DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT
. DIRECTOR|GENERAL
SERVICIUL MARL
MONITORIZARE, PROGRAME, STRATEGIE -

FISA POSTULUI NR.

=

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR PRINCIPAL

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului:

- realizarea activititilor previzute de lege in vederea acordirii de la bugetul local al Municipiului
Brasov a unor subventii/finantiri nerambursabile asociatiilor si fundatiilor romane cu personalitate
juridicd, pentru infiintarea si administrarea unor unititi de asistenti sociald in Municipiul Brasov;

- fundamentarea/elaborarea/urmarirea realizirii obiectivelor prevazute in Strategia de dezvoltare a
serviciilor sociale in concordanti cu strategiile nationale si nevoile locale identificate.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diplomdi in domeniul economic,
sociologic, administratie publica si juridic; .
2. Vechimea in specialitate necesari: 5 ani
3. Perfectiondri (specializari): -
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu
5. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -

6.  Abilitai, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbala si scrisa, ascultare activa, lucrul
cu date si detalii, demararea si organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii si educarea acestora,
cooperare, gandire criticd, lucrul in echipa, integritate, respectarea obligatiilor, rezistentd la stres;

7. Cerinte specifice: -

8. Competenta manageriala (cunostinte de management si calitdfi manageriale): -

Atributiile postului:

L. Atributii in baza Legii nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor
romane cu personalitate juridici, care infiinteazi si administreazi unitifi de asistenti sociali,
cu modificirile si completiirile ulterioare:

1. Intocmeg»te referat si decizie privind numirea persoanelor din cadrul Directiei de Asistenta Sociala
Bragov care vor face parte din Comisia de evaluare si selectionare a asociatiilor si fundatiilor care
solicitd acordarea de subventii de la bugetul local pentru infiintarea sl administrarea de unititi de
asistentd sociald si care se adreseazi persoanelor cu domiciliul in municipiul Brasov.

2. Intocmeste referat si decizie privind constituirea Comisiei de analizi a modului de acordare a
serviciilor de asistentd sociald si de utilizare a subventiei de citre asociatii i fundatii, in baza Legii
nr. 34/1998, cu modificirile si completirile ulterioare.

3. Intocmeste orice alte referate si decizii ce rezulta din activitatile prevazute de Legea nr. 34/1998, cu
modificérile si completirile ulterioare. '

4. intocmeg,te rapoartele de specialitate, referatele si proiectele de hotdrari ale Consiliului Local
Brasov pentru crearea cadrului de acordare a subventiilor in baza Legii nr. 34/1998, cu modificirile si
completdrile ulterioare. Hotararile Consiliului Local Bragov avute in vedere sunt urmitoarele:

* H.C.L privind aprobarea asociatiilor, fundatiilor, cultelor care administreazi unititi de asistenta
sociald indreptatite si primeasca subventie de la bugetul local (pentru fiecare selectie realizati);

¢ H.C.L. privind acordarea subventiei catre asociatiile, fundatiile si cultele care desfisoara
activitdti de asistentd sociala;




*H.C.L. privind constituirea Comisiei de evaluare si selectionare a asociatiilor si fundatiilor care

solicitd acordarea de subventii de la bugetul local pentru infiintarea si administrarea de unitati de

asistentd sociald in Municipiul Brasov; '

e H.C.L privind Metodologia/Regulamentul de acordare a subventiilor de la bugetul local pentru

asociatiile si fundatiile romane cu personalitate juridica, care infiinteaza si administreazd unitati de

asistentd sociald care se adreseazi persoanelor cu domiciliul in municipiul Brasov;

e H.C.L privind organizarea si functionarea Comisiei de evaluare si selectionare a asociatiilor si

fundatiilor care soliciti acordarea de subventii de la bugetul local pentru infiintarea si administrarea

de unititi de asistentd sociald in Municipiul Brasov.

* Raportul de informare citre Consiliul Local Brasov privind acordarea si utilizarea subventiei
acordate in anul anterior, .

5. Realizeaza demersurile necesare in vederea organizdrii dezbaterii publice referitoare la acordarea

subventiilor in baza Legii nr. 34/1998, cu modificarile si completirile ulterioare.

6. Acorda informatii si iIndrumari asociatiilor, fundatiilor, cultelor, in vederea accesirii de subventii in

baza Legii nr. 34/1998, cu modificirile si completirile ulterioare. Pistreazi o evidentd a acestor

informari (email-uri printate, completéri dupa caz intr-un registru de convorbiri telefonice, registru de

discutii).

7. Informeazd imediat seful ierarhic asupra oricarui incident care are loc pe parcursul procesului de

selectare, atribuire si platd lunara a subventiilor in baza Legii nr. 34/1998, cu modificarile si

completdrile ulterioare si asupra eventualelor contestatii aferente activititilor organizate si desfasurate

in vederea aplicirii legii.

8. Intocmeste comunicirile citre asociaiile, fundatiile si cultele acreditate ca furnizor; de servicii

sociale pentru care nu s-au acordat subventii, cu motivele care au stat la baza respingerii de acordare a

acesteia, conform legii, urmarind si asigurdnd transmiterea in termenele legal previzute.

9. Publica in Monitorul oficial lista asociatiilor, fundatiilor si cultelor, pentru care au fost incheiate

conventii de acordare a serviciilor de asistentd sociald.

10. fntocmeste conventiile provizorii si definitive de acordare a serviciilor de asistenti sociald, cu

asociatiile si fundatiile indreptatite si primeasci subventii de la bugetul local.

- fntocmegte alte documente prevazute de lege in vederea acordirii unor subventii asociatiilor si

fundatiilor romane cu personalitate Juridicd, care infiinteaza si administreaza unititi de asistenta

sociald, la solicitarea sefilor ierarhic superiori.

12. Elaboreazi si actualizeazs dupd caz procedura operationali de acordare a subventiilor citre

asociatiile, fundatiile si cultele acreditate ca furnizori de servicii sociale in baza Legii nr. 34/1998, cu

modificarile si completarile ulterioare.

13. In cazul controalelor desfésurate de institutiile abilitate in acest sens, pune la dispozitia acestora

documentele privind activititile desfisurate in vederea acordarii unor subventii asociatiilor si

fundatiilor romane in baza Legii nr. 34/1998, cu modificarile si completirile ulterioare.

14, indeplineste orice alte sarcini ce rezulti din activititile previzute de Legea nr. 34/1998, cu

modificrile si completarile ulterioare, in vederea acordirii de la bugetul local al Municipiului Brasov

a unor subventii asociatiilor si fundatiilor romane cu personalitate juridicd, pentru infiintarea si

administrarea unor unititi de asistentd sociald in Municipiul Bragov.

IL Atributii indeplinite in calitate de membru in Comisia de verificare a modului de acordare a
serviciilor de asistenti sociali si de utilizare a subventiei de citre asociatii si fundatii, in baza
Legii nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor roméine cu
personalitate juridicd, care infiinteazd si administreazi unititi de asistentd sociali, cu
modificirile i completirile ulterioare:

1. Analizeazi continutul documentatiei depuse lunar de citre asociafii/fundatii si verifica respectarea
termenului de depunere pentru acordarea lunari a subventiei, respectiv pana la data de 5 a fiecarei
luni.

2. Verifica lunar la sediul asociatiei/fundatiei beneficiare de subventie daca acordarea serviciilor de
asistentd sociald si utilizarea subventiei s-a realizat cu respectarea clauzelor previzute in conventia
incheiatd, pe baza documentelor justificative si a inregistrarilor financiar-contabile, a cererilor lunare
si a rapoartelor privind acordarea serviciilor de asistentd sociali si de utilizare a subventiei, intocmite
de fiecare asociatie/fundatie. La momentul vizitei intocmeste un proces-verbal care se semneazi de
catre persoana responsabila din cadrul asociatiei/fundatiei si de citre membri comisiei.

3. Asigurd comunicarea cu asociatiile/fundatiile beneficiare de subventie si solicitd, dupa caz,



clarificari privind datele cuprinse in documentele justificative. ,

4. Tntocmeste Raportul privind acordarea serviciilor de asistentd sociald si Raportul privind utilizarea
subventiei in termen de 10 zile lucritoare de la data depunerii cererii.

5. Informeaza in scris asociatia/fundatia cu privire la diminuarea categoriilor de cheltuieli, in cazul in
care constatd neregularititi, in urma verificarii efectuate.

6. In situatia in care constata nerespectarea prevederilor HG nr.1153/2001, cu modificirile si
completrile ulterioare, precum si a clauzelor prevézute in conventia incheiatd, propune suspendarea
sau incetarea acordarii subventiei. :

7. Transmite cererile lunare de acordarea a subventiei pentru luna in curs persoanei desemnate pentru
aplicarea vizei de ,,Bun de plata”,

8. fntocm’este referatul privind plata subventiilor lunare la care anexeazi Cererea de acordare a
subventiei, Raportul privind acordarea serviciilor de asistentd sociald si Raportul privind utilizarea
subventiei, pe care le preda Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget.

IIl. Atributii in calitate de secretar in Comisia de evaluare si selectionare a asociatiilor,
fundatiilor si cultelor recunoscute in Rominia, acreditate ca furnizori de servicii sociale potrivit
legii, care infiinteazi si administreaz:i unitifi de asistent sociali care se adreseazi persoanelor
cu domiciliul in municipiul Brasov si solicit:i acordarea de subventii din bugetul local:

1. Intocmeste si pastreazd registrul special de itrari-iesiri al comisiei;

2. Preia de la Directia de Asistenti Sociala Brasov toate solicitérile pentru acordarea de subventii si le
pastreaza nedesficute pani la data la care comisia isi incepe activitatea;

3. Asigurd onditiile pentru buna desfisurarea a sedintelor Comisiei;

4.0Organizeazd sedintele comisiei ori de céte ori este necesar, la initiativa presedintelui sau a
membrilor comsiei;

>, Tntocmeste si transmite, prin intermediul Directiei de Asistentd Sociald Bragov, raspuns in cazul
asociatiilor, fundatiilor si cutelor care au depus contestatii;

6.Transmite Directiei de Asistenti Sociali Bragov procesul verbal de evaluare si selectionare,
impreund cu documentele care au stat la baza evaludrii;

7 .Intocmeste si rdspunde de evidenta doumentelor emise si primite de comisie;

8. Intocmeste si raspunde de evidenta documentelor emise si primite de comisie;

9. Intocmeste orice alt document solicitat de presedintele comisiei in legiturd cu activitatea acesteia;
10. Péstreaza confidentialitatea datelor cuprinse in documentele verificate in cadrul comisiei.

IV. Atributii cu privire fundamentarea/elaborarea si urmirirea Strategiei locale de dezvoltarea
a serviciilor sociale:

1. Organizeaza sesiuni de consultare cu reprezentantii organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului de
actiune.

2. Elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local i rispunde de
aplicarea acesteia.

& fntocmegte PHCL, Rapoartele de specialitate si referate privind aprobarea Strategiei locale de
dezvoltarea a serviciilor sociale;

4. Transmite citre serviciul public de la nivel Jjudetean strategia locald de dezvoltare a serviciilor
sociale in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora.

5. Urmireste realizirea obiectivelor previzute in Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale in
concordanta cu strategiile naionale si nevoile locale identificate. ;

V. Alte atributii:

1. Gestionarea modului destinat promovirii si solicitérii serviciilor ONG-urilor partenere

2. Centralizeazi documentele pe baza cirora redacteazi raportul anual privind activitatea in

domeniul incluziunii sociale, raportul statistic anual privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale, alte rapoarte solicitate de Directorul general sau de alte institutii.

3.Participd sau initiazd dupi caz, organizarea de campanii privind promovarea centrelor/serviciilor
existente la nivelul Directiei de Asistentd Sociald Brasov.

4.Participd in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor de asistenti




’_socialé, elaboreazi documentatia necesara, dupi caz.

5.Participa in colaborare cu serviciile/compartimentele din cadrul institutiei si a altor specialisti la

realizarea unor studii si analize sociologice, pe esantioane reprezentative, pe diferite tematici sociale

locale.

6.Elaboreazi referate de specialitate pentru emiterea deciziilor de director, precum si a rapoartelor de

specialitate si a proiectelor de hotirare cu privire la activitatea serviciului.

7.Elaboreazi rispunsuri la corespondenta adresatd serviciului si repartizati de seful serviciului, cu

respectarea termenelor previzute de lege.

8.Comunicd responsabilului desemnat cu administrarea site-ului institutiei, materialele necesare

mediatizdrii pe site-ul institutiei a evenimentelor/nouttilor cu privire la activitatea institutiei, pentru

evenimentele/informatiile initiate.

9.Participd impreuni cu reprezentantii serviciilor din Directia de Asistenfd Sociald Brasov la activitati

ale institutiei, deplasandu-se la evenimente, conferinte din sfera serviciilor sociale.

7.Tntocme§te minute care rezuma continutul acestor activitdti si le prezinti sefului de serviciu

spre vizare.

10.fntocme§te la timp si corect si inregistreazd documentele care decurg din desfisurarea activititilor

sale (adrese, note interne, rapoarte de convorbire telefonicd, rapoarte de discutie, procese verbale,

minute, etc.)

11.Urméreste si fie la curent cu legislatia in vigoare, literatura de specialitate.

12. Participa la cursuri de formare continud, organizate din initiativa institutiei.

13, Tntocmeste planificarea lunari a activitaii, .

14.fntocme$te situatii statistice si rapoarte la solicitarea sefului ierarhic.

15. Participa la realizarea atributiilor ce revin inspectorului de specialitate cu privire la defisurarea

procedurii de voluntariat si practici din cadrul DAS Brasov;

16. Tnlocuieste personalul din structura serviciului pentru perioada in care acestia se afli in concediu.
17.1.Pe perioada inlocuirii inspectorului superior, indeplineste urmétoarele atributii:

-colaboreaza permanent cu furnizorii de servicii sociale, in vederea indeplinirii obligatiilor previzute

de legislatia in vigoare;

-colecteazd, prelucreazi si transmite informatii privind beneficiarii si serviciile sociale oferite de

acestia si le comunici serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul Judetului, precum si

ministerului, la solicitare;

-intocmeste conventii si protocoale de colaborare cu furnizorii;

-participa la elaborarea planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate

din bugetul local; ; .

-participd la eleborarea raportului anual de activitate al Directiei de Asistentd Sociald Brasov;

17.2; Tnlocuiegte inspectorul de specialitate pe perioada absentei acestuia '

VI. Atributii delegate din fisa postului de Inspector superior — vacant

L. Atributii privind Programele de finantare:

8 Identificd si disemineazi informatiile cu privire la programele de finantare aplicabile in cadrul
institutiei;

2 Alcdtuieste baza de date privind sursele de finantare disponibile;

3 intocmeste cereri de finantare, fundamenteazi, dupd caz, bugetul pentru accesarea de proiecte
cu finantdri nerambursabile, cu aprobarea Directorului general.

4, Participd in cadrul in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor de
asistentd sociali;

B, Acorda asistenta si consultantd serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, interesate in

elaborarea si implementarea de proiecte din domeniul social, inclusiv in vederea accesdrii sau
participdrii in parteneriat la programele e finantare;

6. Elaboreazi rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrére i referate privind aprobarea
proiectelor initiate si le transmite spre aprobare Consiliului Local;

.8 Tntocmeste referat si Decizie de Director General privind numirea persoanelor care fac parte
din echipele de implementarea ale proiectelor;

8. Asigurd corespondenta cu institutiile abilitatea pentru initiere, depunerea si implementarea
proiectelor;

9. Participd la depunerea si implementarea proiectelor in care Directia de Asistenti Sociali

Brasov are calitatea de membru sau partener.




10.  Comunica cu furnizorii publici si privati de servicii sociale in vederea colaborarii pentru
identificarea si-realizarea unor proiecte de dezvoltarea si diversificare a serviciilor sociale.
VIL. Obligatii:

- Respectd ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucririlor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor.

- Réspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

- Péstreazd confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legiturd cu faptele si documentele de
care ia cunostint. :

- Respectd obligatiile si normele de conduiti care revin functionarului public prin statutul legiferat si
Codul etic al angajatilor institutiei.

- Respectd prevederile sistemului de control intern/managerial din cadrul institutiei, intocmeste si
actualizeazi dupi caz proceduri de lucru.

- Organizeaza pregitirea documentelor in vederea arhivarii, asiguri respectarea prevederilor legale si
a procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhivarea documentelor emise si instrumentate
in cadrul serviciului. ; :

- Respectd Regulamentul de organizare si functionare i Regulamentul intern, valabile in cadrul
institutiei.

- Respectd obligatiile ce revin salariagilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificirile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfagurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.

- Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii
ierarhic superiori, in limita competentelor.

VIIL Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si siniitatea in munci:

In calitate de lucrator trebuie sd 151 desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnivire profesional atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

In calitate de lucritor are urmdtoarele obligatii:

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 i, dupa utilizare, si il inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru péstrare; :

¢) S& cunoasci 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 arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea lucrdtorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) S& aduci la cunostinti conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanitatii si securititii lucritorilor; ‘

h) S& coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fir4 riscuri
pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

i) Sa isi insuseasc si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca
si mésurile de aplicare a acestora;

J) Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinititii la locul

de muncd, conform planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului.




’TX. Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea §i sAndtatea in munci

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are 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) S nu pitrunda in zonele de restricfie sau in locurile de munci pentru care nu este instruit si
autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrici sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar daci
acestea nu sunt active.

¢) Sd nu execute lucriri si si nu exploateze echipamente de munci pentru care nu este pregitit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Si 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) Lucritorii care utilizeaza autovehiculele institufiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, si nu conduci autovehiculele din
dotarea institutiei dupi ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazii reflexele
normale i nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseal;

g) Sd nu piraseasci locul de munci fir3 aprobarea conducitorului locului de munca si sd mentini
permanent locul de munci si echipamentele de munci in perfectd ordine i curitenie.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector

2. Clasa

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesari: 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de Sef serviciu
b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistenta Sociala

2. Sfera relationalii externi:

a) cu autoritati si institutii publice: cu delegare

b) cu organizatii internationale: cu delegare

¢) cu persoane juridice private: cu asociafii si fundatii in procesul de acordare a subventiilor in
conditiile Legii nr.34/1998 cu modificarile si completirile ulterioare si in limita atributiilor, cu alte
persoane juridice private cu delegare

3. Limite de competenti: -

4. Delegarea de atributii si competenti: inlocuieste personalul din cadrul structurii organizatorice
conform pct. V.13, J

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publici de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura: .......................

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Inspector principal Serviciul Monitorizare, Programe, Strategie
3. SOMRATIIA . ovirnasinidsrapatom

4 DB s o s s miniizersnpess




