Anexa la Anuntul de concurs nr. 72120/10.08.2021

1. Atributiile prevazute in fisa postului de consilier achizitii publice, clasa I, gradul
superior la Biroul Achizitii Publice, Aprovizionare:

-este persoand responsabila cu derularea achizitiilor publice in institutie, inclusiv 1n structurile de
servicii sociale (centre);

-intocmeste programul anual al achizitiilor publice si strategia anuald de achizitii publice (daca e
cazul) si si le modifica ori de cate ori este cazul;

-elaboreaza documentatia in vederea atribuirii contractelor de achizitie publicd/incheierii acordurilor-
cadru (dupd 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 modalitdtii 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 in SEAP anuntul de participare;

-transmite anuntul catre ANAP privind verificarea procedurald, daca 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 publicd;

- completeaza si actualizeazd In SEAP formularul de integritate aferent procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica derulate in cadrul institutiei,

-participd in cadrul comisiilor de evaluare/negociere a ofertelor, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

-primeste ofertele, participad la deschiderea ofertelor si, dupa 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,

-verifica 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 cétre 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;

-aplica 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 reluarii competitiei, daca este cazul;

-transmite spre publicare anuntul de atribuire/modificare contract;

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



-elaboreaza documentul constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre operatorii
economici $i transmite un exemplar operatorului economic;

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

- transmite spre publicare notificarea privind achizitia directd ce nu a fost derulata prin SEAP;
-constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica;

-raspunde in termenul legal solicitarilor ANAP si CNSC;

-elaboreaza si transmite la CNSC si operatorului economic punctul de vedere referitor la contestatia
depusa;

-transmite la CNSC dosarul achizitiei publice care cuprinde toate actele premergatoare achizitiei,
precum si ofertele operatorilor economici;

-inainteaza sefului de birou pentru verificare toate actele intocmite;

-pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul Biroului;
-elaboreaza raspunsurile la corespondenta adresata Biroului, respectand termenele prevazute de lege;
- se deplaseaza la sediul operatorilor economici in vederea efectudrii de cercetari de piata in scopul
achizitionarii de produse, servicii si lucrari,

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

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

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

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

2. Atributiile previzute in fisa postului de consilier, clasa I, gradul superior la Serviciul
Resurse Umane:
1. Asigura tinerea evidentei privind prezenta la munca si intocmirea pontajelor pentru angajati.
-Completeaza cu numarul de zile de concediu la care au dreptul anual salariatii, pe cererile de
concediu de odihna inaintate de acestia.
-Transmite cererile catre directorii care coordoneaza serviciul din care fac parte angajatii.
-Asigura Intocmirea documentatiei pentru programarea anuala a concediilor de odihna pentru
salariati, la sfarsitul anului curent, pentru anul urmator.
-Asigura tinerea evidentei In cadrul SRU a notelor justificative Intocmite de angajati, privind
acordarea concediilor pentru evenimente deosebite, verifica gradele de rudenie invocate de angajati.
-Asigura tinerea evidentei In cadrul SRU a notelor justificative Intocmite de angajati, privind
acordarea zilelor libere platite pentru efectuarea de analize medicale, verifica actele medicale depuse
de angajati.
-Verifica datele inscrise pe concediile medicale depuse de angajati, solicitd completarea sau
inlocuirea acestora dupa caz, daca nu sunt intocmite dupa cerintele legii.
-Colaboreaza cu structurile organizatorice, pentru transmiterea in timp util a concediilor
medicale, cererilor de concedii.
2. Verifica in fiecare luna planificarea turelor de la Caminul pentru Persoane Varstnice, Centrul de
ingrijire temporard respiro pentru persoane varstnice, Adapostul de noapte din Centrul pentru
prevenirea marginalizarii sociale, personalul de paza, pentru programarea si acordarea in conditiile
legii a zilelor de repaus cuvenite. Urmareste efectuarea turelor conform programarii, recuperarea
orelor suplimentare in 60 de zile, sau a celor prestate 1n zile libere legal in 30 de zile dupa caz.
3. Verifica zilnic semnarea condicilor de prezentd la sediul central al DAS si cel putin lunar la
structurile de la alte sedii. Se informeaza asupra situatiei persoanelor care nu figureaza prezente.
Efectueaza deplasari la aceste centre pentru urmarirea prezentei sub semnatura pentru fiecare angajat,
inscrierea orei de intrare si de iesire din schimbul de lucru. Compara programarea angajatilor pe ture
cu semndturile din condici. Informeaza seful de serviciu RU asupra neconformitétilor constatate dupa
caz.
4. Completeazd in programul de salarii datele privind prezenta lunara, care stau la baza acordarii
drepturilor salariale pentru angajati.



5. In functie de prezenta la lucru pe parcursul anului, stabileste corectiile necesare privind zilele de
concediu cuvenite si acordate, In cazul Incetarii raporturilor de serviciu sau de munca ale salariatilor,
urmand sa se plateasca sau sa se recupereze sumele datorate de parti.
6. In baza foilor colective de prezenta lunare, efectueaza calculele pentru plata sporului pentru munca
prestata pe timpul noptii de catre angajatii Caminului pentru persoane varstnice, ai Centrului de tip
respiro pentru persoane varstnice, ai Adapostului de noapte din cadrul Centrului pentru prevenirea
marginalizarii sociale si angajatii care efectueaza ore de noapte pentru asigurarea pazei la sediul
institutiei din Brasov, str. Gladiolelor nr.4. Intocmeste referatele si evidentele de ore pentru plata
sporului conform actelor normative in vigoare.
7. In baza foilor colective de prezenta lunare, efectueazi calculele pentru plata sporului ce se acorda
pentru asigurarea continuitagii activitatii la Caminul pentru persoane varstnice, Centrul de tip respiro
pentru persoane varstnice si Addpostul de noapte din cadrul Centrului pentru prevenirea
marginalizarii sociale. Intocmeste referatele si evidentele de ore prestate in zilele de sambati,
duminica si separat pentru orele prestate in zilele libere legal daca nu au fost recuperate, pentru plata
sporului conform actelor normative in vigoare.
8. Tine evidenta orelor prestate in zilele libere legal, care se programeaza in cadrul centrelor pentru
recuperare in urmitoarele 30 de zile. In situatia in care efectuarea recuperarii nu are loc pentru ci
afecteaza desfasurarea activitatii in cadrul centrelor in cele 30 de zile, va lua in considerare aceste
ore.
9. Intocmeste actele necesare pentru indeplinirea tuturor cerintelor legale care revin DAS in legitura
cu AJOFM Brasov.

- Intocmeste rapoarte ciatre AJOFM pentru transmiterea datelor legate de scoaterea la concurs
a posturilor vacante, pentru recrutarea de personal.

- Intocmeste rapoarte citre AJOFM cu privire la posturile ocupate.

-Asigura legatura cu AJOFM Brasov, pentru obtinerea subventiilor de catre salariati in urma
angajarii la DAS intocmeste lunar actele necesare.
10.Efectueaza calculul sumei de plata catre bugetul de stat reprezentdnd contravaloarea unor locuri
de munca in care nu s-au angajat persoane cu handicap 1n cadrul institutiei.
-Verifica perioadele de suspendare a angajatilor, in luna de referinta.
-Calculeaza numarul total de zile lucrate efectiv si de concedii de odihna pentru angajati.
-Transmite la Serviciul CFB suma de platd la buget si la Biroul Achizitii Publice, Aprovizionare suma
disponibila pentru achizitii de la unitati protejate, in conditiile legii.
11. Este responsabil desemnat care asigura respectarea in cadrul DAS Brasov a prevederilor actelor
normative care reglementeazd completarea si transmiterea Registrului general de evidenta a
salariatilor institutiei, inclusiv pentru asistentii personali.

- Administreaza Registrul public al DAS Brasov, intocmit in formd electronica si transmite
datele online pe portalul Inspectiei Muncii.

-Inregistreazi persoanele plitite din fonduri publice, care exerciti o functie in baza unui
contract individual de munca.

- Are obligatia sa transmitd catre Inspectia Muncii Brasov datele in Registrul public dupa
incheierea fiecarui contract individual de munca. Raspunde pentru corectitudinea datelor transmise
in Registrul public.

-Are obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal ale salariatilor cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Completeaza Registrul public in ordinea incheierii contractelor individuale de munca cu
urmatoarele elemente:

a) elementele de identificare ale institutiei/autoritatii publice: denumire, cod unic de identificare
- CUl/codul de identificare fiscala - CIF, sediu;

b) elementele de identificare ale tuturor persoanelor: numele si prenumele, codul numeric
personal - CNP;

¢) functia persoanei, (...);

d) datele din actele de studii de lunga duratd/studii medii ale persoanei, precum si datele
privitoare la profilul/specializarea/ calificarea, conform actelor/certificatelor de calificare;



e) numarul anexei la Legea-cadru nr.153/2017, in care este prevazuta functia, capitolul, litera si
numarul curent;

f) gradul/treapta profesionala

g) gradatia aferenta transei de vechime in munca;

h) salariul de baza lunar din care clase de salarizare suplimentare, astfel cum sunt prevazute in
contractul individual de munca;

1) sporurile si cuantumul acestora;

j) indemnizatiile/compensatiile;

k) salariul brut;

1) data angajarii;

m) tipul contractului individual de munca;

n) durata contractului individual de munca

0) durata timpului de munca si repartizarea acestuia;

p) perioada suspendarii, cauzele de suspendare si data incetarii suspendarii contractului
individual de munca, fiind exceptate cazurile de suspendare in baza certificatelor medicale;

q) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si denumirea angajatorului la
care se face detasarea;

r) data incetarii contractului individual de munca .”

- Transmiterea registrului public catre Inspectia Muncii Brasov, cu elementele prevazute la
aliniatul anterior se face dupa cum urmeaza:

a) la angajarea fiecarui nou salariat, elementele prevazute anterior la lit. a)-l) se transmit cel
tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

b) elementele prevazute anterior la lit. m) se transmit in termen de maximum 20 de zile lucratoare
de la data suspendarii/data incetarii suspendarii;

¢) elementul prevazut anterior la lit. n) se transmite cel tarziu la data Incetarii contractului
individual de muncéd/la data luarii la cunostintd a evenimentului ce a determinat, in conditiile legii,
incetarea contractului individual de munca;

d) pentru salariatii detasati, angajatorul de bazd transmite perioada detasarii si denumirea
angajatorului la care se face detasarea, cel tarziu in ziua lucratoare anterioara datei de incepere a
detasarii;

e) Transmite in Registru orice modificare a elementelor prevazute anterior la lit. a), d)-1) anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod
expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil. Exceptie fac si situatiile in care
modificarea se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti cand inregistrarea in Registru se face
in termen de 20 de zile de la data la care angajatorul se prezuma, potrivit legii, ca a luat cunostintd de
continutul acesteia.

- Transmite orice modificare privind datele de identificare si sediul DAS Brasov la Inspectia
Muncii in termen de 3 zile lucrdtoare de la data aparitiei modificarii.

- Face orice corectie a erorilor survenite in completarea Registrului la data la care a luat
cunostintd de acestea, cu instiintarea sefului de serviciu.

- Pastreazd in conditii corespunzatoare Registrul public, care sa asigure securitatea datelor,
precum si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal. Atentioneaza
seful de serviciu in situatia unor probleme tehnice de utilizare a aplicatiei Revisal, sau a unitatii PC
pe care este instalata aplicatia, intocmeste un referat daca au existat probleme privind caderi de current
sau nefunctionarea retelei de calculatoare, care nu permit transmiterea datelor in termenele legale.

- Pastreaza si arhiveaza datele privind Registrul public in conditiile legii si ale procedurii interne
din cadrul institutiei.

- Urmareste modificarile legale privind Registrul public, respectiv despre noul sistem informatic
pentru registrul public gestionat de Inspectia Muncii, prin realizarea interoperabilitatii intre sistemele
Ministerului Muncii, Protectiei Sociale, Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici pentru transmiterea datelor in Registrul public inclusiv pentru
functionarii publici.

- Urmareste modificarile legale privind Legea nr.53/2003 republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare si concordanta cu datele care se Inscriu in Registrul public.



- Urmadreste temeiul legal de modificare, suspendare si incetare a raporturilor de munca, in
functie de care se mentioneaza in Registrul public documentul care a stat la baza acestora. Informeaza
seful ierarhic asupra oricaror probleme tehnice legate de evidentierea datelor in Registrul public.

- Indeplineste toate cerintele previzute de legislatia in vigoare privind Registrul general de
evidenta a salariatilor institutiei.

- Se supune controalelor Inspectiei muncii, pregateste materialele solicitate in urma controalelor.
12. La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, are obligatia sa 1i elibereze acestuia un
extras din registrul public, datat si certificat pentru conformitate, sau o adeverintd care sa ateste
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel
cum rezulta din registrul public si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii.
Verifica daca exista datele corect introduse anterior in Revisal comparativ cu contractul de munca si
actele aditionale din dosarul personal.
Efectueaza corectii in conditiile legii cu acordul sefului ierarhic.
13. Intocmeste documentele privind incheierea contractelor de munci, stabilirea drepturilor si
incetarea raporturilor de munca, pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, Acesti
angajati vor fi denumiti in continuare angajatii administrai:
-Intocmeste contracte de munca, referate si decizii.
-Indruma viitorii angajati in legitura cu documentele pe care trebuie si le prezinte la angajare si
asupra demersurilor necesare.
-Anunta responsabilul SSM, PSI, pentru programarea analizelor de medicind a muncii, se informeaza
asupra efectudrii acestora.
-Primeste si verifica actele personale in vederea incheierii contractelor de munca.
-Calculeaza vechimea totald iTn munca si stabileste gradatia.
-Stabileste salariile conform prevederilor legale.
-Intocmeste contractele de munca si deciziile in timp util in vederea acordarii vizei CFP cel tarziu cu
o zi inainte de data de intrare in vigoare a acordarii dreptului.
-Solicita fisa postului, urmareste semnarea si vizarea figei de catre sefii ierarhici, de catre Directorul
general si angajat. Pentru asistentul personal pregateste fisa postului stabilita in cadrul serviciului
Resurse Umane (SRU).
-Asigura primirea unui exemplar din actele in original de catre angajat.
- Trimite noii angajati in prima zi de munca, pentru instruirea generala de protectie a muncii si PSI.
-Primeste de la angajati si comunica la Serviciul CFB coduri de conturi personale, in care se varsa
salariile angajatilor.
14.Administreaza si actualizeaza baza de date privind vechimile angajatilor de care raspunde
-Efectueaza calcule de vechime in munca si controleaza actualizarea vechimilor pentru angajatii
administrati.
-Actualizeaza baza de date din programul de salarii privind vechimile angajatilor administrati.
15.Intocmeste actele aditionale de stabilire a salariilor de baza pentru angajatii administrati.
-Efectueaza calculul salariului de baza la trecerea intr-o noua transa de vechime in munca si acordarea
gradatiei aferente pentru salariati.
- Efectueaza modificarea salariilor de bazad cu ocazia unor majorari pe parcursul anului, prevazute de
actele normative.
-Efectueaza modificarea salariilor de baza cu ocazia promovarii in grad sau treapta profesionald, sau
la promovarea temporara in functie de conducere.
- Intocmeste pontaje pentru asistentii personali,
16. Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, analize si informari.
- Completeaza in aplicatia informatica activitatile derulate zilnic.
-Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, analize si informari referitoare la activitatea SRU.
-Intocmeste statistici privind asistentii personali, alti angajati ai institutiei, etc.
-Réaspunde in scris solicitdrilor primite din partea persoanelor sau diferitelor institutii repartizate de
seful ierarhic, cu respectarea termenului maxim legal de 30 de zile calendaristice si a termenului legal
pentru petitii.
-Participa la intocmirea raportului anual de activitate al SRU.
17. Intocmeste adeverinte pentru angajati, recomandari, la solicitarea acestora.



18. Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale de lucru pentru activitatile desfasurate in SRU
si procedurile de sistem incredintate de seful ierarhic.

3. Atributiile previzute in fisa postului de consilier, clasa I, gradul superior la Serviciul
Prestatii Sociale:
» Faciliteaza comunicarea cu solicitantii in vederea identificarii/clarificarii nevoilor din

prisma problemelor semnalate de acestia.

» 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 pe care trebuie sa le indeplineasca persoanele cu
handicap grav pentru a beneficia de indemnizatie lunard, precum si cadrul legal, termene, trasee,
documentele necesare, institutii cu atributii conexe si obligatii.

* Pune la dispozitia solicitantilor fisele informative, respectiv formularele tip prevazute de
legislatia In vigoare si aplicate ca instrumente de lucru in cadrul serviciului.

* Acorda asistenta pentru completarea formularelor necesare acordarii dreptului la indemnizatie
lunara (cerere si declaratii pe proprie raspundere).

» Prelucreaza solicitantului continutul declaratiilor pe care le va da pe proprie raspundere, a
caror continut face referire la obligatia de a anunta in termen de 48 de ore orice modificare intervenita
in situatia psiho-socio-medicala de natura sa modifice acordarea dreptului la indemnizatie lunara.

= Solicitd, cu scopul de a mentine o cat mai buna legatura cu beneficiarul dreptului la indemnizatie
lunara, nominalizarea unei persoane de contact in caz de urgenta, a carei date de identificare si de contact
sunt consemnate in spatiul destinat din documentatia aferenta.

* |nformeaza 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.

» Informeaza solicitantul asupra obligativitatii sale de a depune 1n termen util toate diligentele
necesare asigurarii continuitatii dreptului la indemnizatie lunara.

» Prelucreaza beneficiarilor/reprezentantilor legali conditiile care duc la incetarea dreptului la
indemnizatie lunara, precum si demersurile necesare, trasee, documente, termene, cadru legal,
obligatii.

» Acorda asistenta pentru completarea formularelor necesare incetarii dreptului la indemnizatie
lunara (cerere, document justificativ care sta la baza incetarii-certificat deces, acord angajare, act
identitate -schimbare domiciliu pe raza altei localitati, certificat de handicap-schimbare grad).

» 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.

= Rispunde de preluarea corecti si completd a documentatiei inaintate de solicitanti. In acest
sens, verificd, ordoneaza si indosariazd documentele inaintate de solicitanti.

= Intocmeste referate si decizii pentru acordarea dreptului la indemnizatie lunara 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 1n 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 Intai 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 lunarda, cu informatii referitoare la data si motivul
incetarii.

= Intocmeste si verifica anexele cu acordari/prelungiri/incetiri a dreptului la indemnizatie
lunara, astfel ca toate modificarile procesate in programul informatic sa fie preluate corect.

= Confruntad cu baza de date, inainte de a genera statul de plata:

- lista de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Bragsov cu persoanele

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 plati in cazul mandatelor retur la care anexeazi 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 sd cuprinda
urmatoarelele: statul de plata global, statul de plata prin casierie, stat de platd in cazul mandatelor
retur, anexele cu intrari si iesiri si statul de plata pentru beneficiarii care figureaza cu restanta.

= Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de credite in vederea asigurarii dreptului

la indemnizatie lunara, plata taxelor postale, respectiv la transportul urban cu toate mijloacele
de transport in comun.

* Procedeaza la intocmirea documentatiei specifice majorarii cuantumului acestui beneficiu
social (referat si decizie), ca urmare a modificarilor legislative. Pentru asigurarea corectitudinii
atribuirii unei astfel de majorari, procedeaza la:

- printarea centralizatorului cu persoanele indreptétite din programul informatic.

- Intocmirea referatului si a deciziei de majorare.

- se asigurd ca inainte de printarea centralizatorului, a verificat in programul
informatic urmatoarele situatii/raportari, cu scopul de a evita aprobarea cunatumului acestui
drept persoanelor care nu mai indeplinesc conditiile de eligibilitate:

- lista primita de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Bragsov
cu persoanele decedate in cursul lunii anterioare;

- anexa cu asistentii personali angajati Tn cursul lunii anterioare;

- lista cu Incetari transmisa de DGASPC;

- anexa cu persoanele pentru care s-au efectuat demersuri de incetare a dreptului la Il ca

urmare a decesului beneficiarului, a schimbarii Incadrarii in grad de handicap, a expirarii valabilitatii
certificatului de incadrare in grad de handicap, a schimbarii domiciliului de pe raza Municipiului
Brasov, a Institutionalizarii Intr-un centru public rezidential, a detentiei, a schimbadrii optiunii pentru
acordare indemnizatie din partea Casei de Pensii sau angajare asistent personal.
= Intocmeste adresa de inaintare citre S.C.F.B. la care anexeazi dosarele noi, respectiv
prelungirile si le transmite in 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 elibereaza adeverinte la solicitarea scrisd din partea beneficiarilor de

indemnizatie lunara/apartinatorilor acestora, precum si asistentilor personali spre a le utiliza

la unitati medicale, Posta Roméana, DGASPC, Casa de Asigurari Sociale de Sanatate, Casa

Judeteana de Pensii, unitati scolare, unitati bancare, etc.



* Tine evidenta beneficiarilor pe numele carora a fost emisd o decizie asupra capacitatii de
muncd, urmarind valabilitatea actului si gradul de incadrare in grad de invaliditate, in scopul evitarii
suprapunerii platii indemnizatiei lunare cu Casa Judeteand de Pensii Brasov.

» Aplica demersurile necesare actualizarii actelor de identitate in curs de expirare (in luna
curentd) ale beneficiarilor aflati in plata ca rezultat in urma extragerii raportarii din baza de date.

» Instrumenteaza dosarele beneficiarilor de indemnizatie lunara a caror perioada de
valabilitate a certificatelor de incadrare in gradul grav de handicap expira in luna curenta, 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 precddere a celor cu valabilitate permanentd a
certificatelor de Incadrare in grad de handicap.

* Realizeaza demersurile pentru verificarea respectarii de catre beneficiari a tuturor
conditiilor care au dus la stabilirea dreptului.

» Consemneaza dupa caz raport de discutie, notd de constatate in situatia identificarii unui
debit, la care anexeazd documente justificative inaintate spre informare si verificare sefului de
serviciu. Apoi procedeaza la:

1. Contactarea beneficiarului/reprezentantului legal/ persoanei de contact in caz de urgenta, alti
apartinatori pentru clarificarea situatiei si obtinerea de informatii si/sau documente
justificative pentru constituirea debitului in cazul in care descoperirea debitului nu s-a realizat
prin prezenta la sediu a partii care a dus la constituirea acestuia.

2. Intocmirea documentatiei necesare — referat (in 2 exemplare) care contine inclusive informatii
clarificatoare despre conditiile care au generat debitul; decizia (4 exemplare) si nota de calcul
din care rezultda suma ce urmeaza a fi recuperatd. La documentatia astfel intocmita se anexeaza
documente justificative si se inainteaza pe circuitul de verificare (SS, viza de legalitate si CFP)
si vizare, aprobare de citre DGA, respectiv DG.

3. In termen de 5 zile lucritoare de la aprobarea Deciziei privind constituirea debitului
procedeaza la expedierea unui exemplar in original din acest document cu scopul comunicarii
beneficiarului, realizand urmatoarele:

- Intocmeste notificarea (care cuprinde cel putin informatii referitroare la constituirea
debitului concretizat inclusiv prin Decizie de DG a DAS, suma datorata, conditii de recuperare,
respectiv in termen de maxim 180 zile de la comunicare, comunicare asupra modalitatii de returnare
a sumei, unde, in ce mod se depune suma, consecinte ca urmare a nerespectarii, etc), la care anexeaza
decizia privind constituirea debitului (exemplar in original), documentatie pe care o transmite pe
circuit, dupd inregistrare in INFOCET, pentru verificare de catre SS si aprobare de catre DGE;

- intocmeste borderoul la care anexeazd notificarea si Deciziei privind constituirea
debitului, in original, ambele exemplare;

4. De la data confirmarii primirii notificarii si a deciziei de constituire a debitului de catre
beneficiar, calculeaza 180 zile, termen in care conform prevederilor legale in vigoare, suma
trebuie recuperata.

Preia angajamentul de plata.

6. Urmareste pe durata celor 180 zile recuperarea debitului integral. La dosarul personal al
beneficiarului anexeaza chitanta/le in copie, ca dovada a platii.

» Realizeaza demersurile necesare expedierii beneficiarului spre informare, in termen de 5

o

cinci zile lucrdtoare de la aprobare, un exemplar, in original al Deciziei de acordare a dreptului la
IL, de catre functionarul responsabil care realizeaza urmatorii pasi:

- Intocmeste adresa de inaintare a deciziei de aprobarea a dreptului la IL (la care anexeaza un
exemplar in original), pe care o transmite pe circuit pentru verificare de catre SS si abordare de cétre
DGE;

- intocmeste borderoul la care anexeazad adresa de inaintare insotitd de doud exemplare in
original a Deciziei de aprobare a dreptului;

- preda documentatia functionarului responsabil cu expedierea documentelor Intocmeste si

transmite borderourile de predare a documentelor care insotesc facturile
= Intocmeste si transmite lunar citre Regia Autonomi de Transport Brasov, pani la data de 7



a lunii, un centralizator cuprinzdnd modificarile intervenite in luna anterioard in situatia persoanelor
cu deficiente grave si a asistentilor personali ai acestora care si-au incetat calitatea de beneficiar,
respectiv de angajat.

= Realizeaza demersurile pentru efectuarea decontului catre Regia Autonoma de Transport

Brasov cu scopul asigurarii dreptului la gratuitate pe transportul urban cu mijloacele de transport in
comun, persoanelor cu dizabilitati si asistentilor personali ai acestora (conform art. 23 din Legea
448/2006 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare).

= Procedeazi la arhivarea documentelor elaborate in cadrul serviciului, in decursul anului

calendaristic, activitate in cadrul careia realizeaza urmatoarele:

» Selecteazd 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.

= (QOpereaza 1n sistemul informatic ,,Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de

lucru aplicate in scopul realizarii sarcinilor atribuite de seful de serviciu, operatiuni optime pentru o
buna organizare, respectiv pentru o corecta gestiune a lucrarilor, tinand cont inclusiv de respectarea
termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.

» Seimplica, 1n situatia in care cei in drept constata 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.

= Participa la intocmirea de raportari si situatii statistice realizate in cadrul serviciului.

* Consemneaza In timp real Fisa zilnica de activitate.

= Intocmeste raportul lunar de activitate pe care il prezinta sefului de serviciu pana la data de
3 a lunii urmatoare.

» Prezintd 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 cunostinta.

= Respecta cu rigurozitate disciplina la locul de munca si programul individual de lucru in
raport cu responsabilitdtile ce ii revin in cadrul serviciului.

* Contribuie activ la promovarea si desfdsurarea muncii in echipa.

= Respecta ordinea ierarhica in institutie 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 activitdtii 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 solicita 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 Asistentd Sociala Brasov, In
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

* Are obligatia de a informa solicitantul cd 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 1n sectiunea “Informatii Publice — Protectia datelor
cu caracter personal”.


http://www.dasbv.ro/

* 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”), sd-i inainteze spre completare Declaratia —
acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

4. Atributiile previzute in fisa postului de consilier, clasa I, gradul superior la
Compartimentul Administrare Locuinte Sociale:
Asigurd desfisurarea activitatii de consiliere, informare si primire a documentelor privind
prestatiile/serviciile acordate solicitantilor prin Serviciul Prestatii Sociale, zilnic, la ghiseu.
- informeaza si consiliaza potentialii beneficiaricu privire la serviciile/beneficiile de care pot beneficia
incadrul serviciului, desfasurand activitatea de informare, conform programarii, la registratura
institutiei.
- informeaza si consiliazd potentialii beneficiari in vederea intocmirii documentatiei necesare
acordarii dreptului la prestatia solicitata.
- informeaza si consiliazd persoanele care solicitda documente pentru alocatia de stat si indemnizatia
pentru cresterea copilului.
- elaboreaza si distribuie materiale informative privind obligatiile solicitantilor.
- preia si verifica cererile si declaratiile pe proprie rdspundere si documentele anexate in vederea
obtinerii dreptului si existenta tuturor actelor doveditoare privind componenta familiei si veniturile
realizate.
-preia si verificd cererile si declaratiile peproprie raspundere si documentele anexate pentru
modificarea/incetarea dreptului de care beneficiaza solicitantul.
- Inregistreaza cererile si declaratiile pe proprie raspundere pentru acordarea/modificarea/incetarea
dreptului la servicii si prestatii sociale persoanelor indreptatite, respectiv: ajutorul pentru incalzirea
locuintei, tichetul social pentru gradinitd, alocatia pentru sustinerea familiei, locuintele sociale,
venitul minim garantat,
ajutoare de urgenta, tichete sociale.
- preia si verifica cererile persoanelor care solicitd alocatia de stat si indemnizatia pentru cresterea
copilului.
- inregistreaza in sistemul informatic cererile pentru alocatia de stat si indemnizatia pentru cresterea
copilului.
- introduce insistemul informatic cererile si declaratiile pe proprie raspundere pentrua cordarea/
modificarea sau incetarea dreptului solicitat.
- opereaza in programul managerial de documente — INFOCET
- formuleaza puncte de vedere la problemele aparute in aplicarea prevederilor legale pe care le aduce
la cunostinta sefului ierarhic.
- informeaza persoanele care au adresat cereri/ sesizari asupra masurilor dispuse sau a demersurilor
intreprinse.
- elaboreaza proiecte de hotdrare in vederea emiterii hotararii de consiliul local privind locuintele
sociale si planul anual de lucrari de efectuat de catre beneficiarii de VMG.
- intocmeste si elibereaza adeverinte privind situatia solicitantilor/ beneficiarilor unei prestatii, la
solicitarea scrisa a acestora/ a institutiilor.
-participd la distribuirea catre beneficiari a tichetelor sociale si ajutoarelor alimentare, conform
Metodologiilor de lucru stabilite.
- Indeplineste sarcinile ce ii revin 1n calitate de utilizator autorizat pentru operatiile de colectare,
introducere in sistemul informational si imprimare a datelor cu caracter personal din cadrul
Serviciului de Prestatii Sociale.
- participa impreuna cu persoana responsabila din cadrul serviciului cu activitatile legate de arhivarea
documentelor la pregatirea documentelor din cadrul serviciului in vederea arhivarii, conform legii.
Atributii specifice:
Instrumentarea documentatiei privind atribuirea unei locuinte sociale si gestionarea contractelor de
locuinte sociale:
- Furnizeaza informatii necesare Intocmirii dosarului pentru locuinta sociala, inregistreaza si verifica
cererile noi de locuinte sociale.
- Asigura procesarea si verificarea datelor in programul de Asistenta Sociala.




- Asigura verificarea lunard a beneficiarilor In programele informatice PatrimVen si Directia Fiscala
Brasov.

- informeaza i consiliazd potentialii beneficiary in vederea Intocmirii documentatiei necesare
obtinerii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termicd/gaze naturale/energie
electricd/combustibili solizi sau petrolieri/material lemnos, precum si a tarifului social la energie
electrica;

- Efectueaza raportul de evaluare socio-locativa la domiciliul solicitantului, pentru verificarea
veridicitatii datelor inscrise in cererea si declaratia pe propria raspundere .

- Prezinta spre verificare, comisiei de analiza acererilor de atribuire a locuintelor sociale, dosarele
solicitantilor de locuinte sociale in vederea stabilirii listei de prioritati si a repartizarii locuintelor
sociale.

- Intocmeste proiecte de HCL pentru aprobarea criteriilor de atribuire a locuintelor sociale si a
actelor necesare de aprobare a listei de prioritati, pentru aprobarea constituirii comisiei de analiza a
solicitarilor de locuinte sociale, a regulamentului de repartizare si inchiriere a locuintelor sociale,
pentru aprobarea listei de prioritéti si a listelor de repartizare.

- Comunica 1n scris solicitantilor de locuinta sociala locul pe care il ocupa pe Lista de prioritati
aprobata prin HCL.

- Instiinteaza beneficiarul in scris de repartizarea unei locuinte sociale in vederea incheierii
contractului de inchiriere.

- Monitorizeaza situatia socio-locativa a chiriasilor din locuintele sociale si transmite comisiei orice
modificare intervenitd in situatia locatarilor.

- In cazul in care, pe parcursul valabilititii contractelor de inchiriere, se constata neindeplinirea
conditiilor de eligibilitate care au stat la baza repartizarii/inchirierii locuintei sau in cazul in care
chiriagul nu respecta clauzele contractuale, ia masurile ce se impun 1n vederea incetarii contractului,
respectiv evacuarea chiriasului, In conditiile legii.

- Elaboreaza contractele de inchiriere si actele aditionale pentru locuintele sociale.

- Transmite notarului public contractele/actele aditionale si datele beneficiarilor de locuinte sociale
in vederea autentificarii acestora.

- Preia/preda, impreund cu un angajat al ServiciuluiAdministrativ, locuintele la/de la beneficiari,
intocmind in acest sens proces verbal de predare-primire a locuintei, in care se consemneaza
constatari cu privire la existenta si starea bunurilor din locuinta.

- Verifica lunar plata de catre chiriasi a chiriei si a cheltuielilor cu utilitatile.

- la toate masurile in vederea bunei gestionari a locuintelor sociale.

- Elaboreaza raspunsurile la adresele/solicitarile beneficiarilor/cetatenilor cu porivire la locuintele
sociale.



