proiectat si implementat, la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea acestuia, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse,
_ rapoarte privind alte probleme apéarute in legétura cu acest domeniu.

-Ca membru al comisiei coopereazi cu structurile implicate din cadrul DAS pentru atingerea scopului
credrii unui sistem integrat de control managerial.

2. Conditiile de participare la concursul de recrutare pe functia publicd de conducere
vacanti de sef serviciu la Serviciul Prestatii Sociale sunt urmétoarele:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratd
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul: stiintelor juridice, administrative, stiintelor
economice sau stiintelor ingineresti;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 2 ani.

Seful de serviciu la Serviciul Prestatii Sociale din cadrul Directiei de Asistenti Sociali are
urmatoarele atributii:
I. In legaturi cu acordarea ajutoarelor pentru Incilzirea locuintei:
1.0rganizeaza si coordoneazé oferirea de informatii pnwtoare la actele necesare cetatemlor pentru a
beneficia de ajutorul pentru incélzirea locuintei cu energie termica in sistem centralizat/gaze naturale/
lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, inclusiv prin elaborarea gi distribuirea de fluturagi informativi
cand este cazul.
2.0rganizeaza si coordoneaza verificarea cererilor si a declaratiilor pe proprie rdspundere si a actelor
atagate ale solicitantilor ajutorului pentru incélzirea locuintei.
3.Coordoneaza preluarea si inregistrarea cererilor si a declaratiilor pe propria raspundere privind
acordarea, modificarea sau incetarea ajutorului pentru incélzirea locuintei.
4.0Organizeaza si verificd procesarea cererilor in vederea constituirii unei baze de date.
5.Verifici elaborarea referatelor de aprobare in vederea emiterii dispozitiilor de primar de acordare
/neacordare/modificare /incetare a ajutorului pentru incélzirea locuintei.
6.Rispunde pentru emiterea in termenul legal a dispozitiilor de primar privind acordarea /neacordarea/
modificarea/ incetarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termicd in sistem centralizat/
gaze naturale/ lemne, cirbuni, combustibili petrolieri.
7.0rganizeazi si verificd transmiterea, direct sau prin intermediul furnizorilor de energie termicéd/gaze
naturale, a dispozitiilor de primar titularilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in termenul legal.
8.Ridspunde pentru elaborarea §i transmiterea cétre furnizorii de energie termicd a situatiilor
centralizatoare privind titularii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu energie termici, compensarea
procentuald si valoarea ajutorului maxim stablllta prin dispozitia de primar, respectind termenele
legale.
9.Rispunde pentru elaborarea si transmiterea cétre furnizorii de gaze naturale a situatiilor
centralizatoare privind titularii ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale si cuantumul
ajutorului stabilit prin dispozitia de primar, respectind termenele legale.

“10.Rispunde pentru verificarea si inaintarea spre certificare de citre primar a s1tua;11lor centralizatoare
cuprinzand beneficiarii si cuantumul efectiv al ajutorului pentru incélzirea locuintei calculat de catre
furnizorii de energie termica si gaze naturale, inaintate de catre CET si Distrigaz Sud.

11. Raspunde pentru inaintarea situatiilor. centralizatoare certificate catre Agentia Judeteand pentru
Plati si Inspectie Sociald Brasov (AJPIS) in termenul prevazut de reglementirile legale.



12. Raspunde pentru intocmirea §i Inaintarea cétre AJPIS Bragov a situatiilor centralizatoare cuprinzénd
titularii si cuantumul ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili petrolieri in
termenul previizut de reglementérile legale.
13.Verifici elaborarea documentelor necesare in vederea efectudrii platii ajutoarelor cu lemne, cérbuni,
combustibili petrolieri. '
14.Verificd Intocmirea si inaintarea, in format scris si electronic, citre AJPIS Brasov a situatiilor
centralizatoare §i a rapoartelor statistice cu privire la numaérul de beneficiari §i cuantumul ajutorului
pentru incélzirea locuintei pentru luna anterioard, in termenul prevazut de reglementirile legale.
15.0rganizeazi si coordoneaza verificarea pe teren a sesizirilor primite referitoare la declaratiile pe
propria rispundere.
16.0rganizeazi efectuarea anchetelor sociale pentru verificarea pe teren a beneficiarilor de ajutoare
pentru incalzirea locuintei, in cuantumul §i la termenul prevazute de legislatia in vigoare.
17.Controleazi constituirea si recuperarea eventualelor debite care se impun pentru nerespectarea
prevederilor legale, in urma anchetelor sociale de verificare pe teren a beneficiarilor de ajutoare pentru
. incélzirea locuintei.
L fn legaturi cu instrumentarea documentatiei privind atribuirea unei locuinte sociale
1. Orgamzeaza furnizarea de 1nforma‘;11 necesare intocmirii dosarului pentru locuinta somala
inregistrarea i verificarea cererilor noi de locuinte sociale.
2.Verifici Intocmirea sau actualizarea dupd caz a dosarelor solicitantilor de locuinte sociale care se
inainteaza spre verificare Comisiei de analiza a cererilor de atribuire a locum‘;elor sociale, in
vederea stabilirii listei de prioritati.
3.Verifica proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor anuale de atribuire a locuintelor sociale si de
aprobare a listei de prioritéti, precum i pentru constituirea comisiei de analizi a dosarelor.
4.Verifica afigarea la sediul institutiei i la Primaria Municipiului Bragov a listei de pr10r1ta‘;1 in
atribuirea locuintelor sociale.
5.Verifica riaspunsurile la solicitarile de locuinte so<:1ale si rdspunsurile la petitii, astfel incat si se
respecte termenul legal.
IIL In legaturd cu acordarea alocatiei de stat pentru copii/indemnizatiei pentru cresterea copilului
1.0rganizeazi furnizarea de informatii, verifici actele depuse de solicitanti/reprezentantii legali ai
“copilului. ‘
2.Verifica dosarele privind acordarea alocatiei de stat pentru copii $i indemnizatiei pentru
cresterea copilului pana la varsta de 1 an/ 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/stimulentului/ stimulentului
de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu vérsta intre 3 - 7 ani (copil cu
dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3
(2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere.
3.Urmareste transmiterea in primérie, in vederea certificarii de cétre Primar, a cererilor pentru obtinerea
indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la varsta de 1 an/ 2 ani/ 3 ani (copil cu
dizabilitate)/stimulentului/stimulentului de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu
varsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/ sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/
sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/ suplimentului de suprapunere.
4 Verificd borderourile lunare i adresele de inaintare privind cererile pentru obtinerea alocatiei de stat
pentru copii si indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la varsta de 1 an/ 2 ani/ 3 ani (copil cu
dizabilitate)/stimulentului/stimulentului de insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu
varsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2)
ani/sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3 (2) -7 ani/ suplimentului de suprapunere si asigurd
transmiterea la AJPIS Bragov, in termenul legal previzut.
5.Verifica transmiterea citre AJPIS Brasov in termen de max. 5 zile de la data comunicérii de citre
beneficiari, orice modificare intervenitd in situatia unora dintre beneficiarii de indemnizatie pentru
cresterea copilului pana la vérsta de 1 an/ 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/ stimulent/ stimulent de
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insertie/ indemnizatie lunar pentru ingrijirea copilului cu vérsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/
sprijin lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/ sprijin lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/
~ supliment de suprapunere.
IV.in legiturd cu acordarea stimulentului educational pentru copiii din gradinite care provin din familii
defavorizate '
1.0rganizeaz3 activitatea de acordare a stimulentului educational pentru copiii din gradinife care provin
din familii defavorizate.
2.Urmireste ca beneficiarul stimulentului si fie copilul, iar titularul tichetului social pentru gradlmta sé
fie reprezentantul familiei, respectiv reprezentantul legal al copilului.
3.Verifica inregistrarea cererilor in vederea constituirii bazei de date.
4 Verifica referatele si elaborarea dispozitiilor de Primar de acordare/ neacordare/ incetarea dreptului la
stimulentul educational.
5.Urmireste transmiterea in termenul legal a dispozitiilor de Primar catre titularii stimulentului
educational si unitatea de invtimant prescolar. :
6.Verifici situatiile centralizatoare privind tichetele sociale acordate.
~ 7.Verifici acordarea tichetului social reprezentand stimulentul educagional pentru gradiniti §i copiilor
cu varsta cuprinsd intre 3 si 6 ani provenind din familii defavorizate si al caror venit lunar pe membru
de familie este de pand la de doud ori nivelul venitului minim garantat pentru o persoand singura
8.Verificd dacad dreptul la stimulent se acordd incepdnd cu luna in care beneficiarul indeplineste
criteriile de eligibilitate. ‘
9.Verificd dacd stimulentul lunar se acordi pe perioada participarii copilului la activitatile organlzate in
cadrul unititilor din invafimantul prescolar, in perioada septembrie-iunie, pe bazd de cerere si
declaratie pe propria rdspundere, insotitd de actele doveditoare privind componenta familiei, veniturile
acesteia si inscrierea/frecventarea activititilor organizate de gradinita.
V.In legatura cu stabilirea dreptului la ajutorul social/alocatia de sustinere
1.Verifici dosarele solicitantilor de ajutor social/alocatie de sustinere.
2.Verifici si vizeazi cererile de acordare si anchetele sociale in vederea stabilirii dreptului la ajutorul
social/alocatia de sustinere. -
3.Propune acordarea venitului minim garantat in conformitate cu reglementarile legale.
4.Controleazi comunicarea in scris solicitantilor sau beneficiarilor, a dispozitiilor Primarului privind
acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea, reluarea platii venitului minim garantat sau dispozitia
privind neacordarea dreptului la venitul minim garantat, dupa caz.
5.Propune acordarea ajutoarelor de fnmormantare §i a ajutoarelor de urgenti, conform Legii nr.
416/2001 cu modificarile si completérile ulterioare.
6.Verifici statele de platd pentru ajutoarele de inmormantare, ajutoarele de urgenti, pe care, dupd
aprobare, le inainteazd serviciului Contabilitate, Financiar, Buget, in vederea efectudirii platii, prin
caserie. _
7.Propune acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu lemne, cirbuni §i combustibili petrolieri,
conform legii, pentru beneficiarii de ajutor social, in conformitate cu OUG nr.70/2011, cu modificarile
si completérile ulterioare
8.Asigurd emiterea d1spoz1t1110r de Primar privind desemnarea persoanelor apte de muncd in vederea
efectudrii de lucrari si actiuni de interes local. ~
9.Verifica intocmirea lunard a planului de lucréri in interes local.
10.Controleazi repartizarea persoanelor apte de munc3 pe locuri de munci, in baza planului de lucriri,
dupa insusirea acestora a instructajului de protectia muncii previzut de lege.
11.Verific lista persoanelor apte de muncé din familiile beneficiare de ajutor social pe care o
transmite la AJPIS.
12.Verificd situatia lunard privind persoanele din familiile beneficiare de ajutor social precum si
_activitafile realizate conform planului de actiuni pe care o transmite la AJPIS,
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13.Verificad daca se completeaza la zi Registrul privind orele de munca efectuate si activitatile realizate

de persoanelor apte de muncd, din familiile beneficiare de ajutor social.

14. Verifica statul de platéd pentru prestatiile sociale care se pléatesc prin casieria institutiei, exercita

viza bun de platd pentru documente-state de plata.

- 15.Verifica pastrarea dosarelor solicitantilor de prestatii sociale specifice serviciului in bune conditii, in
arhiva curentd a serviciului.
16.Verificd adeverinte privind calitatea de beneficiar al ajutorului social si cele privind cahtatea de
beneficiar al alocatiei pentru sustinerea familiei.
17.Verifica raportul statistic lunar privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 cu
modificarile si completdrile ulterioare, situatia centralizatoare pldti venit minim garantat, borderou
stabilire drepturi noi. privind ajutorul social, borderou dispozifii schimbare titular/ modificare
cuantum/suspendare drept/incetare drept ajutor social, borderou declaratii proprie raspundere privind
componenta familiei §i veniturile acesteia, situatia beneficiarilor de ajutor social care au in proprietate o
locuintd pentru care detin/nu detin polite de asigurare pe care le transmite la AJPIS Brasov si alte
statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate al serviciului.

- 18.Verifica intocmirea documentatiei privind acordarea/incetarea dreptului la alocatia pentru sustinerea

familiei, in conformitate cu Legea nr.277/2010 si HG nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei.
19. Verifica borderoul lunar cu persoanele nou inscrise, reluate, suspendate, alte modificéri intervenite,
in vederea platii de catre AJPIS Brasov a alocatiilor pentru sustinere.
20.Verifica efectuarea anchetelor sociale la solicitarea Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociald
Brasov in vederea verificarii veridicitatii datelor consemnate de cétre titulari in cererea si declaratia pe
propria riaspundere.
21.Verifica efectuarea anchetelor sociale precum si reevaludrilor periodice la 6 luni/la 3 luni /anual in
functie de domeniul de lucru sau ori de céte ori este cazul, in legaturd cu situatiile socio-materiale ale
beneficiarilor de ajutor social si de alocatie pentru susfinerea familiei.
22.Verificd efectuarea anchetelor sociale la solicitarea AJPIS Brasov pentru clarificarea situatiei
reprezentantului legal al copilului pentru acordarea alocatiei de stat §i indemnizatiei pentru cresterea
copilului pand la varsta de 1 an/ 2 ani/ 3 ani (copil cu dizabilitate)/ stimulentului/stimulentului de
insertie/indemnizatiei lunare pentru ingrijirea copilului cu varsta intre 3 - 7 ani (copil cu dizabilitate)/
sprijinului lunar pentru ingrijire copil 0 — 3 (2) ani/ sprijinului lunar pentru ingrijire copil 3 (2) - 7 ani/
suplimentului de suprapunere.
23. Verifica efectuarea anchetelor sociale la cererea altor 1nst1tutn in vederea analizarii situatiei socio-
economice a familiei i la solicitarea serviciilor din cadrul DAS pentru: acordarea burselor sociale in
cadrul institutiilor de invatamént, acordarea calculatoarelor in cadrul Programului <Calculator 200>,
pentru derularea programului <Bani de liceu>.
24.Verifica efectuarea anchetelor sociale la cererea altor institutii in vederea analizirii sitvatiei socio-
economice a familiei i la solicitarea serviciilor din cadrul DAS pentru: acordarea burselor sociale in
cadrul institutiilor de invatamant, acordarea calculatoarelor in cadrul Programului <Calculator 200>,

~ pentru derularea programului <Bani de liceu™>.

25. Respecti orice act legislativ care sa conduci la reahzarea atributiilor de serviciu, in concordanta cu

legislatia 1n vigoare.

26. Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial, intocmeste proceduri de lucru pentru

activitétile proprii.

27. Participd la dezvoltarea sistemului de control intern managerial:

-a) In calitate de gef serviciu asigura:

- Identificarea obiectivelor specifice serviciului coordonat;

-Identificarea actiunilor i activitafilor pentru realizarea obiectivelor specifice;



-Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de citre
executanti, in limita competentelor si responsabilitdtilor specifice;

-Identificarea riscurilor inerente activititilor din serviciul coordonat si intreprinderea de actiuni care si
mentini riscurile in limite acceptabile;

-Monitorizarea activititilor ce se desfisoard in cadrul serviciului coordonat (evaluazi, mésoard i
inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identificd neconformititile, initiaza corectii/actiuni
corective si preventive, etc);

-Autoevaluarea realizérii obiectivelor specifice; ‘
-Informarea prompti a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in
cadrul serviciului coordonat; luarea masurilor pentru imbunététirea sistemului de control managerial
din cadrul serviciului coordonat;

-Asigurarea aprobarii §i transmiterea la termenele stabilite a informérilor/raportarilor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul serviciului coordonat.

- b) In calitate de membru in Comisia pentru monitorizarea coordonarea si indrumarea metodologici a
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial, 1i revin urmitoarele:

-Participarea la sedintele comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul acesteia,
la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

-Nominalizeaza participantii la dlferlte subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititi specifice ale
comisiei;

-Participa la elaborarea Programulul de dezvoltare a sistemului de control intern managerlal al DAS,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, precum si alte mésuri necesare
dezvoltdrii acestuia, cum ar. fi: actualizarea §i aplicarea procedurilor formalizate pe activitti,
perfectionarea profesionald, etc..

-Urmaéreste realizarea obiectivelor i actiunilor propuse prin program si asigurd actualizarea periodicé a
acestuia, ori de céte ori este necesar.

-Urmadregte dezvoltarea subsistemelor de control managerial ale structurilor componente.

-Primeste de la serviciile/birourile/compartimentele din DAS informiri referitoare la progresele
fnregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport
cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite i la actiunile de monitorizare,
coordonare §i indrumare, intreprinse in cadrul acestora.

-Asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la nivelul structurilor
DAS, in situatia activitatilor comune acestor structuri.

-Verificd, in cadrul sedintelor, procedurile generale ale sistemului de control managerial.

-Prezintd Directorului General ori de céte ori este necesar sau la cererea acestuia, informiri referitoare
la sistemul de control managerial proiectat si implementat, la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea acestuia, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse,
rapoarte privind alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

-Ca membru al comisiei coopereaza cu structurile implicate din cadrul DAS pentru atingerea scopului
credrii unui sistem integrat de control managerial.



Desfisurarea concursului:

Dosarele de inscriere pentru functiile publice de conducere vacante mai sus mentionate se
depun in perioada 08.05.2018 — 29.05.2018, orele 8%°- 16°° la sediul institutiei din Brasov Str.
Panselelor nr. 23, la secretarul comsiei de concurs din cadrul serviciului Resurse Umane.

Fiecare dosar va contine in mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile §i completarile
ulerioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, dupa caz;

) copia carnetului de muncd si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste vechimea In muncid si, dupid caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

g) copia adeverinfei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitifii de
lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Formularul de inscriere previzut la pct. a) se pune la dispozitie candidatilor prin publicare pe
pagina de internet a institutiei in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii
concursului, precum si la sediul din Brasov, str. Panselelor nr. 23, la parter in locul special amenajat
pentru desfisurarea de activitéti de informare si relatii cu publicul, in format letric.

Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator mentionate la pct. f) este previzut in
anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare. Adeverintele care au un alt
format decit cel previzut in actul normativ mai sus mentionat trebuie si cuprinda elemente similare
celor previzute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmétoarele informatii: functia/functiile
ocupati/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al
desfisuririi activititii, vechimea in munca acumulati, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Documentul prevazut la pct. h) - cazierul judiciar - poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasuririi concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatétii Publice.

Copiile de pe documentele din dosarul de inscriere vor fi insotite de documentele originale, care
se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs sau se prezinta in
copii legalizate. Documentul prevazut la pct. ¢) — copia actului de identitate - se poate transmite si in
format electronic, la adresa de e-mail dss_resurse @yahoo.com.

Selectarea dosarelor se va realiza in perioada 30.05.2018 - 06.06.2018;

Proba scrisé se va sustine in data de 12.06.2018 , ora 10,00 la sediul institutiei din Brasov, str.
Panselelor nr. 23

Interviul va avea loc in data de 14.06.2018, ora 10,00 la acelasi sediu al institutiei.

N
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Bibliografia pentru functia publici de conducere de sef serviciu la Serviciul Juridic, Relatii cu
publicul:

- Constitutia Roméniei, republicati;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicaté, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare; CAP. II Consiliile locale, CAP. III Primarul si viceprimarul, CAP. IV Institutiile, serviciile
publice de interes local si aparatul de specialitate al primarului, CAP. X. Secretarii unitatilor
administrativ-teritoriale;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile si completérile ulterioare, Cap. V, sectiunea a

2-a ,,Nivelul Local” ;
- - Hotéarérea nr. 797/ 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare gi functionare ale
serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, Anexa 3 Regulament-Cadru
din 8 noiembrie 2017 de organizare si funcjuonare al directiei de asistentd sociald orgamzate in
subordinea consiliilor locale ale mun1c1p11lor si oraselor;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata, cu modificarile gi
completérile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 — Codul Civil, republicats, cu modificérile gi completarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare, Cap. II Drepturile copilulii, Cap. VII Institutii si servicii cu atributii in
protectia copilului, Cap. X. Reguli speciale de procedura;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificérile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in admmlstratla publicd, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 73/2005 privind aprobarea modelului contractului pentru ‘acordarea de servicii sociale,
incheiat de furnizorii de servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 134/2010 — Codul de procedurd civild, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicaté, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

‘completirile ulterioare;
- Legea nr. 98//2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Noté: In vederea pregétirii pentru concurs, se vor avea in vedere textele de acte normative in
vigoare, inclusiv republicérile, modificarile si completarile acestora.
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Bibliografia pentru functia publicii de conducere de sef serviciu la Serviciul Prestatii Sociale:

- Constitutia Romaéniei, republicata;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati;

- Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificérile i completarile
ulterioare; CAP. II Consiliile locale, CAP. III Primarul si viceprimarul, CAP. IV Institutiile, serviciile
publice de interes local si aparatul de specialitate al primarului, CAP. X. Secretarii unititilor
administrativ-teritoriale;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, cap. III. Servicii i prestatii sociale, sectiunea a 2-
a Asistentul personal ;

- Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social ;

- 0.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece;

- H.G. nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind mésurile de protectie sociald in perioada sezonului rece;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei-sociale, cu modificarile i completarile ulterioare, CAP. II
Sistemul de beneficii de asistentd sociald;

- Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu m0d1ﬁca;r11e si completarile
ulterioare;

- H.G. nr.38/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificérile i completérile ulterioare;

- Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile i completarile ulterioare;

- H.G. nr.50/2011 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001, cu modificdrile si completérile ulterioare;

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

- H.G. nr. 15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
248/2015 privind stimularea participdrii in invatiméantul pregcolar a copiilor provenind din familii
defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinité;

- Legea nr.114/1996 privind locuintele, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, Cap.
V. Locuinta sociala;,

- O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor cu
modificérile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completirile ultenoare

Nota: In vederea pregitirii pentru concurs, se vor avea in vedere textele de acte normative in
vigoare, inclusiv republicirile, modificarile si completarile acestora.

Sef Serviciu Resurse Umane, Secretar comisie de concurs

Adina Tierean ' Aldea Pmese
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