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FISA POSTULUI .

Informatii generale privind postul .
1. Denumirea postului: INSPECTOR SUPERIOR

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Indentifica, intocmeste, fundamenteazi, dupi caz, bugetul pentru
accesarea de proiecte cu finantiri nerambursabile, cu aprobarea Directorului general.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

Studii superioare absolvite cu diploma de licent sau echivalenti in domeniul sociologie, economie,
administratie publici si juridice;

2. Perfectiondri (specializiri) -

3. Cunostinfe de operare pe calculator: operare PS, Windows, MS Office

4. Limbi strdine (necesitate §i nivel de cunoastere) -

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: expresivitate verbali s1 scrisd, ascultare activa, lucrul cu date
si detalii, demararea §i organizarea proiectelor, comunicarea cu oamenii si educarea acestora,
cooperare, gandire criticd, lucrul in echipd, integritate, respectarea obligatiilor, rezistenti la stres

6. Cerinte specifice: curs de expert accesare fonduri sau curs similar pentru scriere $i accesare fonduri.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management si calitdti manageriale): -

ATRIBUTII:
L. Atributii privind Programele de finantare:
1.Identifica si disemineazi informatiile cu privire la programele de finantare aplicabile in cadrul
institutiei;
2. Alcatuieste baza de date privind sursele de finantare disponibile;
B.Tntocmegte cereri de finantare, fundamenteaza, dupa caz, bugetul pentru accesarea de proiecte cu
finan{ari nerambursabile, cu aprobarea Directorului general.

4.Participd in cadrul in cadrul unor proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor de
asistentd sociala;



5. Acorda asistenta si consultantd serviciilor/compartimentelor din cadrul institutici, interesate in
elaborarea si implementarea de proiecte din domeniul social, inclusiv in vederea accesarii sau
participdrii in parteneriat la programele ¢ finantare;
6. Elaboreaza rapoarte de specialitate, proiecte de hotirare si referate privind aprobarea proiectelor
initiate si le transmite spre aprobare Consiliului Local;
7. Intocmeste referat si Decizie de Director General privind numirea persoanelor care fac parte din
echipele de implementarea ale proiectelor;
8. Asigura corespondenta cu institutiile abilitatea pentru initiere, depunerea si implementarea
proiectelor;
9. Participa la depunerea si implementarea proiectelor in care Directia de Asistentd Sociald Brasov
are calitatea de membru sau partener.
10. Comunica cu furnizorii publici si privati de servicii sociale in vederea colaboririi pentru
identificarea si realizarea unor proiecte de dezvoltarea si diversificare a serviciilor sociale.

II. Atributii privind relatia cu furnizorii de servicii sociale si alte institutii din municipiul
Brasov

1. Colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

2. Mentine legétura cu ONG-urile din municipiul Brasov. prin intocmirea de adrese sl raspunsuri la
solicitdrile venite din partea acestora si elaboreazi documentele necesare pentru evidentierea
acestel activitati;

ds fntocmegﬁe conventii/protocoale de colaborare cu furnizorii de servicii sociale si alte institutii din
municipiul Brasov, dupd consultarea cu structurile organizatorice ale DAS, dupi caz si
monitorizeazd atingerea obiectivelor stabilite; i

4. Participd la intdlnirile de lucru organizate cu furnizorii de servicii sociale din Municipiul Brasov
si cu alte institutii de la nivel local;

5. Creeaza si actualizeazd baza de date cu institutiile, fundatiile si asociatiile de pe plan local care
activeazd In domeniul social, informeaza conducerea institutiei in legdturd cu situatia licentierii
de noi servicii sociale, asigurd legitura cu aceste organizatii cu acordul Directorului general.

6. Intocmeste anual Planul de actiune locald privind incluziunea cetitenilor romani aparfinand

minoritdfii rome la nivelul municipiului Bragov;

Realizeazd corespondenta cu membrii desemnati in Grupul Local de Lucru si orice alte institutii;

8. Elaboreazi Proiecte de Hotirdre, Referate si Rapoarte de specialitate pentru aprobarea Planul de
actiune locala privind incluziunea cetatenilor roméni apartindnd minorititii rome la nivelul
municipiului Brasov;

9. Monitorizeaza implementarea Planul de actiune locald privind incluziunea cetitenilor romani
apartinind minoritéii rome la nivelul municipiului Brasov.

.

IIL. Atributii privind colaborarea cu structurile organizatorice ale DAS Brasov

L. Solicit structurilor si centralizeazd documentele pe baza cérora redacteazi raportul anual privind
activitatea in domeniul incluziunii sociale, raportul statistic anual privind prevenirea i combaterea
marginalizirii sociale, alte rapoarte solicitate de Directorul General sau de alte institutii;

2. Tntocmegte raportul de incluziune pe baza datelor solicitate de la serviciile de specialitate si il
transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale.

3. Identificd la nevoie sponsori pentru demararea unor activitati specifice serviciului si intocmeste
documentele necesare;

4. Respectd prevederile sistemului de control intern managerial al institutiei, intocmeste si
actualizeazd dupd caz procedurile de lucru pentru activitatile proprii;



5. Fundamenteazd bugetele de venituri si cheltuieli pentru articolele/aliniatele bugetare ce revin
conform deciziei Directorului general.

6. Intocmeste la timp, corect si inregistreaza care decurg din desfisurarea activitatilor sale (rapoarte
de convorbiri telefonice, rapoarte de discutie, procese verbale etc.);

7. Intocmeste raspunsuri la solicitirile repartizate de seful de serviciu si le prezintid acestuia spre
verificare;

8. Reprezintd institutia la evenimente, conferinte din sfera serviciilor sociale conform deciziei
Directorului General;

9. inregistreazé in Registrul de deplasiri fiecare deplasare realizatd in afara institutiei in interes de
serviciu;

10. Contribuie activ la promovarea si desfasurarea muncii in echipa;

11. Participa la campaniile organizate in cadrul directiei de Asistentd Sociald Brasov;

12, Urmdreste sa fie la curent cu legislatia in vigoare, literatura de specialitate;

13. Se implicd in actiunile desfasurate la nivelul institutiei (distribuire tichete sociale, etc);

14. Participd la cursuri de formare continud, organizate prin initiativa institutiei, conform planului
anual de formare;

15. Participd activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;

16. Indephne&e toate sarcinile de serviciu i alte atributii trasate de superiorul ierarhic;

17. Intocmeste la solicitarea sefului rapoarte cu privire la activitatea sa in cadrul serviciului si il
prezinta gefulm ierarhic.

OBLIGATII
1. Respectd ordinea ierarhicd in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrdrilor, a

documentelor, transmiterea §i primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea
sarcinilor de serviciu, conform legii.

2 Pastreazd confidentialitatea in limitele d1sp0z1t1110r legii, in legaturd cu faptele si
documentele de care ia cunostin{i.
3. Asigurd demersurile si documentele necesare in vederea aplicérii la nivelul structurilor

subordonate a prevederilor legale pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

4. Respecta obligatiile i normele de conduiti care revin functionarului public prin statutul
legiferat si Codul etic al angajatilor institutiei.
5. Organizeazd pregitirea documentelor in vederea arhivarii, asigurd respectarea

prevederilor legale si a procedurii valabile in cadrul institutiei, cu privire la arhwarea
documentelor emise si instrumentate n cadrul SMPS.

6. Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in
cadrul institutiei.
7. Respectd obligaiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind

apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desféwrare a activitdfii in cadrul DAS, pe linia aparérii impotriva
incendiilor §i situatiilor de urgenti.

8. Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite
de sefii ierarhic superiori.

Obligatii generale in calitate de lucriitor, privind securitatea si siniitatea in munci

oin calitate de lucritor trebuie si i1 desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorulul astfel Incét sd nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali atit propria persoand, cét gi alte persoane
care pot f1 afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

o n calitate de lucritor are urmtoarele obligatii:



a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie.

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
napoieze sau si 1l pund la locul destinat pentru pastrare.

¢) Sa cunoascd modul corect de utilizare i caracteristicile mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute in instructiunile de utilizare.

d) Sa nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

e) Sé comunice imediat angajatorului orice situatie de munci despre care au motive intemeiate si
o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie.

f) Sé aduca la cunostinga conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana.

g) Sa coopereze cu angajatorul, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oricéror
mdsuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sandtatii si securitatii lucritorilor.

h) Sa coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului si se
asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure gi fard riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sdu de activitate.

i) S& isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitiitii si sanatatii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora.

J) Sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci sl inspectorii sanitari.

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

Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea si sinitatea in munci

a) In situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia si le
manevreze, sa

le utilizeze si sd le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate s1 a instructiunilor de
lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) S& nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este 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 daci
acestea nu sunt active;

¢) S& nu execute lucrari §i sd nu exploateze echipamente de munci pentru care nu este pregitit
profesional, nu posedd autorizatiile previzute de reglementirile in vigoare, nu posedd avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) 84 nu introducd, sd nu pistreze, si nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

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

f) Lucrétorii care utilizeazi autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sd detind avizele necesare pentru desfagurarea acestei activititi, si nu conduci
autovehiculele din dotarea institutiei dupi ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteazi reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si
in stare de oboseala.

g) 5a nu pérdseasca locul de munci fird aprobarea conducitorului locului de munci si s& mentind
permanent locul de munci si echipamentele de munei in perfects ordine sl curdtenie.



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector

2. Clasa

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesari: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafd de Directorul general

b) Relafii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: cu delegare

b) cu organizatii internationale: cu delegare

¢) cu persoane juridice private: cu asociatii si fundatii in procesul de acordare a subventiilor in
conditiile Legii n1.34/1998 cu modificarile si completérile ulterioare si In limita atributiilor, cu alte
persoane juridice private cu delegare

3. Limite de competenti:

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere:
3. Semnitura

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:

. Inspector superior

- Semndtura ........ovien....
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