DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA ’ROBAT
BRASOV DIRECTQR GENERAL
SERVICIUL PRESTATII SOCIALE MAR TANU

FISA POSTULUI

Nl asni e o i
Anexd la referatul nr. 1835/17.11.2023

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Functie publica de executie: Clasa I, grad superior

2. Nivelul postului: functie publicd de executie, Clasa I, grad superior

3. Scopul principal al postului: aplicd prevederile actelor normative privind: acordarea alocatiei de stat
pentru copii §i a indemnizafiei pentru cresterea copilului pand la implinirea varstei de 2/3 ani,
stimulentului de insertie, sprijinului lunar, indemnizatiei- de ingrijire a copilului de la 3 la 7 ani,
indemnizatii pentru program de lucru redus;

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare absolvite cu diploma de licenti
Studii: Superioare

2. Perfectionari (specializiri) -
3. Cunostinte de operare pe calculator — nivel Windows, Word, Excel, Acces (nivel mediu)

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: abilitati sociale §i competente necesare muncii in echipi;
abilitati de comunicare, integritate, responsabilitate, flexibilitate

6. Cerinte specifice -
7. Competenta manageriald (cunostinte de management i calitati manageriale): -

Atributii
Participarea permanenti la activititile serviciului pentru acordarea dreptului la urmiitoarele
servicii si beneficii sociale persoanelor indreptitite:

a) ajutorul pentru incélzirea locuintei.

b) tichetul social pentru gradinita.

¢) alocatia pentru sustinerea familiei.

d) locuintele sociale.

e) venitul minim garantat. ‘

f) alocatia de stat si indemnizatia pentru cresterea copilului.

g) ajutoare de urgenta.

h) tichete sociale “ Dar din suflet pentru seniori”.

i) acordarea anuald a pachetului cu rechizite gcolare “ Primul ghiozdan”.
j) trusou nou-niscut




Atributii generale:

- informeaza si consiliazi potentialii beneficiari cu privire la serviciile/beneficiile de care pot beneficia in
cadrul serviciului, desfisurand activitatea de informare, conform programdrii, la registratura institutiei.
- informeaza si consiliazi potentialii beneficiari in vederea intocmirii documentatiei necesare acordérii
dreptului la prestatia solicitata. '

- informeaz3 si consiliaza persoanele care solicitd documente pentru alocatia de stat si indemnizatia pentru
cresterea copilului.

- elaboreazi si distribuie materiale informative privind obligatiile solicitantilor.

- preia si verifica cererile si declaratiile pe proprie raspundere si documentele anexate in vederea obfinerii
dreptului si existenta tuturor actelor doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate.

- preia si verifici cererile si declaraiile pe proprie rispundere si documentele anexate pentru
modificarea/incetarea dreptului de care beneficiazi solicitantul. :

- inregistreazii cererile §i declaratiile pe proprie raspundere pentru acordarea/modificarea/incetarea
dreptului la servicii §i prestatii sociale persoanelor indreptitite, respectiv: ajutorul pentru incilzirea
locuintei, tichetul social pentru gradinifa, alocatia pentru sustinerea familiei, locuintele sociale, venitul
minim garantat, ajutoare de urgent3, tichete sociale “ Dar din suflet pentru seniori” sau orice alte prestatii
acordate de citre DAS prin intermediul SPS.

- preia si verificd cererile persoanelor care- solicitd alocatia de stat si indemnizatia pentru cresterea
copilului. '

- inregistreazi in sistemul informatic cererile pentru alocatia de stat si indemnizatia pentru cresterea
copilului. .

- introduce in sistemul informatic cererile si declaratiile pe proprie rispundere pentru acordarea/
modificarea sau incetarea dreptului solicitat.

- operezi in programul managerial de documente

- formuleaza puncte de vedere la problemele apdrute in aplicarea prevederilor legale pe care le aduce la
cunostinta sefului ierarhic.

- informeazi persoanele care au adresat cereri/ sesizéri asupra misurilor dispuse sau a demersurilor
intreprinse.

- intocmeste si elibereazi adeverinte privind situatia solicitantilor/ beneficiarilor unei prestatii, la
solicitarea scrisd a acestora/ a institutiilor.

- participi la distribuirea citre beneficiari a tichetelor sociale si ajutoarelor alimentare, conform
Metodologiilor de lucru stabilite.

- indeplineste sarcinile ce ii revin in 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.

-participd impreund cu persoana responsabild din cadrul serviciului cu activititile legate de arhivarea
documentelor la pregitirea documentelor din cadrul serviciului in vederea arhivarii, conform legii.

Atributii specifice:

- inregistreazi numele persoanelor solicitante de informatii in registrele specifice (registrul de convorbiri
telefonice pentru informatiile acordate telefonic si in registrul de management al documentelor pentru
informatiile acordate la ghiseu) cu mentiunea informatiilor oferite (zilnic);

- acord informatii si indruma solicitantii/ reprezentantii legali ai copilului pentru intocmirea dosarului
privind obtinerea alocatiei de stat pentru copii si raspunde pentru corectitudinea informatiilor oferite
(zilnic);

- analizeazi dosarele solicitantilor de alocatie de stat pentru copii, modul de completare al cererii si
documentele/ actele anexate acestei cereri (zilnic);

- semneazi pentru conformitate, documentelor anexate (zilnic);



- intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii §i raspunde pentru corectitudinea intocmirii lor
(zilnic);

- inregistreazii dosarele solicitantilor de alocatie de stat in programul informatic al DAS;

- solutioneaz4 situatia cererilor pentru obtinerea alocatiei de stat pentru copii inapoiate de la AJPIS Brasov
in termen de maxim de 15 zile lucritoare;

- oferd informatii/ sprijin si-i indrumi pe solicitanti pentru intocmirea dosarului privind obfinerea
indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la vérsta de 2/3 ani/ stimulentului de insertie si raspunde
pentru corectitudinea informatiilor oferite (zilnic);

- analizeazi dosarele solicitantilor de indemnizatie / stimulent de insertie, rnodul de completare al cererii
si documentele/ actele anexate cererii de acordare a indemnizatiei / stimulentului de inserfie; dateaza,
semneazi pentru conformitate si aplica stampila (zilnic);

- intocmeste dosarele in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la varsta de 2/3
ani / stimulentului de insertie si rispunde pentru corectitudinea intocmirii lor (zilnic);

- inregistreazi dosarele solicitantilor/ beneficiarilor de indemnizatie/ stimulent de insertie in programele
informatice specifice;

- introduce datele despre solicitantii de mdemmza;:e/ stimulent de insertie in baza de date din calculator
si verificd corectitudinea actelor depuse in dosar si a datelor din cerere

- inregistreazi dosarele solicitantilor/ beneficiarilor de indemnizatie/ stimulent de insertie in programele
informatice specifice;

- elaboreaza adresele de inaintare citre AJPIS Brasov (in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data
comunicirii de citre beneficiar- inregistririi cererii) cu privire la modificérile intervenite in situatia unora
dintre beneficiarii de indemnizatie/ stimulent lunar pentru cresterea copilului/ stimulent de insertie,
modificiri comunicate de citre beneficiari (zilnic) precum si adresele de inaintare citre AJPIS Bv. a
dosarelor returnate pentru completare;

- depune personal/ expediazi la AJPIS Brasov adresele de inaintare cu privire la modificarile intervenite
in situatia unora dintre beneficiarii de indemnizatie/ stimulent de insertie (dupa caz);

- intocmeste si redacteazi borderourile si adresele de inaintare privind cererile pentru obfinerea
indemnizatiei/ stimulentului de insertie si a alocatiei de stat pentru copii, pentru a le trimite la AJPIS
Brasov, pani la data de 5 a lunii urmétoare);

- depune personal/ expediazi la AJPIS Brasov adresele de inaintare, borderourile si dosarele solicitantilor
pentru obtinerea indemnizatiei pani la vérsta de 2/3 ani/ stimulentului de insertie §i a alocatiei de stat
pentru copii, pand la data de 5 a lunii urmitoare (dupa caz),

- analizeazi cererile si documentele justificative depuse de solicitanti si i contacteazi (in cel mai scurt
timp) pe acei solicitanti care au dosare incomplete pentru remedierea acestui aspect;

- raspunde de certificarea de cdtre primar (semndturd si stampild) a cererilor pentru obtinerea
indemnizatiei pentru cresterea copilului pan la varsta de 2/3 ani / stimulentului de insertie;

- soliciti (in scris si/sau telefonic) informatii privind situatia unor beneficiari de alocatie de stat pentru
copii si de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la vérsta de 2/3 ani/ stimulent de insertie la AJPIS
Brasov sau la alte institutii;

- utilizeazi corespunzitor programul informatic de registraturd al DAS (operare documente, transmitere,
expediere, acordare nr. de inregistrare, addugare documente, conexare documente etc.) precum si baza de
date utilizatd la nivelul institutiei;

- participa la efectuarea anchetelor sociale pentru solicitantii de alocatie de stat pentru copii si de
indemnizatie pentru cresterea copilului pan la vérsta de 2/3 ani/ stimulent de insertie (atunci cind aceste
anchete sociale sunt solicitate de AJPIS sau de alte institutii) si transmite raspunsul in termenul legal;

- intocmeste adeverinte privind situatia solicitantilor/ beneficiarilor de alocatie de stat sau/si de
indemnizatie/ pentru cresterea copilului pand la vérsta de 2/3 ani/ stimulentului de inserfie, la solicitarea
scrisd a acestora/ a institutiilor;

- multiplici la xerox documentele necesare bunei desfasurari a activititii serviciului



- intocmeste, la cererea sefului de serviciu, situatii statistice lunare, trimestriale, anuale privind activitatea
serviciului;

Atributii specifice proiectului Trusou nou-ndscut:

informeaza cetitenii cu privire la conditiile de acordare ale trusoului pt. nou-néscut, documentele necesare
si procedura de acordare

consiliazi potentialii solicitanti si solicitantii de trusou si preia cereriile

descarci cererile transmise pe e-mail :

verifica in programul informatic al Directiei Fiscale, solicitantul cat si celalalt parinte

solicitd negatie de la alte primdrii in cazul in care un piarinte are domiciliul in alté localitate

inregistreazi cererile in programul managerial al documentelor

introduce cererile in programul informatic al DAS

elaboreazi referatul in vederea emiterii Deciziei de director;

transmite Decizia de director citre titulari (in cazul cererilor respinse) sau o inméneazi titularului, sub
semniturd la momentul distribuirii tichetului

extrage siptiménal din programul informatic anexa cu solicitantii de trusou pentru nou nascut
elaboreazi lista de distribuire a tichetelor valorice

inméneazi tichetele valorice

elaboreazi referatul de necesitate

arhiveazi documentele din cadrul S.P.S.;

elaboreazi documente diverse pentru buna desfisurare a proiectului si a activitatii serviciului;

respecti prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal;
inregistreazi/opereazi/expediazd documente in programul informatic

elaboreazi proiecte de hotirare in vederea emiterii hotérdrii de consiliul local privind implementarea
proiectului ”Trusou pentru nou-niscut”.

Obligatii

- Respectd ordinea ierarhic3 in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrérilor, a documentelor,
transmiterea gi primirea sarcinilor.

- Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

- Pistreazi confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legatura cu faptele si documentele de care
ia cunostint.

- Respect prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul institutiei.

- Respecti prevederile Codului etic al angajatilor institufiei.

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

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

- Respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apérarea
impotriva incendiilor, cu modificarile §i completirile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor
de organizare si desfisurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia apardrii impotriva incendiilor si
situatiilor de urgenta.

Obligatii generale in calitate de lucriitor, privind securitatea si siinitatea in munca

in calitate de lucritor in cadrul institutiei trebuie si 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu
pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala atét propria persoand, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.



Ca lucrétor in cadrul institutiei are urmatoarele obligatii:
a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;
b) Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze
sau sd il puni la locul destinat pentru pastrare;
c) S cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevézute in instructiunile de utilizare;
d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
€) Sa comunice imediat angajatorului i/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;
f) Sa aducd la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;
g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucritorilor;
h) Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemna;i pentru a
permite angajatorului sd se asngure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sénétate, in domeniul sdu de activitate;
i) Sa isi Insugeasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sﬁnététii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
j) Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.
k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanitatii la locul
de muncd, conform planificarii efectuate de céitre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea si siinfitatea in munci
a) In situatia utilizirii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le manevreze,
sd le utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de
lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.
b) S& nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de muncd pentru care nu a fost instruit si
autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens, chiar dacd nu
sunt active;
c) Sa nu execute lucrdri si s nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu este pregitit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu este instruit pe linie de securitate a muncii.
d) S& nu introducd, sd nu péstreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.
e) Si nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.
f) Sa nu pérdseascd locul de muncé fara aprobarea conducétorului locului de munci si sd mentina
permanent locul de munci si echipamentele de muncé in perfectd ordine si curitenie.

Identificarea functiei publice :
1. Denumire: inspector superior
2. Clasa Clasa I,




3. Gradul profesional: grad superior
4. Vechimea in specialitate necesard: 9 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faté : Seful Serviciului Prestatii Sociale
b) Relatii functionale: cu toti colegii din serviciu, din DAS si centrele subordonate DAS
2. Sfera relationali externi:
publice (locale/nationale), daca este delegat in acest sens
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: fundatii/ONG-uri care activeazi in domeniul asistentei sociale, dac3 este
delegat in acest sens
3. Limite de competenta: -
4. Delegarea de atributii si competenti:
1. Pe perioada absentei, inlocuieste referentul superior care administreazi desfisurarea activititilor
specifice acorddrii trusoului pt. nou-ndscut desfisurarea activitatile specifice acordirii trusoului pt. nou-niiscut

a)

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Georgeta Szekely

2. Functia publici de canducere- Saf Serviciu Prestatii Sociale
3. Semnitura
4. Data intocn

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: Luana M#délina Craciun

2. Functia pub r general adjunct
3. Semnétura
4. Data intocm

Luat la cunostinti de ocupantul postului
1.Numele si prenumele : Kocsis Cristina
2 Funct
3. Data
4. Sem




