Denumirea institutiei publice: UAT COMUNA Marzanesti Aprob,

Compartimentul:, stare civila-asistenta social. PRIMAR

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul ocupat de: Giolfan Mariana
1. Denumirea postului: inspector principal
2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: activitati privind asistenta sociala in cadrul UAT Marzanesti

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Superioare

2. Perfectionari(specializari):-

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator: medii
4. Limbi straine: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: persoana dinamica, adaptabilitate, loialitate,
seriozitate, consecventa, rigurozitate, spontaneitate, spirit organizatoric si de echipa.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile Postului

-intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate
parinteascd de pe teritoriul comunei si urmdreste respectarea prevederilor Legii
272/2004;

-coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separdrii copilului
de familia sa, asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului,
asigurd respectarea etapelor managementului de caz, intocmeste si reactualizeaza
dosarul copilului; |

-Colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile




solicitate in domeniu.

-Colaboreazid cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii,
profesorii, preotii si politistii si actioneaza impreuna cu acestia pentru a crea cel
mai bun mediu posibil in care parintii sa-si exercite rolul lor vital ;

-asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
droguri si alcool, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent.

-Tnainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesaré luarea unei masuri
de protectie speciala, in conditiile legii.

-Oferi consiliere si asistentd suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie.
-intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si 1l propune
spre aprobare;

-tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verifica dosarele pentru
Comisia de expertizi a persoanelor adulte cu handicap;

-aplicd prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile
persoanelor cu handicap acordate in scopul integréii si incluziunii sociale a
acestora;

-stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

_monitorizeaza cazurile de violenta in familie si face parte din echipa mobila,
culege informatii asupra acestora, intocmeste evidente separate, asigura accesul la
informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora;
-informeaza §i sprijind lucritorii politiei care in cadrul activitatilor specifice
intalnesc situatii de violentd in familie;

-identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict i le indruma spre
servicii de specialitate;

-colaboreaza cu institutii locale de protecfie a copilului §i raporteazd cazurile de
violenti in familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

-indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;

-solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

-verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social i urméreste
respectarea prevederilor Legii 416/2001;

-intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor social;

-intocmeste fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social;

- intocmeste si comunica rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform
planului anual aprobat prin HCL;

- afiseaza la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de interes local realizat si
de realizat, pentru evidenta si repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de
ajutor social precum si lista persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de
munca;

-tine evidenta orelor de munca stabilite si efectuate, intr-un registru;




_efectueaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Normele metodologice de
aplicare a Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.50/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

-intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor
competente;

intocmeste dosarele pentru alocatia pentru susfinerea familiei §i urmareste
respectarea prevederilor Legii nr. 277/2010;

-intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociald;

-se ocupd de problemele romilor in localitate si intocmeste orice studiu cu privire
la imbunatatirea conditiilor lor de viata ;

-se ocupi de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociala;
-se ocupd cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru
persoanele defavorizate ( PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu
beneficiari si distribuirea produselor.

-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

_verifici cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuinfei cu gaze
naturale si intocmeste situatiile de plata ale acestora;

_verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne si
intocmeste situatiile de plata ale acestora;

-intocmeste si {ine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;
-primeste si verificd dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2
ani respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;

-intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

-Asiguri securitatea documentelor compartimentului.

OBLIGATII IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA:

- salariatul are ca atributii cunoasterea si respectarea cu strictete a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006, Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca H.G. nr.1425/2006 cu modificarile
ulterioare, precum si a Instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate in munca
aferente postului ocupat.

- saisi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.




- sa utilizeze corect echipamentele IT, instalatjilor tehnice si electrice;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatdtii si securitatii lucrdtorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnatji,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure i f&ra riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii 5i sandtatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor

Fiecare salariat are, la locul de munca, urméatoarele obligatii principale:

a)sé respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma sefului de serviciu;

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful de serviciu;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor gi
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d)s& comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e)sa coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apérérii impotriva incendiilor, in vederea




realizarii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;

f)sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g)sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informatile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Obligatiile in domeniul

Salariatii au urméatoarele drepturi si obligatii:
a)sé beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuald, de tratament;

b)sé beneficieze de médsurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c)s3 respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite:

RESPONSABILITATI COMUNE

- Respectd programul de lucru si semneazd condica de prezenta la venire si plecare.

- Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea gi consumarea lor
in societate in timpul orelor de munca.

- Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisg, fard
acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
serviciului.

- Efectueazi controlul medical periodic conform programadrii si normelor in vigoare.

- Cunoaste si respectd normele de séndtate, securitate si igiend in munca, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului inconjurédtor.

- Cunoaste si respecta R.O.F. si R.IL;
- Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.
- Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

- Va raspunde de pdstrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatjilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu.




~ Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme apdrute pe parcursul derularii
activitatji.

- Utilizeazé corect dotdrile postului fard s& isi pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostintd orice defectiune i intrerupe activitatea pand la
remedierea acesteia.

- Cunoaste si particip4 la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector principal

2. Grad profesional: clasa I superior

3. Nivelul studiilor: superior

4, Vechimea in specialitate necesara: minim 3 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar si secretar general
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toti salariatii din cadrul primariei pentru realizarea
atributiunilor de serviciu

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: da

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: in baza dispozitiilor primarului, in cadrul limitei de competenta
pentru realizarea sarcinilor primite




3.Limite de competenta
4. Delegarea de atributii si competenta:
Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Bortun Alexandru

2. Functia publica de conducere: secretar é\Lral
g =

3. Semnatura:

4, Data intocmirii: 20.07.2022

Luat la cunostinta de ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data: 20.07.2022

Contrasemneaza

1. Numele si prenumele: Bortun Alexandru

2. Functia: SECRETAR GENERAL7/l>\
A F0
= =

3. Semnatura:

4, Data: 20.07.2022




