Anexe la anunţ
Atribuţiile aferente funcţiilor publice de execuţie vacante, prevăzute în fişele de post
Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie vacante de inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Resurse Umane sunt:
Atribuţii:
 -Întocmeşte documentele privind administrarea relaţiilor de muncă pentru angajaţii din următoarele structuri ale Direcţiei de Asistență Socială (DAS) Braşov:

- Adăpostul de noapte, Centrul rezidenţial pentru persoane fără adăpost, Centrul de zi de informare şi consiliere pentru persoane fără adăpost, care reprezintă Centrele pentru persoane fără adăpost (CPFA);

 -Centrul de zi de îngrijire pentru copiii aflaţi în situaţii de risc Astra, 

- Centrul Servicii sociale de recuperare neuromotorie de tip ambulatoriu „Sfântul Nicolae”

- Centrul Asistenţă socială comunitară

- Unitatea de îngrijiri la domiciliu, Centrul de zi de asistenţă şi recuperare pentru persoane vârstnice, Centrul de zi de socializare şi petrecere a timpului liber (tip club) Noua, care reprezintă Centrele de asistenţă socială pentru persoane vârstnice (CASPV)

- angajaţii contractuali din familia ocupaţională Sănătate şi asistenţă socială din cadrul serviciilor cuprinse în activitatea de bază a DAS Braşov.

Aceşti angajaţi vor fi denumiţi în continuare angajaţii administraţi.

1.Intocmeşte actele adiţionale de stabilire a salariilor de bază pentru angajaţii administraţi.

-Se documentează asupra prevederilor legale actualizate.

-Verifică îndeplinirea cerinţelor legii pentru fiecare salariat.

-Efectuează calculul pentru trecerea într-o nouă tranşă de vechime în muncă şi acordarea gradaţiei aferente pentru salariaţi.

- Efectuează modificarea salariilor de bază cu ocazia unor majorări pe parcursul anului, prevăzute de actele normative pentru diferite categorii de angajaţi.

-Efectuează modificarea salariilor de bază cu ocazia promovării în grad sau treaptă profesională, sau la promovarea temporară în funcţie de conducere.

-Informează responsabilul cu programul Revisal pentru operare în Registrul Electronic al angajaţilor, în termenele legale.

2. Intocmeşte actele adiţionale de acordare a sporurilor pentru condiţii de muncă, prevăzute de lege pentru angajaţii administraţi şi calculează sporurile lunare pentru munca de noapte şi pentru asigurarea continuităţii.

-Se documentează asupra prevederilor legale pentru diferitele categorii de angajaţi.

-Verifică îndeplinirea tuturor cerinţelor legii.

-Intocmeşte calculele şi actele adiţionale necesare pentru acordarea sporurilor.

-Informează responsabilul cu programul Revisal pentru operare în Registrul Electronic al angajaţilor, în termene legale.

- Calculează sporurile lunare pentru munca de noapte şi pentru asigurarea continuităţii la Adăpostul de noapte şi pentru alţi angajaţi, după caz, în codiţiile legii.

3.Intocmeşte statele de personal pentru angajaţii CPFA, ai Centrulul Sf. Nicolae, CZ Astra şi participă la întocmirea statelor de personal pentru angajaţii CASPV şi de administraţie ai DAS.

-Ţine evidenţa modificărilor întervenite în raporturile de muncă ale angajaţilor administraţi.

-Operează în programul de salarii modificările întervenite pentru toţi angajaţii administraţi

-Verifică datele centralizate pe statele de personal în raport cu nr. posturilor aprobate şi ocupate, al promovărilor temporare în funcţie şi al suspendărilor.
4.Intocmeşte şi verifică statele pentru plata drepturilor salariale ale angajaţilor CPFA, ale angajaţilor CZ Astra, ale angajaţilor Centrulul Sf. Nicolae şi verifică drepturile salariale brute pentru toţi ceilalţi angajaţi administraţi, în colaborare cu Serviciul CFB.

-Urmăreste centralizatoarele cu indemnizaţiile de boală şi statele de plată ale angajaţilor administraţi emise de Serviciul CFB, centralizatoarele cu alte drepturi ce se acordă în lunile de plată şi referatele emise de SRU privind acordarea de sporuri la CPFA.

-Verifică statele de plată al angajaţilor CPFA, ale angajaţilor CZ Astra, ale angajaţilor Centrulul Sf. Nicolae ţinând seama de datele din documentele centralizatoare.

-Verifică drepturile salariale brute pentru toţi ceilalţi angajaţi administraţi din DAS.

5.Participă la organizarea în condiţiile legii a concursurilor pentru ocuparea posturilor în regim contractual ale angajaţilor şi pentru ocuparea de funcţii publice.

-Intocmeşte referatul prin care se solicită acordul ordonatorului principal de credite pentru scoaterea la concurs a posturilor.

-Intocmeşte anunţuri, redactează şi verifică actualizarea bibliografiilor propuse pentru organizarea de concursuri de recrutare.

-Intocmeşte referatele de necesitate şi anunţurile pentru respectarea prevederilor legale de scoatere a posturilor la concurs. 

-Asigură postare anunţuri pe site-ul instituției.

-Intocmeşte referatele şi deciziile de numire a comisiilor de concurs şi a comisiilor pentru contestaţii, asigură secretariatul acestora.

-Informează persoanele interesate despre scoaterea la concurs a posturilor şi cerinţele de participare.

- Preia dosarele de înscriere candidați, verifică actele. 

-Urmăreşte efectuarea preselecţiei dosarelor de înscriere. Urmăreşte respectarea criteriilor de angajare în condiţiile legii.

-Întocmeşte tabele de prezență, tabele de notare probe scrise și interviuri. Redactează procesele- verbale la interviuri.  Afişează rezultatele finale.

- Asigură arhivarea documentaţiei concursurilor organizate.

6.Intocmeşte contracte de muncă, referate şi decizii.

-Îndrumă viitorii angajaţi în legătură cu documentele pe care trebuie să le prezinte la angajare şi asupra demersurilor necesare.

-Anunţă responsabilul SSM, PSI. Trimite noii angajaţi pentru instruirea de protecţie a muncii şi efectuarea analizelor de medicină a muncii. Se informează asupra efectuării acestora.

-Primeşte şi verifică actele personale în vederea încheierii contractelor de muncă.

-Calculează vechimea totală în muncă și stabileşte gradația.

-Stabileşte salariile conform prevederilor legale.

-Intocmeşte contractele de muncă şi deciziile în timp util în vederea acordării vizei CFP cel puțin cu o zi înainte de data de intrare în vigoare a acordării dreptului.   

-Solicită fişa postului, urmăreşte semnarea şi vizarea fişei de către şefii ierarhici, de către Directorul general şi angajat.

-Asigură primirea unui exemplar din actele în original de către angajat.

-Transmite CIM la responsabilul pentru înregistrare în Revisal pentru transmitere la ITM Braşov cel târziu cu o zi înainte de începerea lucrului, inclusiv a actelor adiţionale ulterioare de modificare a acestuia, cel puțin cu o zi înainte de data de intrare  în vigoare a  acordării dreptului.   

-Informează responsabilul cu pontajul și responsabilul cu eliberare legitimații și ecusoane asupra datelor de angajare. 

-Primeşte de la angajaţi şi comunică la Serviciul CFB coduri de conturi personale în care se varsă salariile angajaţilor. 

7.Administrează şi actualizează baza de date privind vechimile angajaţilor de care răspunde

 -Efectuează calcule de vechime în muncă şi controlează actualizarea vechimilor pentru angajaţii administraţi.

-Administrează şi actualizează baza de date din programul de salarii privind vechimile angajaţilor administraţi.

8.Asigură administrarea dosarelor personale pentru angajaţii contractuali de care răspunde.

-Are obligaţia de a întocmi un dosar personal/profesional pentru fiecare dintre salariaţi, de a-l păstra în bune condiţii şi de a-l prezenta inspectorilor de muncă, la solicitarea acestora. 

-Asigură ca dosarul personal al salariatului să cuprindă cel puţin următoarele documente: actele necesare angajării, contractul individual de muncă, actele adiţionale şi celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea şi încetarea contractelor individuale de muncă, acte de studii/certificate de calificare, precum şi orice alte documente care certifică legalitatea şi corectitudinea completării în registrul civil.

-Asigură ca dosarul profesional al salariatului să cuprindă cel puţin următoarele documente: actele necesare angajării, numirea în funcţie, acte referitoare la modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de muncă, acte de studii/certificate de calificare, evidenţele prevăzute de lege pentru funcţionarii publici, orice alte documente care certifică legalitatea şi corectitudinea completării în registrul funcţionarilor publici. 

-Îndosariază actele în ordine cronologică. Asigură să nu fie extrase documente originale pentru diferite lucrări sau controale, efectuează copii.

-La solicitarea scrisă a salariatului sau a unui fost salariat, eliberează acestuia copii ale documentelor existente în dosarul personal/profesional, certificate de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana împuternicită de angajator pentru conformitate cu originalul.

-Păstrează în condiţii corespunzătoare dosarele personale/profesionale ale fiecărui salariat, care să asigure securitatea datelor, precum şi respectarea prevederilor legale privind protecţia datelor cu caracter personal. Atenţionează şeful ierarhic dacă există riscuri privind asigurarea acestor condiţii, pentru a preveni orice prejudiciu produs salariatului sau instituţiei prin încălcarea acestor obligaţii.

9.Asigură administrarea fişelor de post pentru personalul de care răspunde.

-Actualizează baza de date a SRU cu ultima variantă din fişele de post pentru fiecare categorie de personal.

-Actualizează bazele de date ale angajaţilor administraţi din centrele de servicii sociale, cu fişele de post şi datele despre raporturile de muncă, în conformitate cu cerinţele din standardele de calitate pentru menţinerea licenţelor.

10 Participă la organizarea de concursuri de promovare în grad sau treaptă profesională pentru angajaţii administraţi 

-Urmăreşte emiterea de referate de evaluare de la şefii ierarhici ai angajaţilor debutanţi pentru definitivare pe posturi urmare a aplicării prevederilor legale privind efectuarea perioadei de stagiu.  

-Întocmeşte documentaţie aferentă organizării examenului/concursului de promovare: anunț concurs, urmărire actualizare şi redactare bibliografie propusă de şeful ierarhic al angajatului. 

-Întocmeşte referate şi decizii de numire a comisiilor de concurs/examen şi a comisiilor pentru contestaţii.

-Exercită atribuţii de secretar în comisia de examinare.

-Organizează proba scrisă, tabele prezență și tabele notare proba scrisă, redactează proces- verbal final, tabele cu afișare rezultate, conform legii.

11.Respectă prevederile legale la întocmirea documentelor pentru delegare, detaşare, trecere temporară în altă muncă, exercitare temporară a unei funcţii de conducere, mutare, transfer, delegare competenţe şi atribuţii pentru angajaţii administraţi

-Se documentează asupra actualizării legilor în vigoare.

-Primeşte referatele de la şefii ierarhici care solicită modificarea raportului de muncă al angajatului şi le transmite şefului de serviciu.

-Întocmeşte actele adiţionale şi referatele şi deciziile de delegare, detaşare, trecere temporară în altă muncă, mutare temporară sau definitivă, transfer, exercitare temporară a unei funcţii de conducere.

-Urmăreşte respectarea termenelor maxime prevăzute de lege.

-Întocmeşte actele adiţionale, referatele şi deciziile care presupun prelungirea modificării raportului de muncă pentru angajaţi.

-Informează responsabilul cu programul Revisal pentru operare în Registrul electronic civil al angajaţilor, în termenele legale.

12. Respectă prevederile legale la întocmirea documentelor pentru delegare şi pentru suspendarea raporturilor de serviciu sau de muncă ale angajaţilor administraţi. 

-Se documentează asupra actualizării legilor în vigoare.

-Întocmeşte actele adiţionale, referatele şi deciziile de suspendare de drept, la cerere sau din iniţiativa angajatorului, a raporturilor de muncă ale angajaţilor. 

-Verifică situaţia efectuării concediilor de odihnă cuvenite.

-Întocmeşte adeverinţa prevăzută de lege la suspendarea pentru creşterea copilului.

-Verifică respectarea termenelor maxime şi a condiţiilor admise de lege.

-Întocmeşte actele adiţionale, referatele şi deciziile care presupun prelungirea suspendării după caz.

-Informează responsabilul cu programul Revisal pentru operare în Registrul Electronic al angajaţilor, în termenele legale.

13. Întocmeşte actele de pensionare pentru pensie anticipate, limită de vârstă şi invaliditate, sau după caz pentru recalcularea pensiei angajaţilor administraţi.

-Se documentează asupra actualizării legilor în vigoare privind respectarea termenelor maxime de încetare a raporturilor de muncă pentru pensie anticipată, limită de vârstă şi invaliditate.

-Întocmeşte referatele şi deciziile de încetare a raporturilor de muncă ale salariaţilor pentru pensie anticipată, limită de vârstă şi invaliditate.

-Informează responsabilul cu programul Revisal pentru operare în Registrul Electronic al angajaţilor contractuali, în termene legale.

-Întocmeşte adeverinţele de lucru pentru recalcularea pensiei de către Casa de pensii.

14. Întocmeşte documentele necesare la încetarea raporturilor de muncă ale angajaţilor administraţi.

-Întocmeşte referatele şi deciziile de încetare a raporturilor de serviciu sau de muncă ale angajaţilor administraţi

-Informează responsabilul cu programul Revisal pentru operare în Registrul Electronic al angajaţilor contractuali, în termene legale.

-Verifică dacă este necesară plata sau reţinerea unor drepturi salariale. Calculează indemnizațiile pentru zile de concediu neefectuate și cuvenite perioadei lucrate în instituție, care se plătesc la încetarea raporturilor de muncă, sau care se reţin după caz pentru concedii necuvenite.

-Asigură completarea de către serviciile în drept a foilor de lichidare ale angajaţilor.

-Întocmeşte adeverinţele pentru Casa de pensii.

15. Efectuează calculele pentru fundamentarea drepturilor salariale în bugetul de venituri şi cheltuieli pentru structurile şi angajaţii pe care îi administrează.

- Întocmeşte note de fundamentare pentru cheltuieli, atât pentru aprobarea bugetului cât şi pentru rectificările necesare pe parcursul anului.

- Întocmeşte situaţii centralizatoare pe luni şi pe an, pe structuri şi categorii de angajaţi.

- Efectuează calculele de estimare a sumelor necesare pentru eventualele rectificări bugetare.

- Efectuează calculele pentru determinarea standardelor de cost pe servicii şi unităţi de asistenţă socială.

- Participă la centralizarea pe instituţie a datelor pentru aprobarea bugetului cât şi pentru rectificările necesare pe parcursul anului.

16. Participă la estimarea sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu personalul care revin din buget serviciului, pentru luna care urmează.

-Participă la efectuarea calculelor de estimare a sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu personalul pe centrele de servicii sociale pentru ai căror angajaţi administrează raporturile de muncă, pentru luna care urmează.

17.Participă la calculul sumei de plată către bugetul de stat reprezentând contravaloarea unor locuri de muncă în care nu s-au angajat persoane cu handicap în cadrul instituţiei

-Verifică perioadele de suspendare a angajaţilor administraţi, în luna de referinţă.

-Calculează numărul total de zile lucrate efectiv şi de concedii de odihnă pentru angajaţii administraţi.

-Transmite datele pentru centralizare responsabilului desemnat la SRU.

18. Asigură respectarea prevederilor legale pentru deducerile personale de care beneficiază angajaţii DAS, pe seama persoanelor pe care le au în întreţinere, sau pe seama handicapului grav sau accentuat.

-Se documentează asupra actualizării legilor în vigoare.

-Solicită documentele pentru actualizarea bazei de date în vederea deducerilor suplimentare de care beneficiază angajaţii, pe seama persoanelor pe care le au în întreţinere.

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

-Solicită documentele pentru actualizarea bazei de date cu angajaţii care sunt încadraţi în grad de handicap grav sau acentuat, pentru scutirea de impozit în condițiile legii.

19. Întocmeşte la solicitarea şefilor ierarhici rapoarte, analize şi informări.

-Participă la întocmirea raportului anual de activitate al SRU.

-Întocmeşte la solicitarea şefilor ierarhici rapoarte, analize şi informări referitoare la actele administrative din evidenţa şi activitatea Serviciului Resurse Umane.

-Participă la întocmirea Statisticii M500 pentru ANAF  pentru toţi angajaţii instituţiei  

20.Oferă informaţii şi lămuriri angajaţilor  în legătură cu activitățile  administrate în cadrul serviciului.

-Oferă informații angajaților în legătură cu activitățile administrate în cadrul serviciului care le sunt destinate.

-Colaborează cu angajații care exercită viza CFP și viza de  legalitate în legătură cu actele emise în cadrul serviciului.

-Răspunde în scris solicitărilor primite din partea persoanelor sau diferitelor instituţii repartizate de şeful ierarhic, cu respectarea termenului maxim legal de 30 de zile calendaristice şi a termenului legal pentru petiţii.

21. Întocmeşte adeverințe pentru angajaţi.

-Întocmeşte adeverinţe privind vechimea în muncă şi specialitate.

-La încetarea activităţii salariatului are obligaţia să îi elibereze acestuia o adeverinţă care să ateste activitatea desfăşurată de acesta, durata activităţii, salariul, vechimea în muncă şi în specialitate.

22. Este responsabil cu actualizarea şi transmiterea la Inspectoratul Teritorial de muncă a registrului angajaţilor în format electronic, în condiţiile prevăzute de lege pentru aplicaţia Revisal.

     - Administrează Registrul public al DAS Braşov, întocmit în formă electronică şi transmite datele online pe portalul Inspecţiei Muncii.

-Înregistrează persoanele plătite din fonduri publice, care exercită o funcţie în baza unui contract individual de muncă.

- Are obligaţia să transmită către ITM Braşov datele în Registrul public după încheierea fiecărui contract individual de muncă. Răspunde pentru corectitudinea datelor transmise în Registrul public.

-Are obligaţia să prelucreze datele cu caracter personal ale salariaţilor cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date, cu modificările şi completările ulterioare.

    - Completează Registrul public în ordinea încheierii contractelor individuale de muncă cu următoarele elemente: 

  a) elementele de identificare ale instituţiei/autorităţii publice: denumire, cod unic de identificare - CUI/codul de identificare fiscală - CIF, sediu;

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

  c) funcţia persoanei, (…);

  d) datele din actele de studii de lungă durată/studii medii ale persoanei, precum şi datele privitoare la profilul/specializarea/ calificarea, conform actelor/certificatelor de calificare;

  e) numărul anexei la Legea-cadru nr.153/2017 cu modificările şi completările ulterioare, în care este prevăzută funcţia, capitolul, litera şi numărul curent;

  f) gradul/treapta profesională

  g) gradaţia aferentă tranşei de vechime în muncă;

  h) salariul de bază lunar din care clase de salarizare suplimentare, astfel cum sunt prevăzute în contractul individual de muncă;

  i) sporurile şi cuantumul acestora;

  j) indemnizaţiile/compensaţiile;

  k) salariul brut;

  l) data angajării;

  m) tipul contractului individual de muncă;

  n) durata contractului individual de muncă 

  o) durata timpului de muncă şi repartizarea acestuia;

  p) perioada suspendării, cauzele de suspendare şi data încetării suspendării contractului individual de muncă, fiind exceptate cazurile de suspendare în baza certificatelor medicale;

  q) data la care începe şi data la care încetează detaşarea, precum şi denumirea angajatorului la care se face detaşarea;

  r) data încetării contractului individual de muncă .”

       - Transmiterea registrului public către ITM Braşov, cu elementele prevăzute la aliniatul anterior se face după cum urmează: 

  a) la angajarea fiecărui nou salariat, elementele prevăzute anterior la lit. a)-l) se transmit cel târziu în ziua lucrătoare anterioară începerii activităţii de către salariatul în cauză;

  b) elementele prevăzute anterior la lit. m) se transmit în termen de maximum 20 de zile lucrătoare de la data suspendării/data încetării suspendării;

  c) elementul prevăzut anterior la lit. n) se transmite cel târziu la data încetării contractului individual de muncă/la data luării la cunoştinţă a evenimentului ce a determinat, în condiţiile legii, încetarea contractului individual de muncă;

  d) pentru salariaţii detaşaţi, angajatorul de bază transmite perioada detaşării şi denumirea angajatorului la care se face detaşarea, cel târziu în ziua lucrătoare anterioară datei de începere a detaşării;

  e)  Transmite în Registru orice modificare a elementelor prevăzute anterior la lit. a), d)-l) anterior producerii modificării, cu excepţia situaţiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege sau în contractul colectiv de muncă aplicabil. Excepţie fac şi situaţiile în care modificarea se produce ca urmare a unei hotărâri judecătoreşti când înregistrarea în Registru se face în termen de 20 de zile de la data la care angajatorul se prezumă, potrivit legii, că a luat cunoştinţă de conţinutul acesteia.

  - Transmite orice modificare privind datele de identificare şi sediul DAS Braşov la ITM în termen de 3 zile lucrătoare de la data apariţiei modificării.

        - Face orice corecţie a erorilor survenite în completarea Registrului la data la care a luat cunoştinţă de acestea, cu înştiinţarea şefului de serviciu.

        - Păstrează în condiţii corespunzătoare Registrul public, care să asigure securitatea datelor, precum şi respectarea prevederilor legale privind protecţia datelor cu caracter personal. Atenţionează şeful de serviciu în situaţia unor probleme tehnice de utilizare a aplicaţiei Revisal, sau a unităţii PC pe care este instalată aplicaţia, întocmeşte un referat dacă au existat probleme privind căderi de current sau nefuncţionarea reţelei de calculatoare, care nu permit transmiterea datelor în termenele legale.

  -Păstrează şi arhivează datele privind Registrul public în condiţiile legii şi ale procedurii interne din cadrul instituţiei.

      - Se informează asupra modificărilor legale privind Registrul public, respectiv despre noul sistem informatic pentru registrul public gestionat de ITM, prin realizarea interoperabilităţii între sistemele Ministerului Muncii, Protecţiei Sociale, Agenţiei Naţionale de Administrare Fiscală şi Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici pentru transmiterea datelor în Registrul public inclusiv pentru funcţionarii publici.     

-Se supune controalelor Inspecţiei muncii, pregăteşte materialele solicitate în urma controalelor.

23.Participă la elaborarea sistemului de control intern managerial.

-Participă la întocmirea şi actualizarea procedurilor operaţionale de lucru pentru activităţile desfăşurate în Serviciul Resurse Umane şi procedurile de sistem încredinţate de şeful ierarhic.

- Respectă prevederile sistemului de control intern/managerial

24. Participă la şedinţe de informare şi de lucru organizate de şefii ierarhici.

Obligaţii

-Respectă ordinea ierarhică în instituţie în ceea ce priveşte întocmirea lucrărilor, a documentelor, transmiterea şi primirea sarcinilor. De asemenea, răspunde pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

-Păstrează confidenţialitatea în limitele dispoziţiilor legii, în legătură cu faptele şi documentele de care ia cunoştinţă.

-Respectă obligaţiile şi normele de conduită care revin funcţionarului public prin statutul legiferat și Codul etic al angajaților instituției.

-Organizează pregătirea documentelor în vederea arhivării, asigură respectarea prevederilor legale şi a procedurii valabile în cadrul instituţiei, cu privire la arhivarea documentelor emise şi instrumentate în cadrul SRU. Verifică păstrarea dosarelor personale ale angajaţilor în termenul prevăzut de lege.

-Respectă Regulamentul de organizare şi funcţionare şi Regulamentul intern valabile în cadrul instituţiei.

-Respectă obligaţiile ce revin salariaţilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările și completările ulterioare, actelor de autoritate şi documentelor de organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul DAS, pe linia apărării împotriva incendiilor şi situaţiilor de urgenţă. 

-Pentru bunul mers al activităţii din cadrul instituţiei, îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şefii ierarhic superiori.
Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Prestaţii Sociale sunt:
Atribuţii  generale:

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari cu privire la serviciile/beneficiile de care pot beneficia în cadrul serviciului, desfășurând activitatea de informare, conform programării, la registratura instituției. 

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari în vederea întocmirii documentaţiei necesare acordării dreptului la prestația solicitată. 

- informează și consiliază persoanele care solicită documente pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- elaborează şi distribuie materiale informative privind obligaţiile solicitanţilor.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate în vederea obţinerii dreptului şi existenţa tuturor actelor doveditoare privind componenţa familiei şi veniturile realizate.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate pentru modificarea/încetarea dreptului de care beneficiază solicitantul.

 - înregistrează cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/modificarea/încetarea dreptului la servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite, respectiv: ajutorul pentru încălzirea locuinţei, tichetul social pentru grădiniţă,  alocația pentru susținerea familiei,  locuințele sociale,  venitul minim garantat, 

, ajutoare de urgență,  tichete sociale “Dar din suflet pentru seniori”.

- preia și verifică cererile persoanelor care solicită alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- înregistrează în sistemul informatic cererile pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

 - introduce în sistemul informatic cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/ modificarea sau încetarea dreptului solicitat.

 - opereză  în programul managerial de documente – INFOCET

- formulează puncte de vedere la problemele apărute în aplicarea prevederilor legale pe care le aduce la cunoștința șefului ierarhic.

- informează persoanele care au adresat cereri/ sesizări asupra măsurilor dispuse sau a demersurilor întreprinse.

-
- elaborează proiecte de hotărâre în vederea emiterii hotărârii de consiliul local privind locuințele sociale și planul anual de lucrări de efectuat de către beneficiarii de VMG.. 

- întocmeşte și eliberează adeverinţe privind situaţia solicitanţilor/ beneficiarilor unei prestații, la solicitarea scrisă a acestora/ a instituţiilor.

- participă la  distribuirea către beneficiari a tichetelor sociale și ajutoarelor alimentare, conform Metodologiilor de lucru stabilite.

- îndeplineşte sarcinile ce îi revin în calitate de utilizator autorizat pentru operaţiile de colectare, introducere în sistemul informaţional şi imprimare a datelor cu caracter personal din cadrul Serviciului de Prestaţii Sociale.

-participă împreună cu persoana responsabilă din cadrul serviciului cu activitățile legate de arhivarea documentelor la pregătirea documentelor din cadrul serviciului în vederea arhivării, conform legii. Atribuţii specifice:
- înregistrează numele persoanelor solicitante de informaţii în registrul de lucru individual cu menţiunea informaţiilor oferite (zilnic);

- acordă informaţii şi-i îndrumă pe solicitanţi/ reprezentanţii legali ai copilului pentru întocmirea dosarului privind obţinerea alocaţiei de stat pentru copii şi răspunde pentru corectitudinea informaţiilor oferite (zilnic);

- analizează dosarele solicitanţilor de alocaţie de stat pentru copii, modul de completare al cererii şi documentele/ actele anexate acestei cereri (zilnic);

- semnează pentru conformitate, datează şi aplică ştampila “Alocaţie de stat” pe copiile xerox ale ocumentelor  anexate (zilnic);

- întocmeşte dosarele pentru alocaţia de stat pentru copii şi răspunde pentru corectitudinea întocmirii lor (zilnic);

- înregistrează dosarele solicitanţilor de alocaţie de stat în Registrul special de Alocaţii de stat al serviciului


soluţionează situaţia cererilor pentru obţinerea alocaţiei de stat pentru copii înapoiate de la AJPIS Braşov în termen de maxim de 15  zile lucrătoare;

 - oferă informaţii/ sprijin şi-i îndrumă pe solicitanţi pentru întocmirea dosarului privind obţinerea indemnizaţiei pentru cresterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserţie şi răspunde pentru corectitudinea informaţiilor oferite (zilnic);

  - analizează dosarele solicitanţilor de indemnizaţie / stimulent de inserţie, modul de completare al cererii şi documentele/ actele anexate cererii de acordare a indemnizaţiei / stimulentului de inserţie; datează, semnează pentru conformitate şi aplică ştampila (zilnic);

  - întocmeşte dosarele in vederea obţinerii indemnizaţiei pentru cresterea copilului pana la varsta de 2/3 ani / stimulentului de inserţie şi răspunde pentru corectitudinea întocmirii lor (zilnic);

  - înregistrează dosarele solicitanţilor/ beneficiarilor de indemnizatie/ stimulent de inserţie în Registrul special de Indemnizaţii al serviciului;

  - introduce datele despre solicitanţii de indemnizaţie/ stimulent de inserţie în baza de date din calculator şi verifică corectitudinea actelor depuse în dosar şi a datelor din cerere 

  - înregistrează dosarele solicitanţilor/ beneficiarilor de indemnizatie/ stimulent de inserţie în Registrul special de Indemnizaţii al serviciului;

  - elaborează adresele de înaintare către AJPIS Brasov (în termen de maxim 5 zile lucrătoare de la data comunicării de către beneficiar- înregistrării cererii) cu privire la modificările intervenite în situaţia unora dintre beneficiarii de indemnizatie/ stimulent lunar pentru creşterea copilului/ stimulent de inserţie, modificări comunicate de către beneficiari (zilnic);

  - depune personal/ expediază la AJPIS Braşov adresele de înaintare cu privire la modificările intervenite în situaţia unora dintre beneficiarii de indemnizatie/ stimulent de inserţie (după caz);

  - întocmeşte şi redactează borderourile şi adresele de înaintare privind cererile pentru obţinerea indemnizaţiei/ stimulentului de inserţie şi a alocaţiei de stat pentru copii, pentru a le trimite la AJPIS Braşov, până la data de 5 a lunii următoare);

  - depune personal/ expediază la AJPIS Braşov adresele de înaintare, borderourile şi dosarele solicitanţilor pentru obţinerea indemnizaţiei până la vârsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserţie şi a alocaţiei de stat pentru copii, până la data de 5 a lunii următoare (după caz);

  - analizează cererile şi documentele justificative depuse de solicitanti şi îi contactează (în cel mai scurt timp) pe acei solicitanţi care au dosare incomplete pentru remedierea acestui aspect;

  - răspunde de certificarea de către primar (semnătură şi ştampilă) a cererilor pentru obţinerea indemnizaţiei pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani / stimulentului de inserţie;  

  - solicită (în scris şi/sau telefonic) informatii privind situaţia unor beneficiari de alocaţie de stat pentru copii şi de indemnizaţie pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulent de inserţie la AJPIS Braşov sau la alte instituţii;

  - consemnează în Registrul special de Indemnizaţii nr. de înregistrare al dosarului şi nr. adresei de înaintare către AJPIS Braşov;

  - utilizează corespunzător programul informatic de registratură (operare documente, transmitere, expediere, acordare nr. de înregistrare, adăugare documente, conexare documente etc.);

  - efectuează  ancheta socială pentru solicitanţii de alocaţie de stat pentru copii şi de indemnizaţie pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulent de inserţie (atunci când aceste anchete sociale sunt solicitate de AJPIS sau de alte instituţii) şi transmite răspunsul în termenul legal;

  - întocmeşte adeverinţe privind situaţia solicitanţilor/ beneficiarilor de alocaţie de stat sau/şi de indemnizaţie/ pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserţie, la solicitarea scrisă a acestora/ a instituţiilor;

  -analizează şi formulează răspunsuri la solicitările adresate de cetăţeni privind alocaţia de stat, indemnizaţia pentru creşeterea copilului, stimulentul de inserţie, sprijin financiar, ş.a.;

  - întocmeşte, la cererea şefului de serviciu, situaţii statistice lunare, trimestriale, anuale privind activitatea serviciului;

Alte obligaţii:
- să respecte întocmai ordinea şi disciplina la locul de muncă şi programul individual de activitate;

- să realizeze întocmai şi la timp sarcinile de serviciu și  să întocmească corect şi la timp toate documentele;

- să respecte şi să aplice prevederile Sistemului de Control intern managerial, valabil la nivelul instituţiei;

- să păstreze secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu informaţiile legate de beneficiarii serviciului;

- să se informează permanent cu privire la modificările legislative din domeniu, având obligaţia de a respecta şi aplica legislaţia specifică, contribuind la acordarea de servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite;

- să cunoască conţinutul şi metodologia de aplicare a legilor specifice;

- să formuleze puncte de vedere privind problemele care apar în aplicarea prevederilor legale privind prestaţiile acordate şi le aduce la cunostinta sefului ierarhic şi/sau conducerii institutiei.

- să ofere ajutor colegilor din cadrul serviciului ori de câte ori este nevoie, dar şi colegilor din DAS; contribuie activ la promovarea muncii în echipă.

- să indeplinească atribuţiile ce decurg din prevederile Legii 544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public.

-să asigure securitatea documentelor şi confidenţialitatea informaţiilor prelucrate în cadrul serviciului;

- asigură realizarea la timp şi de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de şeful ierarhic;

- să manifeste solicitudine fată de persoanele şi institutiile cu care colaborează;

- să contribuie direct, în conformitate cu atribuţiile specifice de serviciu, competenţele profesionale, experienţa în muncă, la buna desfăşurare a tuturor activităţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială; 

- să respecte   principiile şi normele Codului etic al angajaţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială Brașov și  să respecte întocmai Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei de Asistență Socială Brașov, normele de protectia muncii si PSI;

- să contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă și să promoveze scopurile şi obiectivele instituţiei;

- se se informeze permanent, pentru a fi la curent cu legislaţia în vigoare și să folosească în mod eficient timpul de lucru;

- să asigure buna desfăşurare a programului cu publicul (zilnic);

- să contribuie activ la buna desfăşurare a activităţilor din cadrul instituţiei;

Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiilor publice de execuţie vacante de inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului Prestaţii Sociale sunt:
Atribuţii  generale:

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari cu privire la serviciile/beneficiile de care pot beneficia în cadrul serviciului, desfășurând activitatea de informare, conform programării, la registratura instituției. 

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari în vederea întocmirii documentaţiei necesare acordării dreptului la prestația solicitată. 

- informează și consiliază persoanele care solicită documente pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- elaborează şi distribuie materiale informative privind obligaţiile solicitanţilor.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate în vederea obţinerii dreptului şi existenţa tuturor actelor doveditoare privind componenţa familiei şi veniturile realizate.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate pentru modificarea/încetarea dreptului de care beneficiază solicitantul.

 - înregistrează cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/modificarea/încetarea dreptului la servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite, respectiv: ajutorul pentru încălzirea locuinţei, tichetul social pentru grădiniţă,  alocația pentru susținerea familiei,  locuințele sociale,  venitul minim garantat, ajutoare de urgență,  tichete sociale “ Dar din suflet pentru seniori”.

- preia și verifică cererile persoanelor care solicită alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- înregistrează în sistemul informatic cererile pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

 - introduce în sistemul informatic cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/ modificarea sau încetarea dreptului solicitat.

 - opereză  în programul managerial de documente – INFOCET

- formulează puncte de vedere la problemele apărute în aplicarea prevederilor legale pe care le aduce la cunoștința șefului ierarhic.

- informează persoanele care au adresat cereri/ sesizări asupra măsurilor dispuse sau a demersurilor întreprinse.

- întocmeşte și eliberează adeverinţe privind situaţia solicitanţilor/ beneficiarilor unei prestații, la solicitarea scrisă a acestora/ a instituţiilor.

- participă la  distribuirea către beneficiari a tichetelor sociale și ajutoarelor alimentare, conform Metodologiilor de lucru stabilite.

- îndeplineşte sarcinile ce îi revin în calitate de utilizator autorizat pentru operaţiile de colectare, introducere în sistemul informaţional şi imprimare a datelor cu caracter personal din cadrul Serviciului de Prestaţii Sociale.

-participă împreună cu persoana responsabilă din cadrul serviciului cu activitățile legate de arhivarea documentelor la pregătirea documentelor din cadrul serviciului în vederea arhivării, conform legii. Atribuţii specifice:

- înregistrează numele persoanelor solicitante de informaţii în registrul de lucru individual cu menţiunea informaţiilor oferite (zilnic);
- acordă informaţii şi  îndrumă solicitanţii/ reprezentanţii legali ai copilului pentru întocmirea dosarului privind obţinerea alocaţiei de stat pentru copii şi răspunde pentru corectitudinea informaţiilor oferite (zilnic);
- analizează dosarele solicitanţilor de alocaţie de stat pentru copii, modul de completare al cererii şi documentele/ actele anexate acestei cereri (zilnic);
- semnează pentru conformitate, datează şi aplică ştampila “Alocaţie de stat” pe copiile xerox ale documentelor  anexate (zilnic);
- întocmeşte dosarele pentru alocaţia de stat pentru copii şi răspunde pentru corectitudinea întocmirii lor (zilnic);

- înregistrează dosarele solicitanţilor de alocaţie de stat în Registrul special de Alocaţii de stat al serviciului (zilnic);
soluţionează situaţia cererilor pentru obţinerea alocaţiei de stat pentru copii înapoiate de la AJPIS Braşov în termen de maxim de 15  zile lucrătoare;

 - oferă informaţii/ sprijin şi-i îndrumă pe solicitanţi pentru întocmirea dosarului privind obţinerea indemnizaţiei pentru cresterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserţie şi răspunde pentru corectitudinea informaţiilor oferite (zilnic);

  - analizează dosarele solicitanţilor de indemnizaţie / stimulent de inserţie, modul de completare al cererii şi documentele/ actele anexate cererii de acordare a indemnizaţiei / stimulentului de inserţie; datează, semnează pentru conformitate şi aplică ştampila (zilnic);

  - întocmeşte dosarele in vederea obţinerii indemnizaţiei pentru cresterea copilului pana la varsta de 2/3 ani / stimulentului de inserţie şi răspunde pentru corectitudinea întocmirii lor (zilnic);

  - înregistrează dosarele solicitanţilor/ beneficiarilor de indemnizatie/ stimulent de inserţie în Registrul special de Indemnizaţii al serviciului;

  - introduce datele despre solicitanţii de indemnizaţie/ stimulent de inserţie în baza de date din calculator şi verifică corectitudinea actelor depuse în dosar şi a datelor din cerere 

  - înregistrează dosarele solicitanţilor/ beneficiarilor de indemnizatie/ stimulent de inserţie în Registrul special de Indemnizaţii al serviciului;

  - elaborează adresele de înaintare către AJPIS Brasov (în termen de maxim 5 zile lucrătoare de la data comunicării de către beneficiar- înregistrării cererii) cu privire la modificările intervenite în situaţia unora dintre beneficiarii de indemnizatie/ stimulent lunar pentru creşterea copilului/ stimulent de inserţie, modificări comunicate de către beneficiari (zilnic) precum și adresele de înaintare către AJPIS Bv. a dosarelor returnate pentru completare;

  - depune personal/ expediază la AJPIS Braşov adresele de înaintare cu privire la modificările intervenite în situaţia unora dintre beneficiarii de indemnizatie/ stimulent de inserţie (după caz);

  - întocmeşte şi redactează borderourile şi adresele de înaintare privind cererile pentru obţinerea indemnizaţiei/ stimulentului de inserţie şi a alocaţiei de stat pentru copii, pentru a le trimite la AJPIS Braşov, până la data de 5 a lunii următoare);

  - depune personal/ expediază la AJPIS Braşov adresele de înaintare, borderourile şi dosarele solicitanţilor pentru obţinerea indemnizaţiei până la vârsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserţie şi a alocaţiei de stat pentru copii, până la data de 5 a lunii următoare (după caz);

  - analizează cererile şi documentele justificative depuse de solicitanti şi îi contactează (în cel mai scurt timp) pe acei solicitanţi care au dosare incomplete pentru remedierea acestui aspect;

  - răspunde de certificarea de către primar (semnătură şi ştampilă) a cererilor pentru obţinerea indemnizaţiei pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani / stimulentului de inserţie;  

  - solicită (în scris şi/sau telefonic) informatii privind situaţia unor beneficiari de alocaţie de stat pentru copii şi de indemnizaţie pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulent de inserţie la AJPIS Braşov sau la alte instituţii;

  - consemnează în Registrul special de Indemnizaţii nr. de înregistrare al dosarului şi nr. adresei de înaintare către AJPIS Braşov;

  - utilizează corespunzător programul informatic de registratură (operare documente, transmitere, expediere, acordare nr. de înregistrare, adăugare documente, conexare documente etc.);

  - participa la efectuarea anchetelor sociale pentru solicitanţii de alocaţie de stat pentru copii şi de indemnizaţie pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulent de inserţie (atunci când aceste anchete sociale sunt solicitate de AJPIS sau de alte instituţii) şi transmite răspunsul în termenul legal;

  - întocmeşte adeverinţe privind situaţia solicitanţilor/ beneficiarilor de alocaţie de stat sau/şi de indemnizaţie/ pentru creşterea copilului până la vârsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserţie, la solicitarea scrisă a acestora/ a instituţiilor;

  - multiplică la xerox documentele necesare bunei desfăşurări a activităţii serviciului;

  - întocmeşte, la cererea şefului de serviciu, situaţii statistice lunare, trimestriale, anuale privind activitatea serviciului;

Alte obligaţii:
- să respecte întocmai ordinea şi disciplina la locul de muncă şi programul individual de activitate;

- să realizeze întocmai şi la timp sarcinile de serviciu și  să întocmească corect şi la timp toate documentele;

- să respecte şi să aplice prevederile Sistemului de Control intern managerial, valabil la nivelul instituţiei;

- să păstreze secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu informaţiile legate de beneficiarii serviciului;

- să se informează permanent cu privire la modificările legislative din domeniu, având obligaţia de a respecta şi aplica legislaţia specifică, contribuind la acordarea de servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite;

- să cunoască conţinutul şi metodologia de aplicare a legilor specifice;

- să formuleze puncte de vedere privind problemele care apar în aplicarea prevederilor legale privind prestaţiile acordate şi le aduce la cunostinta sefului ierarhic şi/sau conducerii institutiei.
- să ofere ajutor colegilor din cadrul serviciului ori de câte ori este nevoie, dar şi colegilor din DAS; contribuie activ la promovarea muncii în echipă.

- să indeplinească atribuţiile ce decurg din prevederile Legii 544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public.

-să asigure securitatea documentelor şi confidenţialitatea informaţiilor prelucrate în cadrul serviciului;

- asigură realizarea la timp şi de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de şeful ierarhic;

- să manifeste solicitudine fată de persoanele şi institutiile cu care colaborează;

- să contribuie direct, în conformitate cu atribuţiile specifice de serviciu, competenţele profesionale, experienţa în muncă, la buna desfăşurare a tuturor activităţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială; 

- să respecte   principiile şi normele Codului etic al angajaţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială Brașov și  să respecte întocmai Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei de Asistență Socială Brașov, normele de protectia muncii si PSI;

- să contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă și să promoveze scopurile şi obiectivele instituţiei;

- se se informeze permanent, pentru a fi la curent cu legislaţia în vigoare și să folosească în mod eficient timpul de lucru;

- să asigure buna desfăşurare a programului cu publicul (zilnic);

- să contribuie activ la buna desfăşurare a activităţilor din cadrul instituţiei;


Atribuţiile prevăzute în fişa postului aferente funcţiei publice de execuţie vacante de referent, clasa III, grad profesional superior din cadrul Serviciului Prestaţii Sociale sunt:
Atribuţii  generale:

- Asigură desfășurarea activității de consiliere, informare și primire a documentelor privind prestațiile/serviciile acordate solicitanților prin Serviciul Prestații Sociale, zilnic, la ghișeu.

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari cu privire la serviciile/beneficiile de care pot beneficia în cadrul serviciului, desfășurând activitatea de informare, conform programării, la registratura instituției. 

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari în vederea întocmirii documentaţiei necesare acordării dreptului la prestația solicitată. 

- informează și consiliază persoanele care solicită documente pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- elaborează şi distribuie materiale informative privind obligaţiile solicitanţilor.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate în vederea obţinerii dreptului şi existenţa tuturor actelor doveditoare privind componenţa familiei şi veniturile realizate.

- preia și verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate pentru modificarea/încetarea dreptului de care beneficiază solicitantul.

 - înregistrează cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/modificarea/încetarea dreptului la servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite, respectiv: ajutorul pentru încălzirea locuinţei, tichetul social pentru grădiniţă,  alocația pentru susținerea familiei,  locuințele sociale,  venitul minim garantat, ajutoare de urgență,  tichete sociale.

- preia și verifică cererile persoanelor care solicită alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

- înregistrează în sistemul informatic cererile pentru alocația de stat și indemnizația pentru creșterea copilului.

 - introduce în sistemul informatic cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere pentru acordarea/ modificarea sau încetarea dreptului solicitat.

 - opereză  în programul managerial de documente – INFOCET și SICO.

- elaborează proiecte de hotărâre în vederea emiterii hotărârii de consiliul local privind locuințele sociale. 

- formulează puncte de vedere la problemele apărute în aplicarea prevederilor legale pe care le aduce la cunoștința șefului ierarhic.

- informează persoanele care au adresat cereri/ sesizări asupra măsurilor dispuse sau a demersurilor întreprinse.

- întocmeşte și eliberează adeverinţe privind situaţia solicitanţilor/ beneficiarilor unei prestații, la solicitarea scrisă a acestora/ a instituţiilor.

- participă la  distribuirea către beneficiari a tichetelor sociale și ajutoarelor alimentare, conform Metodologiilor de lucru stabilite.

- îndeplineşte sarcinile ce îi revin în calitate de utilizator autorizat pentru operaţiile de colectare, introducere în sistemul informaţional şi imprimare a datelor cu caracter personal din cadrul Serviciului de Prestaţii Sociale.

- participă împreună cu persoana responsabilă din cadrul serviciului cu activitățile legate de arhivarea documentelor la pregătirea documentelor din cadrul serviciului în vederea arhivării, conform legii. Atribuţii specifice privind locuințele sociale:
- informează solicitanţii de locuinţe sociale despre condiţiile legale ce trebuie îndeplinite în vederea înscrierii pe lista de priorităţi pentru obţinerea unei locuinţe sociale şi pune la dispoziţia acestora lista cu documente şi formularele tip, necesare întocmirii dosarului de locuinţă socială;

- verifică dosarele depuse de solicitanţii de locuinţe sociale, în vederea înregistrării lor ;

- este responsabilă pentru dosarele de locuinţe sociale pe care le-a preluat şi asigură circuitul acestora conform procedurii aprobate la nivelul serviciului;

- efectuează pe teren evaluările situaţiilor socio-locative ale solicitanţilor de locuinţe sociale/beneficiarilor de ajutor pentru încălzirea locuinței;

- este responsabila cu pregătirea dosarelor solicitanţilor de locuinţe sociale în vederea înaintării lor către Comisia de Analiză în termenul stabilit de prevederile legale;


  - elaborează adresele de înştiinţare către solicitanţii de locuinţe sociale cu privire la rezultatul procesului de 

evaluare realizat de către Comisia de analiză constituită la nivelul Municipiului Braşov;

- se preocupă de afişarea listei de priorităţi pentru persoanele îndreptăţite să primească o locuinţă socială, dacă sunt disponibile, la sediul instituţiei şi la cel al Primăriei Braşov;

- îndeplinește atributele funcției de Secretar al Comisiei de analiză a dosarelor de locuință socială;

A   Atribuții specifice privind alocația pentru susținerea familiei:  

- informează şi consiliază potenţialii beneficiari în vederea întocmirii documentaţiei necesare obţinerii alocației de susținere;

- verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate în vederea obţinerii alocației de susținere;

- verifică cererile şi declaraţiile pe proprie răspundere şi documentele anexate pentru modificarea/încetarea alocației de susținere;

-elaborează referatele în vederea emiterii dispozițiilor de primar pentru acordarea/ modificarea /suspendarea/încetarea/reluarea dreptului la alocația pentru susținerea familiei;

- transmite dispozițiile de primar privind acordarea/modificarea/suspendarea/încetarea/reluarea dreptului la alocația pentru susținerea familiei, către titulari.

 -întocmește borderoul  lunar de acordare, modificare sau încetare al alocațiilor pentru susținerea familiei și îl transmite la Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială Brasov.

- operează în aplicația de asistență socială datele privind dosarele de alocatii pentru sustinerea 

familiei;

- participă la efectuarea anchetelor sociale, în vederea stabilirii dreptului la alocația pentru susținerea familiei

- participă la efectuarea anchetelor sociale/reevaluărilor la interval de 6 luni pentru beneficiarii 

alocației de susținere

- elibereaza adeverinţe privind calitatea de beneficiar de alocaţie pentru susţinerea familiei ;

- consiliază beneficiarii cu care lucrează în legătură cu rezolvarea problemelor legate de prestațiile sociale de tip familial;

- verifică și răspunde în scris, în termen de 30 de zile solicitanților beneficiari de alocații pentru sustinerea familiei;

- îndeplineşte orice alte atribuţii la solicitarea şefului ierarhic, în vederea derulării în bune condiţii a activităţilor specifice serviciului.

Atribuții privind proiectul “Dar din suflet pentru seniori”
-sunt prezente la locația de distribuire și iau toate măsurile necesare în vederea derulării în bune condiții a campaniilor;

-preiau pe bază de semnătură de la casieria instituției tichetele și tabelele cu seriile acestora, în vederea distribuirii;

-asigură prezența unui număr suficient de operatori și a unei persoane care să îndrume cetățenii către birourile de distribuire;

-predau operatorilor, pe bază de semnătură un număr de tichete și tabelele aferente;

- verifică cererile și actele doveditoare în vederea atestării condițiilor de acordare și instruiesc alți operatori în acest sens;

-elaborează referatul în vederea emiterii Deciziei de acordare;

-afișează Decizia de acordare la avizier;

-preiau de la operatori la sfârșitul turei, pe bază de semnătură, actele depuse de beneficiari, tichetele rămase nedistribuite și tabelele aferente;

-verifică în prezența operatorului, corelația între liniile de tabel necompletate și seriile tichetelor rămase și descarcă de răspundere operatorul;

-preiau și ulterior răspund eventualelor contestații cu privire la campanie ale persoanelor beneficiare;

-țin evidența zilnică a tichetelor distribuite și la nevoie solicită achiziția de tichete suplimentare cu cel puțin 5 zile înainte;

-afișează informațiile referitoare la categoriile de beneficiari și actele necesare;

-la sfârșitul campaniei fac demersurile pentru returnarea tichetelor rămase nedistribuite, către casieria instituției;

-îndosariază, păstrează și ulterior arhivează, cu respectarea prevederilor legale, toate documentele referitoare la campanie (acte beneficiari, tabele, date de identificare și semnături, contestații);

-întreprind orice alte acțiuni necesare pentru buna derulare a campaniilor (pregătesc împreună cu Serviciul Administrativ sala pentru distribuirea tichetelor și dotarea acesteia cu calculatoarele necesare, verifică modul de funcționare al acestora și dotarea cu consumabile necesare: dosare, etc.)

-asigură verificarea în baza de date a Direcției Fiscale a datoriilor la bugetul local 
Atribuții specifice proiectului: Trusou nou-născut

-este prezentă la locația de distribuire și ia toate măsurile necesare în vederea derulării în bune condiții a proiectului;

-preia pe bază de semnătură de la casieria unității tichetele și tabelele cu seriile acestora, în vederea distribuirii;

-preia pe bază de semnătură de la magazia unității pachetele în vederea distribuirii;

-preia și ulterior răspunde eventualelor contestații cu privire la proiect ale persoanelor interesate;

-ține evidența zilnică a pachetelor/tichetelor distribuite și la nevoie solicită achiziția de pachete/tichete suplimentare cu cel puțin 5 zile înainte;

-afișează informațiile referitoare la categoriile de beneficiari și actele necesare;

-îndrumă și consiliază persoanelor interesate și solicitanții de trusou;

-primește și înregistrează cererile în aplicația INFOCET;

-verifică îndeplinirea condițiilor de acordare;

-verifică în baza de date a Direcției Fiscale datoriile la bugetul local;

-înregistrează datele în aplicația SICO;

-elaborează referatul în vederea emiterii Deciziei de acordare;

-comunică Decizia de acordare beneficiarului

-înmânează pachetul/tichetele pe bază de semnătură. 

-după începerea derulării proiectului în produse, face demersurile pentru returnarea tichetelor rămase nedistribuite, către casieria instituției;

-îndosariază, păstrează și ulterior arhivează, cu respectarea prevederilor legale, toate documentele referitoare la proiect (acte beneficiari, tabele, date de identificare și semnături, contestații).
Alte obligaţii:
- să respecte întocmai ordinea şi disciplina la locul de muncă şi programul individual de activitate.

- să realizeze întocmai şi la timp sarcinile de serviciu și  să întocmească corect şi la timp toate documentele.

- să respecte şi să aplice prevederile Sistemului de Control intern managerial, valabil la nivelul instituţiei

- să păstreze secretul profesional şi confidenţialitatea în legătură cu informaţiile legate de beneficiarii serviciului.

- să se informeze permanent cu privire la modificările legislative din domeniu, având obligaţia de a respecta şi aplica legislaţia specifică, contribuind la acordarea de servicii şi prestaţii sociale persoanelor îndreptăţite.

- să cunoască conţinutul şi metodologia de aplicare a legilor specifice.

- să formuleze puncte de vedere privind problemele care apar în aplicarea prevederilor legale privin prestaţiile acordate şi le aduce la cunostinta sefului ierarhic şi/sau conducerii institutiei.

- să ofere ajutor colegilor din cadrul serviciului ori de câte ori este nevoie, dar şi colegilor din DAS; contribuie activ la promovarea muncii în echipă.

- să indeplinească atribuţiile ce decurg din prevederile Legii 544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public.

-să asigure securitatea documentelor şi confidenţialitatea informaţiilor prelucrate în cadrul serviciului;

- asigură realizarea la timp şi de calitate a tuturor sarcinilor specifice stabilite de şeful ierarhic;

- să manifeste solicitudine fată de persoanele şi institutiile cu care colaborează.

- să contribuie direct, în conformitate cu atribuţiile specifice de serviciu, competenţele profesionale, experienţa în muncă, la buna desfăşurare a tuturor activităţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială. 

- să respecte   principiile şi normele Codului etic al angajaţilor din cadrul Direcţiei de Asistență Socială Brașov. 

- să respecte întocmai Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei de Asistență Socială Brașov, normele de protectia muncii si PSI.

- să contribuie activ la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă, să promoveze scopurile şi obiectivele instituţiei și să asigure buna desfăşurare a programului cu publicul (zilnic).
- se se informeze permanent, pentru a fi la curent cu legislaţia în vigoare, să folosească în mod eficient timpul de lucru și  să contribuie activ la buna desfăşurare a activităţilor din cadrul instituţiei.
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