Anexa la anunt

Atributiile aferente functiilor publice de executie vacante, prevazute in fisele de post

1.Atributiile prevazute in fisa postului aferente functiei publice de executie vacante de consilier,
clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget:

- Intocmeste documentele privind stabilirea drepturilor pentru angajatii din urmatoarele structuri ale
Directiei de Asistentd Sociala (DAS) Brasov:

-Adapostul de noapte, Centrul rezidential pentru persoane fara adapost, Centrul de zi de informare si
consiliere pentru persoane fara adapost, care reprezintd Centrele pentru persoane fara adapost.

-Centrul de zi de ingrijire pentru copiii aflati in situatii de risc Astra,

- Centrul Servicii sociale de recuperare neuromotorie de tip ambulatoriu ,,Sfantul Nicolae”

- Centrul Asistenta Sociala Comunitara

- asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav.

Acesti angajati vor fi denumiti in continuare angajatii administrati.

-Efectueaza calculul pentru trecerea intr-o noud transd de vechime in munca si acordarea gradatiei
aferente pentru angajatii administrati.

- Efectueaza modificarea salariilor de baza cu ocazia unor majorari pe parcursul anului, prevazute de
actele normative pentru diferite categorii de angajati.

-Efectueaza modificarea salariilor de baza cu ocazia promovarii in grad sau treaptd profesionala, sau la
promovarea temporara in functie de conducere.

-Intocmeste statele de personal pentru angajatii administrati.

-Opereaza in programul de salarii modificarile Intervenite pentru angajatii administrati.

-Intocmeste si verifica statele pentru plata drepturilor salariale ale angajatilor administrati.

-Efectueaza calcule de vechime in munca si controleaza actualizarea vechimilor pentru angajatii
administrati.

-Intocmeste adeverintele de lucru pentru recalcularea pensiei de citre Casa de pensii.

-Verifica daca este necesara plata sau retinerea unor drepturi salariale la incetarea raporturilor de
muncd ale angajatilor administrati. Calculeaza indemnizatiile pentru zile de concediu neefectuate si
cuvenite pe perioada lucrata in institutie, care se platesc la incetarea raporturilor de munca, sau care se
retin dupa caz pentru concedii necuvenite.

-Asigurd completarea de catre serviciile in drept a foilor de lichidare ale angajatilor administrai.
-Verifica perioadele de suspendare a angajatilor administrati, in luna de referinta.

-Calculeaza numarul total de zile lucrate efectiv de angajatii administrati.

- Solicitd documentele pentru actualizarea bazei de date privind deducerile de care beneficiaza
angajatii, pe seama persoanelor pe care le au in intretinere.

-Solicita documentele pentru actualizarea bazei de date privind persoanele coasigurate.

-Solicitd documentele pentru actualizarea bazei de date cu angajatii care sunt incadrati in grad de
handicap grav sau acentuat, pentru scutirea de impozit in conditiile legii.

-Asigura tinerea evidentelor privind prezenta la munca a angajatilor.

-Verifica datele inscrise pe concediile medicale depuse de angajati, solicitd completarea sau inlocuirea
acestora dupi caz, dacd nu sunt intocmite dupi cerintele legii. - Intocmeste pontajele pentru angajati.
-Verifica in fiecare lund si corecteazd in colaborare cu conducerea centrelor, planificérile de ture pentru
Caminul pentru Persoane Varstnice, Centrul de ingrijire temporara respiro pentru persoane varstnice,
Adapostul de noapte, pe care le solicitd inainte de inceperea lunii, pentru a fi aduse la cunostinta
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angajatilor in timp util, prin afisare la sediul acestor structuri. Verificd programarea turelor tinand
seama de acordarea a zilelor de repaus cuvenite in conditiile legii. Verifica programarea recuperarilor
de ore prestate in zilele de sarbatori legale din luna anterioard si programarea recuperarilor de ore
prestate peste programul normal de lucru conform legii.

- Urmareste dacd intervin modificari privind prezenta la lucru a angajatilor pe parcursul lunii, in functie
de programarea si de solicitarile privind concediile de odihna, de concediile de boald anuntate, iar in
aceste cazuri anunta conducerea centrelor si solicitd imediat reprogramarea turelor. Verifica in regim de
urgentd reprogramadrile de ture si le corecteaza in colaborare cu conducerea centrelor, de cate ori este
necesar. Urmareste ca reprogramarile de ture sa fie semnate de catre conducerea centrelor si directorul
general adj. si se asigura de transmiterea de urgenta a acestora 1n centre.

-Completeazd in programul de salarii datele privind prezenta lunara, care stau la baza acordarii
drepturilor salariale pentru angajati.

-In baza foilor colective de prezenti lunare, efectueazi calculele pentru plata sporului pentru munca
prestatd pe timpul noptii de catre angajatii Caminului pentru persoane varstnice, ai Centrului de tip
respiro pentru persoane varstnice, ai Adapostului de noapte si angajatii care efectueaza ore de noapte ca
membri ai echipei mobile stabilite in cadrul DAS Brasov pentru actiunile de prevenire a violentei in
familie. Verificd daca sunt minimum 3 ore prestate Intre orele 22-6 si le ia 1n calcul la numarul total pe
luni pentru sporul de noapte cuvenit in conditiile legii. Intocmeste referatele si evidentele de ore pentru
plata sporului conform actelor normative 1n vigoare.

- In baza foilor colective de prezentd lunare, efectueazi calculele pentru plata sporului ce se acordi
pentru asigurarea continuitatii activitatii la Caminul pentru persoane varstnice, Centrul de tip respiro
pentru persoane varstnice si Adipostul de noapte. Intocmeste referatele si evidentele de ore prestate in
zilele de sambata si duminica.

-Tine evidente separate pentru orele prestate in zilele libere legal, verifica planificarile pentru
recuperarea acestora In termen de 30 de zile pentru fiecare angajat In cauza. Verifica dacd au fost
recuperate in termenul legal. Solicita sefului ierarhic al angajatilor o nota care sa cuprinda motivele
obiective care nu au permis recuperarea orelor in conditiile legii. Pentru orele prestate in zilele libere
legal nerecuperate conform legii efectueaza calculul in vederea acordarii sporului cuvenit conform
actelor normative in vigoare, pentru plata pe statul de plata al lunii urmétoare celei in care s-a prestat
munca, a sporului ce se acorda pentru asigurarea continuitdfii activitatii.

-Tine evidenta orelor prestate peste programul normal de lucru al lunii de referinta, care se
programeaza in cadrul centrelor pentru recuperare in urmatoarele 60 de zile. Tine evidentele privind
termenele la scadenta de recuperare a acestor ore. Urmareste respectarea acestei cerinte si atentioneaza
conducerea centrelor inainte de inceperea fiecareia din urmatoarele 2 luni pentru programarea
recuperarilor.

-Efectueaza calculele pentru fundamentarea drepturilor salariale in bugetul de venituri si cheltuieli
pentru structurile si angajatii pe care 1i administreaza.

- Intocmeste note de fundamentare pentru cheltuieli, atit pentru aprobarea bugetului cit si pentru
rectificarile necesare pe parcursul anului.

- Intocmeste situatii centralizatoare pe luni si pe an, pe structuri si categorii de angajati.

- Efectueaza calculele de estimare a sumelor necesare pentru eventualele rectificari bugetare.
-Efectueaza calculele pentru determinarea standardelor de cost pe servicii si unitati de asistenta sociala.
- Participa la centralizarea pe institutie a datelor pentru aprobarea bugetului cat si pentru rectificarile
necesare pe parcursul anului.

- Efectueaza estimarea sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu personalul care revin din buget,
pentru luna care urmeaza.

-Participa la efectuarea calculelor de estimare a sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu personalul
pe centrele de servicii sociale pentru ai caror angajati administreaza raporturile de munca, pentru luna
care urmeaza.



-Participa la calculul sumei de plata cétre bugetul de stat reprezentdnd contravaloarea unor locuri de
munca in care nu s-au angajat persoane cu handicap in cadrul institutiei.

-Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, analize si informari.

- Respecta prevederile sistemului de control intern managerial.

-Intocmeste si actualizeazi proceduri operationale de lucru pentru activititile desfasurate si proceduri
de sistem incredintate dupa caz de seful ierarhic.

2. Atributiile previazute in fisa postului aferente functiei publice de executie vacante de consilier,
clasa I, grad profesional superior la Serviciului Asistenta Sociald pentru Persoanele cu
Dizabilitati:

-Faciliteaza accesul cetatenilor la informare in cadrul programului de relatii cu publicul, unde

desfasoara urmatoarele:

-Asigura cadrul necesar si sigur unei comunicari fluente, in conditii de confidentialitate, cu acordarea
timpului necesar si utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de informare sa fie
realizat la modul cel mai corect si profesionist posibil;

-Prelucreaza solicitantilor conditiile de eligibilitate pe care trebuie sa le indeplineasca persoanele cu
handicap in vederea aplicarii pentru obtinerea drepturilor/beneficiilor sociale acordate de institutie,
precum si informatii referitoare la cadrul legal, termene, trasee, documentele necesare, institutii cu
atributii conexe, obligatii, etc;

-Pune la dispozitia solicitantilor fisele informative, dupa ce in prealabil a prelucrat continutul acestora;
-Pune la dispozitia solicitantilor si acordd asistentd pentru completarea formularelor necesare
acordarii/incetarii drepturilor persoanelor cu handicap;

-Prelucreaza solicitantilor continutul declaratiilor pe care le vor da pe proprie raspundere, a caror
continut face referire la obligatia de a anunta institutia in termen de 48 de ore orice modificare
intervenita in situatia psiho-socio-medicala de natura sa modifice acordarea drepturilor;

-Informeaza solicitantul asupra obligativitatii sale de a depune in timp util toate diligentele necesare
asigurdrii continuitatii drepturilor;

-Informeaza solicitantul asupra obligativitatii sale de a se prezenta la termen, solicitarea Comisiei de
Evaluare a Persoanelor Adulte cu handicap pentru reevaluarea in vederea incadrarii in grad si tip de
handicap;

-Solicitd, cu scopul de a mentine o cat mai buna legatura cu beneficiarii drepturilor, nominalizarea unei
persoane de contact In caz de urgentd, a cdrei date de identificare si de contact sunt consemnate in
spatiul destinat din documentatia aferents;

-Rispunde de preluarea corectd si completi a documentatiei inaintate de solicitanti. In acest sens,
verifica, ordoneaza si indosariaza documentele inaintate de solicitanti.

-Completeaza si Inregistreaza in evidentele serviciului (respectiv: registru, program informatic),

in scopul evidentierii interventiei, fisa informativa care face referire la demersurile intreprinse de acesta
in cadrul procesului de informare, ca urmare a solicitarii din partea cetatenilor. Aduce la cunostinta
beneficiarilor, pe baza de semnatura continutul fisei informative.

-Riaspunde de preluarea corectd si completd a documentatiei inaintate de solicitanti. In acest sens,
verificd, ordoneaza si indosariazd documentele inaintate de solicitanti.

-Inregistreazi in evidentele serviciului (respectiv program informatic, registre) toate actele

inaintate de solicitanti, respectiv a tuturor instrumentelor de lucru utilizate in procesul de prelucrare,
respectiv de solutionare a cererilor.



-Intocmeste referate si decizii pentru acordarea dreptului la indemnizatie lunari ca raspuns la
solicitarile scrise adresate institutiei de persoanele cu deficiente grave/reprezentantii legali ai acestora.
-Realizeaza demersurile necesare expedierii persoanei cu deficiente grave a unui exemplar din
decizia de acordare a indemnizatiei lunare, spre informarea acesteia asupra conditiilor in care i-a fost
acordat dreptul.
-Intocmeste referate si decizii pentru incetarea indemnizatie lunara, in situatiile in care nu mai
sunt indeplinite conditiile care au dus la acordarea dreptului.
-Intocmeste referate si decizii pentru constituirea si recuperarea debitelor.
-Proceseaza in baza de date informatiile solicitate de campurile existente, referitoare la
beneficiarii pentru care s-au realizat demersurile necesare acordarii indemnizatiei lunare incepand cu
data de intdi a urmatoarei luni de depunere a cererii, in vederea intocmirii statelor de plata.
-Proceseaza in programul informatic datele solicitate in cazul persoanelor cu deficiente grave
carora le-a incetat dreptul la indemnizatie lunara, cu informatii referitoare la data si motivul Incetarii.
-Intocmeste si verifica anexele cu acordari/prelungiri/incetari a dreptului la indemnizatie lunara,
astfel ca toate modificarile procesate in programul informatic sa fie preluate corect.
-Confruntd cu baza de date, inainte de a genera statul de plata:
-Lista de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov cu persoancle
decedate in cursul lunii anterioare;
-Anexa cu asistentii personali angajati de catre Serviciul Resurse Umane in cursul lunii anterioare;
-Anexele cu acordari/prelungiri/incetari a dreptului la indemnizatie lunara, astfel ca toate modificarile
introduse sa fie preluate corect.
- Intocmeste statul de plati prin casierie la care sunt anexate cererile solicitantilor si documentele
justificative prezentate de acestia.
-Intocmeste statul de plata in cazul mandatelor retur la care anexeaza cererile solicitantilor si
documentele justificative prezentate de acestia si borderoul de plata emis de Posta Romana.
-Ordoneaza si transmite documentatia necesara continudrii demersurilor pentru efectuarea platii
indemnizatiei lunare persoanelor indreptatite, de catre S.C.F.B, care trebuie sa cuprindd urmatoarelele:
statul de plata global, statul de plata prin casierie, stat de plata in cazul mandatelor retur, anexele cu
intrdri $i iesiri si statul de platd pentru beneficiarii care figureaza cu restanta.
-Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de credite pentru a fi aprobat in vederea
asigurarii dreptului la indemnizatie lunara, plata taxelor postale, respectiv la transportul urban cu toate
mijloacele de transport Tn comun.
-Intocmeste adresd de inaintare citre S.C.F.B. la care anexeazi dosarele noi, respectiv prelungirile
si le transmite Tn vederea completarii/actualizarii bazei de date cu informatii referitoare la modalitatea
de platd a dreptului la idemnizatie lunara (respectiv: cont bancar/mandat postal).
-Intocmeste si elibereazi adeverinte la solicitarea scrisa din partea beneficiarilor de indemnizatie
lunara/apartindtorilor acestora, precum si asistentilor personali spre a le utiliza la Unitati Medicale,
Posta Romand, DGASPC, Casa de Asigurari Sociale de Sanatate, Casa Judeteana de Pensii, Unitéti
Scolare si Unitati Bancare, etc.
-Tine evidenta beneficiarilor pe numele carora a fost emisa o decizie asupra capacitatii de munca,
urmarind valabilitatea actului si gradul de incadrare in grad de invaliditate, in scopul evitdrii
suprapunerii platii indemnizatiei lunare cu Casa Judeteana de Pensii Brasov.
-Aplica demersurile necesare actualizarii actelor de identitate n curs de expirare (in luna curentd)
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ale beneficiarilor aflati in plata ca rezultat in urma extragerii raportarii din baza de date.
-Instrumenteaza dosarele beneficiarilor de indemnizatie lunard a céror perioada de valabilitate a
certificatelor de incadrare in gradul grav de handicap expira in luna curentd, rezultat ca urmare a
extragerii raportarii din baza de date.

-Revizuieste, cel putin anual, sau ori de cate ori situatia o impune, dosarele beneficiarilor de
indemnizatie lunara aflati in evidenta serviciului, cu precadere a celor cu valabilitate permanentd a
certificatelor de incadrare in grad de handicap.

-Realizeazd demersurile pentru verificarea respectarii de catre beneficiari a tuturor conditiilor

care au dus la stabilirea dreptului. In situatii incerte procedeaz inclusiv la verificari in teren.
-Intocmeste si transmite borderourile de predare a documentelor care insotesc facturile pentru
continuarea demersurilor in vederea efectuarii platilor de catre SCFB.

-Procedeaza la arhivarea documentelor elaborate in cadrul serviciului, in decursul anului

calendaristic, activitate in cadrul careia realizeaza urmatoarele:

-Selecteaza documentele pe indicativi si termene de pastrare potrivit prevederilor din
Nomenclatorul arhivistic, le ordoneaza cronologic, le indosariaza si efectueaza numerotarea acestora;

-Intocmeste si inregistreaza procesul verbal de predare/primire a dosarelor arhivate;

-Programeaza si preda dosarele arhivate departamentului abilitat din cadrul institutiei.

-Opereaza in sistemul informatic ,,Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de lucru
aplicate 1n scopul realizarii sarcinilor atribuite de seful de serviciu, operatiuni optime pentru o buna
organizare, respectiv pentru o corectd gestiune a lucrarilor, tindnd cont inclusiv de respectarea
termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.

-Participa la organizarea si desfasurarea de actiuni cu caracter socio-cultural-sportiv initiate de

Serviciul Asistenta Sociala pentru Persoanele cu Dizabilitati, cu scopul promovarii integrarii sociale a
persoanelor cu dizabilitati.

-Intocmeste referate de necesitate adresate serviciilor din cadrul institutiei, in responsabilitatea

carora intrd asigurarea conditiilor de lucru (deplasdri pe teren pentru realizarea interventiilor la
domiciliul beneficiarilor, materiale, birotica, etc).

-Participa la intocmirea de raportdri si situatii statistice realizate in cadrul serviciului.

-Intocmeste proceduri operationale de lucru pentru punerea in practici a etapelor managementului

de caz si se ingrijeste de obtinerea tuturor avizelor necesare aplicarii lor sub coordonarea sefului de
serviciu.

-Participa la intocmirea instrumentelor de lucru ce urmeaza a fi aplicate conform sarcinilor

atribuite.

-Se implica, in situatia In care cei in drept constatd ca drepturile le-au fost acordate fara temei

legal, in solutionarea recuperarii sumelor acordate necuvenit, iar in cazul in care acest lucru nu este
posibil se supune consecintelor prevazute de lege.

-Are obligatia sa cunoasca si sa aplice legislatia privind accesarea drepturilor cuvenite

persoanelor cu dizabilitati, precum si oferta locald de servicii socio-medicale pentru a veni 1n sprijinul
persoanelor din grupul tinta.

-Consemneaza in timp real Fisa zilnica de activitate.

-Intocmeste raportul lunar de activitate pe care il prezinta sefului de serviciu pani la data de 3

a lunii urmatoare.

-Prezinta disponibilitate pentru implicarea in campaniile organizate la nivelul institutiei, pentru
categoriile de persoane defavorizate.

-Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care ia
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cunostinta.

-Respecta cu rigurozitate disciplina la locul de munca si programul individual de lucru in raport cu
responsabilitatile ce 1i revin in cadrul serviciului.

-Contribuie activ la promovarea si desfagurarea muncii in echipa.

-Respecta ordinea ierarhica in institugie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde conform legii pentru neindeplinirea
sarcinilor de serviciu.

-Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii

ierarhic superiori.

-Raspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorarii premature a acestora.

-Are obligatia de a informa toate persoanele (care solicitd institutiei acordarea de

servicii/beneficii sociale sau intocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverinte sau alte
instrumente de lucru aplicate in scopul evaludrii/monitorizarii cazurilor aflate in instrumentare), cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Directia de Asistenta Sociald Brasov, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

-Are obligatia de a informa solicitantul ca poate afla mai multe informatii cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal, consultdnd nota de informare ce se regaseste inclusiv la avizierul institutiei
sau pe www.dasbv.ro in sectiunea ”Informatii Publice — Protectia datelor cu caracter personal”.

-Are obligatia, ca dupa informarea fiecarui solicitant (cu date precum “’Cine suntem”, ”’Ce date
prelucram despre dumneavoastra”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostra cu caracter
personal”, ”Drepturile dumneavoastra”), sa-i inainteze spre completare Declaratia — acord privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

3.Atributiile previazute in fisa postului aferente functiei publice de executie vacante de inspector,
clasa I, grad profesional superior la Serviciul Monitorizare, Programe, Strategie:

1. Participa la organizarea de campanii privind promovarea centrelor/serviciilor existente la nivelul
Directiei de Asistenta Sociald Brasov.

1. Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile.

2. Monitorizeaza si evalueazd serviciile sociale furnizate de catre Directia de Asistenta Sociala
Brasov.

4. Solicita periodic centrelor/serviciilor informatii privind gradul de indeplinire a obiectivelor propuse,
conform standardelor de calitate aplicabile.

5.Initiaza actiuni Impreund cu serviciile din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov in vederea
intocmirii, aplicarii si interpretdrii chestionarelor de satisfactie privind serviciile sociale, conform
standardelor de calitate aplicabile.

6.Participa in cadrul unor proiecte de finantare, pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor de asistenta
sociald, elaboreaza documentatia necesara, dupd caz.

7.Participa la activitatea grupurilor de lucru formate din reprezentanti ai serviciilor DAS Brasov si ai
ONG-urilor care furnizeaza servicii sociale copilului si familiei, persoanelor aflate in situatie de risc si
marginalizare, persoanelor varstnice si persoanelor cu dizabilitéti

8.Intocmeste procesele verbale si minutele elaborate in urma intalnirilor grupurilor de lucru formate din
reprezentanti ai serviciilor DAS si ai ONG-urilor care furnizeaza servicii sociale copilului si familiei,
persoanelor aflate 1n situatie de risc si marginalizare, persoanelor varstnice si persoanelor cu dizabilitati
si le transmite celor interesati.

9.Actualizeaza baza de date cuprinzand informatii legate de institutiile, fundatiile si asociatiile de pe
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plan local care activeaza in domeniul social.

10.Asigura asistenta structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elaborarii documentatiei
de licentiere a serviciilor sociale, tine evidenta acestora si initiaza procedura de licentiere/relicentiere a
acestora, dupa caz.

11. Participa in colaborare cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei si a altor specialisti la
realizarea unor studii, pe esantioane reprezentative, pe diferite tematici sociale locale.

12.0rganizeaza sesiuni de consultare cu reprezentantii organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale In scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, in concordantd cu
strategiile nationale si nevoile locale identificate.

13. Urmareste realizarea obiectivelor prevazute in Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale
aplicabila in cadrul institutiei si a planului de implementare a acesteia.

14.Comunica informatiile solicitate sau dupa caz, le pune la dispozitia institutiilor, structurilor cu
atributii de monitorizare si de control al respectarii drepturilor omului, de monitorizare a utilizarii
procedurilor de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant,
asupra beneficiarilor serviciilor sociale si dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind
prevenirea torturii.

15.Elaboreaza referate de specialitate pentru emiterea deciziilor de director, precum si rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarari in legaturd cu activitatea serviciului si a institutiei dupa caz.
16.Elaboreaza raspunsuri la corespondenta adresatd serviciului si repartizatda de seful ierarhic, cu
respectarea termenelor prevazute de lege.

17.Intocmeste situatii statistice, prevazute de lege pentru serviciile sociale din cadrul institutiei.
18.Efectueaza traduceri de documente utile in activitatea institutiei.

19.Participa la Intdlniri cu persoane sau delegatii din straindtate In cadrul unor colaborari cu institutia,
traduce in si din limba romana, conversatiile reprezentantilor implicati.

20.Participa la cursuri de formare continud, in conditiile legii.

21.Intocmeste planificarea si ulterior raportarea lunara a activititii pe care o desfasoara.

22.Participa la centralizarea rapoartelor de la structurile institutiei si la realizarea raportului anual al
DAS Brasov, care se transmite Consiliului Local Bragov in termenul solicitat.

23.Participa la campanii de promovare a voluntariatului in comunitate.

24 Respecta prevederile sistemului de control intern managerial, Intocmeste si actualizeaza dupa caz
procedurile de lucru pentru activitatile proprii.

25.Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul serviciului, cu
respectarea prevederilor legale si a procedurii valabile in cadrul institutiei.

4.Atributiile previzute in fisa postului aferente functiei publice de executie vacante de consilier
achizitii publice clasa |, grad profesional superior din cadrul Biroului Achizitii publice,
Aprovizionare:
- se deplaseaza la sediul structurilor de servicii sociale (centre) In vederea identificarii necesitatilor de
bunuri, servicii si lucrari, in colaborare cu personalul centrului si elaboreaza procesul-verbal/ referatul
de necesitate ce contine si specificatii tehnice;
- centralizeaza procesele-verbale/referatele de necessitate;
- efectueaza cercetdri de piatd In vederea identificarii preturilor de achizitie pentru incadrarea in
valoarea de buget;
- elaboreaza referatele cu precizarea valorii estimate si incadrare in bugetul aprobat, in vederea
achizitionarii de bunuri pentru servicii/centre;
-transmite comenzile (telefonic, fax sau email) pentru livrarea bunurilor in baza contractelor de
achizitie publicd;
- tine evidenta produselor livrate /nelivrate in baza contractelor de achizitie publica;
- membru in comisia de receptie a lucrarilor;
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-intocmeste programul anual al achizitiilor publice si il modifica ori de cate ori este cazul;

-elaboreaza documentatia in vederea atribuirii contractelor de achizitie publicd/incheierii acordurilor-
cadru (dupa caz, transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP, conform legislatiei) necesare pentru
serviciile/centrele din cadrul DAS Brasov;

-elaboreaza calendarul procedurii de atribuire;

-elaboreaza si transmite anuntul de intentie, dupa caz;

-elaboreaza strategia de contractare a achizitiei ce va cuprinde cel putin informatii referitoare la
estimarea valorii contractului, alegerea procedurii, a criteriului de atribuire a contractului si a criteriilor
de calificare si selectie,justificarea privind reducerea perioadei de depunere a ofertelor, daca este
cazul,justificarea modalitatii de atribuire,justificarea de a nu utiliza impartirea pe loturi,etc

-elaboreaza fisa de date a achizitiei;

-elaboreaza caiete de sarcini/documente descriptive;

- completeaza DUAE in SEAP;

-transmite iTn SEAP anuntul de participare;

-transmite anuntul citre ANAP privind verificarea procedurald, dacd este cazul,

-raspunde la solicitari de clarificari;

-asigura respectarea regulilor de participare si a conflictelor de interese;

-pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor cu privire la documentele elaborate si evaluate in
cadrul procedurilor de achizitie publicé;

-participa in cadrul comisiilor de evaluare/negociere a ofertelor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
-primeste ofertele, participa la deschiderea ofertelor si, dupd caz, a altor documente care insotesc
oferta;

-intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor si il transmite catre operatorii economici care au
depus oferta si nu au fost prezenti la deschidere, daca este cazul;

-verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati in cazul in care acestea au fost
solicitate prin documentatia de atribuire;

-realizeaza selectia/preselectia candidatilor, daca este cazul;

-verificd propunerile tehnice prezentate de catre ofertanti din punctul de vedere al modului in care
acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini/documentul descriptiv;

-verifica propunerile financiare prezentate de catre ofertanti din punctul de vedere al incadrarii in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;
-stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si motivele care au stat la baza incadrarii ofertelor
respective in aceasta categorie;

-stabileste ofertele admisibile;

-aplicd criteriul de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire;

- verificd documentele-suport aferente DUAE si stabileste oferta castigatoare;

-in cazuri justificate elaboreaza propuneri de anulare a procedurii de atribuire;

-elaboreaza raportul procedurii de atribuire;

-elaboreaza comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire;

-elaboreaza contractul de achizitie publica sau acordul-cadru si contractele subsecvente;

- elaboreaza documentatia in vederea reludrii competitiei, dacd este cazul;

-transmite spre publicare anuntul de atribuire;

-daca este cazul, stabileste si elibereaza garantia de participare si garantia de buna executie;

-elaboreaza documentul constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre operatorii
economici si transmite un exemplar operatorului economic;

-elaboreaza, deruleaza si finalizeaza achizitia directd prin incheierea contractului de achizitie publica
sau prin intocmirea unei comenzi, conform necesitatilor serviciilor/centrelor din DAS Brasov;

- transmite spre publicare notificarea privind achizitia directa ce nu a fost derulata prin SEAP;
-constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica;
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-intocmeste referatele de necesitate in vederea fundamentarii pentru introducerea in bugetul de venituri
si cheltuieli a necesarului de bunuri si servicii pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii Biroului
Achizitii Publice, Aprovizionare;

- elaboreaza si perfectioneaza in permanentd procedurile de lucru privind activitatile desfasurate in
cadrul Biroului Achizitii Publice, Aprovizionare;

- persoana responsabila SCIM:

a) elaboreaza diagrama de proces a procedurii;

b) elaboreaza procedurile de sistem, respectiv cele operationale;

c) actualizeaza Procedurile;

d) distribuie copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor operationale;

e) indosariaza originalul procedurilor operationale si copiile retrase;

f) arhiveaza originalul procedurilor operationale.

- persoana responsabila cu riscurile:

a) identifica, colecteaza si evalueaza informatiile privind riscurile din cadrul Biroului;

b) completeaza Formularul de alerta la risc;

c) elaboreaza Fisa de urmarire a riscului;

d) completeaza si actualizeaza registrul de riscuri la nivelul Biroului;

e) raporteaza Comisiei de Monitorizare riscurile semnificative/ strategice/ ridicate sau medii, dupa caz;
f) raporteaza Sefului Birou stadiul implementarii masurilor de control;

g) elaboreaza raportarea anualda a riscurilor si o transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;

h) organizeaza sedintele de analiza si evaluare a riscurilor;

1) elaboreaza procesele-verbale ale sedintelor.

- elaboreaza contractele de inchiriere a spatiilor aflate in administrarea institutiei, precum si actele
aditionale;

-inainteaza sefului de birou pentru verificare toate actele intocmite;

-pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul Biroului Achizitii
Publice, Aprovizionare;

-elaboreaza raspunsurile la corespondenta adresata Biroului,respectand termenele prevazute de lege;

- in exercitarea sarcinilor de serviciu utilizeaza si conduce autovehiculele instituties;

- completeaza foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa;

- efectueaza instruirea SSM si PSI a angajatilor din cadrul Biroului, pe perioada inlocuirii de drept a
Sefului de Birou;

- in limita competentelor indeplineste si alte sarcini privind desfasurarea activitdtii serviciilor/ centrelor
din cadrul DAS Brasov, stabilite de catre seful ierarhic.

Obligatii:

-sd respecte regulile de evitare a conflictului de interese pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica stabilite prin legislatia in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

- respecta cerintele de a nu avea dreptul sa fie implicat in procesul de verificare/evaluare a ofertelor
daca:

a) detine parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti sau
subcontractanti ori persoane care fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de
supervizare a unuia dintre ofertanti sau subcontractanti;

b) are sotul/sotia, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din
consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti;

¢) pe proprie raspundere constata ca poate avea un interes de natura sa-i afecteze impartialitatea pe
parcursul procesului de verificare/evaluare a ofertelor;

d) in exercitarea functiei pe care o detine la nivelul DAS Brasov-autoritate contractanta se afla in
situatia existentei unui conflict de interese astfel cum este acesta reglementat de legislatia in vigoare
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- dacd se afla in situatia existentei unui conflict de interese reglementat de legislatia in vigoare are
obligatia sa anunte seful ierahic superior, in caz contrar urmand sa suporte consecintele previzute de
normele legale in vigoare;

-S4 respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de activitate;
-sa fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

- sd participe la intocmirea si actualizarea dupa caz a procedurilor operationale privind activitatea
Biroului Achizitii Publice, Aprovizionare;

- sa respecte prevederile si procedurile de lucru din cadrul sistemului de control intern-managerial
valabil in cadrul DAS Brasov;

-sd realizeze Intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

-sa nu solicite si sa nu primeasca foloase necuvenite in cadrul raporturilor de munca;

-sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta;

-sa-si desfasoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine;

-sd intocmeasca la timp si corect documentele care i-au fost repartizate;

-sa raspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

-sa foloseasca timpul de lucru cu maxim de eficient;

-sd respecte Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioara si Codul etic
al angajatilor, valabile in cadrul DAS Brasov;

- sa respecte regulile Codului rutier.
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