DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV ~ ~APROBAT
SERVICIUL CONTABILITATE FINANCIAR DIRECTOR:GENERAL

el 0090

FISA POSTULUI NR. 104968/26.09.2023

Informatii generale privind postul _

1. Denumirea postului : INSPECTOR, Clasa: I, Grad profesional: PRINCIPAL

2. Nivelul postului: Functie publici de executie : _
3. Scopul principal al postului: Evidenta standardelor de cost pentru centrele de servicii sociale din
cadrul DAS si elaborarea rapoartelor privind incadrarea/neincadrarea in standardele de cost aprobate prin
hotaréri de consiliu local; Aplicare Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, pentru titlul 57 -

“Ajutoare sociale; Inregistrare in programul informatic de contabilitate banca aferent3 titlului 57 -
“Ajutoare sociale®.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: :
Studii economice superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licenta;
2. Perfectionari (specializari): ,
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare, nivel mediu
4. Limbi striine:- o
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
receptivitate, calm, consecventd si fermitate privind prevederile legale in domeniul contabilitatii,
confidentialitate, obiectivitate, capacitatea de a lucra cu termene limita, capacitate de a lucra in
echipd, responsabilitate, seriozitate, spirit de initiativa.
6. Cerinte specifice:
vechimea minima in specialitatea studiilor necesare 5 ani;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):-nu este cazul

Atributiile postului:

L. Tine evidenta standardelor de cost pentru centrele de servicii sociale din cadrul DAS;

- Centralizeazi datele primite de la centre privind numérul de beneficiari;

- Culege datele privind cheltuielile si platile din statele de platd (pentru drepturile salariale) si din

situatiile de platd anexe la facturi, pe care le imparte pe centre, conform normelor stabilite in ROF-uri si

a pontajelor lunare intocmite pe centre;

- Intocmeste Raportul privind standardul de cost pe fiecare centru/serviciu social, in care

cvidentiaza bugetele aprobate, raportul angajat/beneficiar, cheltuiclile si platile efectuate, precum si

rezultatul reiesit, respectiv incadrarea in standardul de cost aprobat;

- Inainteazd Rapoartele spre informare centrelor.

- Elaboreazi referatele de aprobare, proiectele de hotirare a consiliului local si rapoartele de

specialitate la proiectele de hotdrare pentru aprobarea standardelor de cost pentru centrele de servicii

sociale din cadrul DAS, precum si orice modificare sau completare a acestora, datoratd modificarilor

legislative sau de organizare intern;

- Urmdreste si actualizeazd permanent datele referitoare la organizarea internd a centrelor

(modificare structurd de personal, capacitate, cerine legislative cu privire la functionare, finantare, etc).

2. Aplicd Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, pentru Titlul 57-Asistentd Sociald respectiv
restagii sociale in numerar si in natura (indemnizatii acordate persoanelor cu handicap, indemnizatii




"acordate persoanelor cu handicap pe perioada concediului de odihnd a asistentilor personali, ajutoare de—‘
incélzire, ajutoare de urgentd si inmormantare, ghiozdane si rechizite scolare acordate prin programul
»Primul ghiozdan®, tichete sociale acordate prin programul ,,Pachet pentru suflet”, trusou nou niscutj,
ajutor pentru plata chiriilor, ajutor pentru crese si bunici), care presupune:
- inregistrarea in programul informatic DAS centralizator precum si in module a creditelor
bugetare aprobate pe titlul de cheltuieli 53
- - intocmirea si tinerea evidentei propunerilor si angajamentelor bugetare la 01 ijanuaric a fiecarui
an precum si modificarea acestora pe parcursul exercitiului bugetar ca urmare a rectificirilor bugetare,
urmdrirea incadrdrii acestora in creditele bugetare aprobate;
- tinerea evidentei angajamentelor legale la care verificd incadrarea acestora in angajamentele
bugetare prin care au fost rezervate creditele bugetare necesare platii acestora;
- intocmirea si tinerea evidentei ordonantarilor privind plata cheltuielilor aferente titlul 57,
verificarea existentei tuturor documentelor Justificative in original, a existentei vizelor compartimentelor
de specialitate si a mentiunii “Bun de platd”, care confirma faptul ca bunurile au fost recepfionate i
serviciile prestate precum si verificarea corectitudinii sumelor de plata;
- elaborarea ordinelor de platd pentru titlurile 57 individual pe numele fiecirui beneficiar sau
global, pe numele bancii beneficiare cu care existd incheiatd o conventie, in aceast situatie decontarea
pe fiecare beneficiar facandu-se de citre banci pe baza listelor de alimentare a cardurilor depuse la [*
sediile bancilor. Pe ordinele de platd in format letric, aplica prima semndturd, conform deciziei
ordonatorului institutiei privind autorizarea persoanelor pentru semnarea documentelor de incasiri si
plati prin unitatile trezoreriei statului si prin banci ;

2. Tntocmegte Anexa nr. 3 -Centralizator cu privire la sumele drepturilor de naturd sociala

reprezentand:

- ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri pentru perioada

sezonului rece- cod 059

- ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne, cdrbuni, combustibili petrolieri pentru perioada

sezonului rece pentru familiile beneficiare de ajutor social- cod 102

- cheltuieli cu inmormantarea persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social-cod 104

- ajutoare de urgenta acordate familiilor si persoanelor care se afl in situatii de necesitate-cod 103

- indemnizatii persoane cu handicap si indemnizatii CO AP-cod 106

- drepturile asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav-cod 105
3. Opereazd extrasele de cont pentru banca 57-“Ajutoare sociale in numerar®, reprezentand

indemnizatii acordate persoanelor cu handicap, indemnizatii acordate persoanelor cu handicap pe
perioada concediului de odihni a asistentilor personali, ajutoare de incdlzire, ajutoare de urgenti

~ si inmorméntare, ghiozdane si rechizite scolare acordate prin programul ,Primul ghiozdan”, [*
tichete sociale acordate prin programul ,,Pachet pentru suflet”, trusou nou néscuti, ajutor pentru
plata chiriilor, ajutor pentru crese si bunici; )

4. Inregistreazi documentele proprii emise/primite in aplicatia informatica circuitul documentelor;
Elaboreazi proceduri pentru activitatile proprii conform Listei activitétilor procedurale asumate
la nivelul SCFB:

6. Lunar pregiteste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate; -

7. Colaboreaza cu angajatii Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget la realizarea oricarei alte
situatii care trebuie efectuatd in regim de urgentd precum si cu angajatii din cadrul celorlalte
structuri organizatorice pentru realizarea atributiilor ce-i revin;

8. indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul DAS Brasov, stabilite
de cétre seful ierarhic in limita competentelor;

9. intocmegte situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic;

10. Contribuie activ la promovarea si desfagurarea muncii in echipd;

1'1. Promoveazi scopurile si obiectivele institutiei;

12. Se implicd in actiunile desfasurate la nivelul institutiei; ]

W




13, Tntocmeste planificarea activititii si rapoartele cu privire la activitatea desfisuratd in cadrul
serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhic spre verificare;
14. Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;
15.1n  cadrul activitdfii desfasurate, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, conduce
autovehiculele institutiei (cand este cazul).
Obligatii:

* Sarespecte si sd aplice Legea Contabilitéii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si
Completarile ulterioare, OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr. 1.792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum $i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr.1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei
indicatorilor privind finantele publice Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si
completdrile ulterioare, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si
completérile ulterioare, Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, precum si orice alt act legislativ care s
conducd la realizarea atributiilor de mai sus, sd fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

* Sérespecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul de lucru;

*  Sérespecte procedurile de lucru;

* Sarealizeze intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

* Sénu solicite §i s& nu primeasci foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca;

*  Sd pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care
ia cunostint;

*  Sa-gi desfagoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine;

* Séintocmeasca corect si la timp documentele care i-au fost repartizate;

*  Sardspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

* Si foloseascd cu maxim de eficientd timpul de lucru;

*  Sd cunoasca i sd aplice prevederile Regulamentului de Organizare si F unctionare, a

Regulamentului de Ordine Interioars, Codului Etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS
* Sérespecte prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS By
* Sd respecte obligatiile ce revin lucratorilor conform art, 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a

sanatatii si securitatii in munca, cu modificirile si completdrile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare si desfdsurare a activititii in cadrul DAS Bragov pe linia securitatii si sanatatii
in munci;

*  Sarespecte obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare i desfasurare a activitatii in cadrul DAS Bragov, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinétatea in munca

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie; '

b)  Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau s il puni la locul destinat pentru péstrare; :

¢) Sacunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, previzute in instructiunile de utilizare:

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si




Elédirilor, $i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e) S& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) S& aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanataii si securitatii lucratorilor;

h) S& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;

i) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sanatitii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la locul de
muncd, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucratori, privind securitatea si sdndtatea in munci

a) Utilizatorii unor substante i preparate chimice periculoase au obligatia si le manevreze, si le
utilizeze i sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru, cu
folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.

b) Sa nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti si
autorizati si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea
nu sunt active;

¢) Sé nu execute lucrri si si nu exploateze echipamente de munci pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare §i nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduci, si nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei. _

€) S& nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteazi reflexele normale.

f) Lucrétorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activititi, sa nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazi reflexele
normale i nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseali;

g) S& nu pardseasci locul de munca fara aprobarea conducitorului locului de munca si sd mentini
permanent locul de munci si echipamentele de munci in perfectd ordine si curdtenie
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
I. Denumire: INSPECTOR
2. Clasa |
3. Gradul profesional: superior : PRINCIPAL
4. Vechimea in specialitate necesard: 5 ani
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu

- superior pentru: nu este cazul; |
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Brasov; ]




¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Bragov, Primaria Brasov, ANAF
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: in limita competentelor si atributiilor.

3. Limite de competenti: -

4. Delegarea de atributii si competenta: -

Elaborat:
1. Numele si prenumele: Criciun Luana Mada -l}a
2. Functia publicd de conducere: Nirantar Canadhl A Afee

3. Semnatura :
4. Data intocmirii : 26.09.2 _







