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FISA POSTULUI

Denumirea postului — Inspector debutant compartiment Asistenta Socila

Nivelul postului : functic contractuli de executie
Scopul principal al postului:

de a asista persoanele sau comunitatile aflate in neveie, implicandu-se in identificarea ,
intelegerea , evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale;

promoveaza principiile justitiei sociale prevazute in actele normative cu privire la asistenta
sociala si serviciite sociale;

asigura egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestorala procesul de luare a deciziilor;

sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;.

Conditii specifice privind ocupares postului:

a)
b)

c)
d)

¢)

Studii superioare de lungé durati absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti din domeniile :
stiinte administrative cu specializarea Administratie Publica si/sau Asistenta sociala

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare/nivel mediu;

Limbi straine-cunostiinte de baza

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a evalua, a examina si a lua decizii imediate in
sttuatiile de criza si in orice alta situatie, in ceea ce priveste asistenta sociala, dinamism receptivitate,
corectitudine, exigenta si obiectivitate

Cerinte specifice:

- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

f)

Competenta manageriald (cunogtinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) capacitate de
organizare, de coordonare si consiliere, competenti decizionald, capacitatea de a gestiona resursele
alocate, abilitati in domeniul instruirli, medierii si negocierii, obiectivitate in apreciere, asumarea
responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de a valorifica experienta dobéndit3, capacitate
de a rezolva Tn mod eficient probleme complexe.; capacitatea de analizi si sinteza; creativitate si spirit de
inifiativd; capacitatea de planificare si a actiona strategic



Atributii:
Principalele atributii in domeninl autoritatii tutelare, asistentei sociale

Asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor si persoanelor aflate in
siluatie de nevoic, pentru cresterea calitdfii vietii si promovarea incluziunii sociale:

Protectia persoanelor cu handicap si a celor varsinice, acordarea asistentei sociale, stabilita de legislatie si dati
in competenta autorititilor locale.

Implicarea comunitdtii locale in vederea promovarii si respectirii drepturilor copiilor si a prevenirii separdrii
acestora de familie §i urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc sarcinile previzute de lege in acest
domeniu,

-intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care e solicita;

-intocmeste situatii statistice referitoare 1a activitatile ce-i revin:

-intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr. 416/2001;

-identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere;

-face propuneri pentru ajutorarea familiilor ¢u probleme socio-economice, cu venituri de subzistenta;
-intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile; -intocmeste
caracterizari la solicilarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea tulcle] sau curatelei in
urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

-colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz, situatiile in care sunt
persoang [ara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate.

-taspunde in termenu! legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in termen;
-asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistertei sociale;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza accesul acesteia in
alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

-realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-urmareste modul in care beneficiarii Legii 416/2004 respecta programul de lucru ;

-se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand esle cazul ;

- preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

-arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de inventar si
proces verbal de predare-primire

-distribuie presa locala ,tinanad legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde ;

-electuareza de anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de handicap sau isi
revizuiese certificalele de incadrare;

-¢ste membru titular in comisia de disciplina ;

-centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate ;

-urc obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii™ Th concordantd cu modificarile
e intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative:

-respectd si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege

Are obligaia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor §i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor gi serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiite din prezenta fisa a postului ; 8,00-16,00

- nu pardseste locut de muncd fird o cerere scriséd care se va face cu aprobarea Sefului in care isi desfasoard
activitatea litularul postului si care va avea avizul primarului, cerere Tn care se va specifica exact perioada in
care va lipsi din unitate(ziua §i orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi
cxpus ~ situatie in care primarul si conducédtorul compartimentului fn care Tsi desfisoard activitatea titularu)
postului sunt exonerate de orice raspundere



Sfera relationa :
INTERN

I. Relatii igrarhice
Subordonat fata de primar, administrator public , secretar,
Relatii functionale
De colaborare cu ceiclalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
3. Relatii de reprezentare
Reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si institulii pubiice

hat

EXTERN
I. Cu persone fizice si juridice;
2. Cu autoritati, institutii publice si alte persoane care sunt subiecte ale unui raport juridic privind
asistenta sociala;
Limite de competenta : exercitarea functiei se face in limita atributiilor prevazute mai sus

intocmit de : JITARIUC GHEORGHE
Funetta -SECRETAR

Semnatura,
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