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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI organizeazi concurs/examen de promovare

in grad profesional a unor functii publice de executie in conformitate cu prevederile art. 618 alin. (22) din
Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizat cu modificdrile si completarile
ulterioare. pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici,

astfel:

2 posturi, din inspector, clasa I, gradul profesional asistent, in inspector, clasa I, gradul

profesional principal, pe perioadi nedeterminata, cu normi intreagi de 8 ore/zi, 40 ore/siptimina,
in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari - Compartimentul Monitorizare si Consiliere Copil

si Familie.

Bibliografia va consta in:

Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicata. actualizatd cu modificirile §i completirile
ulterioare;

Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, actualizatd cu modificdrile
si completdrile ulterioare:

Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata.
actualizata cu modificarile i completarile ulterioare:

Legea nr. 292/2011, a asistentei sociale, actualizata cu modificirile si completérile ulterioare;
Ordonanta nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizatda cu modificarile §i completarile
ulterioare;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale actualizatd
cu modificarile si completarile ulterioare:

H.G. nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitafii in domeniul serviciilor sociale actualizata cu modificarile
si completdrile ulterioare:

Hotirarea nr. 1103/2014 privind realizarea obligatiilor ce revin autorititilor administratiei publice
locale. institutiilor si profesionistilor implicafi in prevenirea §i interventia in cazurile de copii aflati in
situatie de risc de pdrasire sau parasiti in unitati sanitare, actualizate cu modificarile §i completarile
ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului. actualizatd cu modificérile
si completdrile ulterioare.
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Tematica:

_  Constitutia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicata. actualizatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Titlul T si 1l ale partii a VI-a din Ordonan{a de urgen{a a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizatad cu modificarile si completérile ulterioare;

— Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati. republicata.
actualizatd cu modificérile si completarile ulterioare:

—  Legea nr. 292/2011. a asistentei sociale, actualizatd cu modificarile §i completarile ulterioare;

— Ordonanta nr. 68/2003. privind serviciile sociale. actualizatd cu modificarile si completérile
ulterioare, Capitolul 11, Capitolul III, Capitolul IV si Capitolul V;

— Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale actualizatd
cu modificarile si completarile ulterioare:

— H.G. nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale actualizatd cu modificarile
si completérile ulterioare:

_ Hotirarea nr. 1103/2014 privind realizarea obligatiilor ce revin autoritafilor administratiei publice
locale, institutiilor si profesionistilor implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in

““““ n unitdti sanitare, actualizate cu modificérile si completérile
ulterioare;

— Legea nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului, actualizatd cu modificarile
si completarile ulterioare.

Atributiile principale previzute in fisa postului:
Monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurénd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
?n baza unei fise de monitorizare aprobate prin Ordinul nr. 286/2006;
Realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
Elaboreazi documentatia necesari pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor g1 acordd aceste servicii
si/sau prestatii. in conditiile legii;
Asigura si urmireste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire i combatere a violentei in familie, precum i a comportamentului delincvent;
Viziteazi, periodic. la domiciliu, familiile si copiil care beneficiazd de servicii i prestatil §i urmareste
modul de utilizare a prestatiilor. precum si familiile care au In ingrijire copii cu périn{i plecati la munca
in strdindtate:
Urmireste evolutia dezvoltarii copilului i modul in care parin{ii acestuia Isi exercitd drepturile §i isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;
Colaboreazi cu directia generala de asistentd sociala si protecfia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
Urmireste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local. in conformitate cu prevederile legale;
Colaboreazi cu medicul/medicii de familie. cu asisten{ii medicali comunitari sau. dupa caz, cu
mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii precoce a gravidei in

situatie de risc social;
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Verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de familie sau. dupa caz.
faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

Sprijind §i acompaniazd gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nagterii i de obtinere a actului de identitate;

Monitorizeazd gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele dou# luni de sarcind:

Colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeazi si nascd. pe perioada
internarii acesteia:

Informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile i obligatiile ce le revin in ceea ce priveste
cresterea §i ingrijirea viitorului copil;

Informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asisten{a sociald §i serviciile
disponibile pe plan local;

Insoteste. la solicitarea acestuia. medicul de familie gi/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Monitorizeaza situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de risc social in spital cel pufin un an
de la externare. prin vizite semestriale la domiciliu. si intocmeste rapoarte cu privire la modul de crestere
si ingrijire a copilului, in conformitate cu prevederile Hotdrarii nr. 1103/2014. cu modificarile si
completarile ulterioare:

in situatia in care in urma vizitelor efectuate in baza prevederilor se constatd cd viata. integritatea
corporald sau sanatatea copilului este pusa in pericol, sesizeaza de urgenta directia generala de asisten{a
sociald si protectia copilului:

Primeste de la autoritatile/institutiile competente datele de identificare ale copiilor pardsiti in unitati
sanitare sau gasiti:

in cazul copiilor pardsiti in unitéi sanitare sau gisiti pe raza oragului Voluntari pentru care. in urma
verificarilor efectuate de politie. nu este posibila identificarea mamei, primeste de la directia generald de
asistentd sociald si protectia copilului dosarul cuprinzand certificatul medical constatator al nasterii,
procesul-verbal de constatare a parasirii copilului, dispozitia de plasament in regim de urgentd si
raspunsul politiel cu rezultatul verificarilor si obtine dispozitia de stabilire a numelui si prenumelui
copilului, in conformitate cu prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, si face declaratia de inregistrare a nagterii la
serviciul de stare civila competent;

Transmite directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului actul de inregistrare a nasterii
copilului in termen de 24 de ore de la inregistrarea nasterii copilului;

Respectd obligatia de a realiza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului;
Primeste adresele de informare de la persoanele care iau un copil pentru a-1 ingriji sau proteja temporar,
pana la stabilirea unei masuri de protectie in conditiile legil. al caror sediu sau domiciliu este pe raza
administrativ-teritoriala a orasului Voluntari. conform art. 16 alin. 2 din Legea nr. 272/2004, republicata:
Culege informatii pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
périntii sai. precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie;
Informeaza si consiliazd parintii in vederea prevenirii oricérei separari a copilului de parintii sdi. precum
si a limitarii exercitiului drepturilor parintesti. acordate in baza unui plan de servicii;

in situatia in care exista motive temeinice de a suspecta ca viata si securitatea copilului sunt primejduite
in familie. are dreptul sa viziteze copiii la locuinta lor si s& se informeze despre felul in care acestia sunt
ingrijiti. despre sandtatea $i dezvoltarea lor fizica. educarea. invafitura si pregatirea lor profesionala.
acordand. la nevoie. indrumarile necesare. Daci. in urma vizitelor efectuate, se constata ca dezvoltarea
fizica. mentald. spirituald. morald sau sociald a copilului este primejduitd, este obligat sa sesizeze de
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indata directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in vederea ludrii masurilor prevdzute de
lege. Informarea transmisa catre DGASPC este insotita de un raport privind implementarea planului de
servicii:

in cazul in care exista suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente aplicate
unui copil. are obligatia de a sesiza de urgen{a directia generala de asistentd socialé si protectia copilului:
La incetarea masurilor de protectie speciala prin reintegrarea copilului in familia sa. urmareste evolutia
dezvoltarii copilului. precum si modul in care parintii isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile
cu privire la copil. fn acest scop, se intocmesc rapoarte lunare pe o perioada de maxim 6 luni;

Primeste nota de informare. depusa de citre parinti sau de catre reprezentatul legal. cu privire la
prestarea de cétre copii a activitatilor remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de
modeling, in conformitate cu prevederile Hotérarii nr. 75/2015:

Centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteaza activitati remunerate. in conditiile prevézute de
Hotardrea nr. 75/2015 si transmite centralizatorul directiei generale de asisten{d sociald si protectia
copilului din unitatea administrativ-teritoriald in care copilul desfagoara activitatea. in primele 15 zile ale
trimestrului pentru trimestrul anterior;

Primeste sesizdri de la orice persoana care. prin natura profesiei sau ocupatiei sale. lucreaza direct cu un
copil si are suspiciuni in legaturd cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia, in sensul
definit de art. 94 din Legea nr. 272/2004, republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare.
Sesizarile primite sunt transmise directiei generale de asistentd sociald i protecia copilului din unitatea
administrative-teritoriala:

Solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unité{ilor scolare care functioneazi pe raza administrativ-
teritorials. date si informatii cu privire la copiii aflafi in urmaitoarele situatii: copii cu ambii périn{i
plecafi in straindtate. copii cu parintele unic sustinator plecat in striindtate, copii cu un singur parinte
plecat in strainatate. copii reveniti in tard dupa o perioadd de sedere in strainitate aldturi de parin{i mai
mare de un an;

Se deplaseaza la adresa la care sunt ingrijiti copiii care se afla in situatiile de mai sus pentru a verifica
daca sunt respectate prevederile art. 104 - 105 din Legea nr. 272/2004 privind protecfia $i promovarea
drepturilor copilului, republicata. cu modificarile si completarile ulterioare si pentru complete fisa de
identificare a riscurilor in conformitate cu prevederile Hotérérii nr. 691/2015;

Urmdreste menginerea relaiilor personale ale copiilor cu périntii care sunt plecati la munca in strainatate;
Organizeaza programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa de cresterea si ingrijirea
copilului dupa plecarea celuilalt parinte la muncd in strdinatate, respectiv persoanelor desemnate a se
ocupa de cresterea §i ingrijirea copiilor cu parinti plecati la muncé in straindtate. precum si a celor care
au revenit in tard dupd o perioada de sedere in striinatate alaturi de parinti mai mare de un an:
Organizeaza intalniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupd de cresterea
si ingrijirea copiilor. precum i cu parintele care se ocupd de cresterea si ingrijirea copilului dupa
plecarea celui de al doilea parinte la munca in striinatate:

Faciliteaza §i sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitéfii de invatgmant pe
care o frecventeazi copilul si persoana in grija caruia acesta a fost lasat de paringi:

Incurajeazd parintele sau, dupa caz. persoana in grija careia a fost lasat copilul si cadrele didactice sé
stabileascd acorduri de invitare. adecvate nevoilor acestora care sd cuprinda in mod explicit scopurile.
asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si familiei;

Sprijina parintele sau. dupd caz. persoana in grija céreia a fost lasat copilul in utilizarea unor metode de
consiliere care si faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.;

Primeste informari prealabile de la parintele care exercitd singur autoritatea parinteascd sau la care
locuieste copilul. ca si de la tutorele care urmeaza sa plece la munca in strainatate, cu minimum 40 de

zile inainte de a parasi tara:
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Asigurd pe o perioada de 6 luni, prin persoanele desemnate prin act administrativ, consilierea si
informarea persoanei desemnate care se ocupd de intretinerea copilului pe perioada abseniei périntilor
sau tutorelui cu privire la rispunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului:

Primeste de la instantd o copie a hotdrarii de delegare a autoritatii parintesti cu privire la persoana
copilului. pe durata lipsei périntilor;

Are posibilitatea de a initia, in limita bugetelor de venituri si cheltuieli prevazute cu aceastd destinatie.
campanii de informare a parintilor, in vederea constientizarii de catre parinti a riscurilor asumate prin
plecarea lor la muncd in stréinatate, precum si a informarii parintilor cu privire la obligatiile ce le revin
in situatia in care intentioneaza sa plece In strainatate:

Efectueaza anchete sociale necesare pentru obtinerea cerificatului de incadrare in grad de handicap
pentru copii, respectiv in vederea obtinerii accesului la servicii de abilitare si reabilitare;

Efectueazi anchete sociale necesare pentru obtinerea cerificatului de orientare scolard si profesionali:
Colaboreazi cu structura comunitard organizata la nivel local in procesul de identificare a nevoilor
comunitatii si de solutionare la nivel local a problemelor sociale care privesc copiii;

Propune acordarea $i cuantumul prestaiilor financiare exceptionale. constand in bani si/sau in naturd
(alimente, imbrcaminte. manuale si rechizite sau echipamente scolare. suportarea cheltuielilor legate de
transport, procurarea de proteze, medicamente si alte accesorii medicale) in situatia in care familia care
ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si
care pune in pericol dezvoltarea armonioasé a copilului:

Informeazi conducerea institutiei. prin prezentarea de documente doveditoare privind evolutia cazurilor:
Initiaza campanii de sensibilizare fa(d de drepturile si nevoile copiilor, incurajeazd incluziunea lor in
societate, prevenind discriminarea si institutionalizarea acestora:

Asigurad la cerere consultanid de specialitate gratuitd privind acordarea serviciilor, masurilor si
prestatiilor de asistenta sociala si protectia copilului;

Elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situafii la solicitarea institufiei sau a altor institutii abilitate:
Colaboreazi cu celelalte servicii din institugie, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurdrii
activitatii specifice:

Intocmeste §i asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

Indeplineste. la solicitarea directorului executiv. alte atributii si sarcini care au legaturd cu specificul
activitatii compartimentului si al institufiel:

Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al institutiei.

1 post, din inspector, clasa I, gradul profesional principal, in inspector, clasa I, gradul

profesional superior, pe perioada nedeterminati, cu normi intreagi de 8 ore/zi, 40 ore/siptimini, in
cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari - Compartimentul Asistentd Persoane Aflate in
Situatie de Risc.

Bibliografia va consta in:

— Constitutia Romaéniei din 21 noiembrie 1991, republicatd, actualizata cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

—  Titlul 1 si IT ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizatd cu modificarile i completarile ulterioare;

— Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati. republicata,
actualizatd cu modificarile i completarile ulterioare;
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Legea nr. 292/2011. a asistentei sociale. actualizata cu modificarile si completarile ulterioare:
Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizatid. cu modificarile §i
completarile ulterioare:

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale actualizata
cu modificarile si completirile ulterioare;

H.G. nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale actualizata cu modificdrile §i
completarile ulterioare:

Legea nr. 17/2000 (republicatd) privind asistenfa sociald a persoanelor varstnice actualizata cu
modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, actualizatd, cu modificirile si completérile
ulterioare;

Legea nr 226/2021 privind stabilirea mésurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil
de energie, actualizaté cu modificirile si completarile ulterioare;

Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie aprobate prin H.G. nr. 1073/2021,
actualizati cu modificdrile si completarile ulterioare;

Tematica:

Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicata. actualizati cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare. republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;

Titlul 1 si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicata,
actualizati cu modificarile si completérile ulterioare:

Legea nr. 292/2011. a asistentei sociale, actualizata cu modificarile si completérile ulterioare;
Ordonanfa Guvernului nr. 68/2003, privind serviciile sociale. actualizatdi cu modificarile $i
completdrile ulterioare, Capitolul II, C apitolul 111, Capitolul IV si Capitolul V;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitafil in domeniul serviciilor sociale actualizatd cu
modificirile si completérile ulterioare, Capitolul I, Capitolul III si Capitolul 1V;

H.G. nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale actualizatd cu modificérile si
completirile ulterioare, Capitolul I, Capitolul 111 si Capitolul IV;

Legea nr. 17/2000 (republicatd) privind asistenta sociald a persoanelor varstnice actualizata cu
modificrile si completirile ulterioare, Capitolul 1, Capitolul I si Capitolul 1V;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, actualizatd. cu modificarile $i completarile
ulterioare, Capitolul I si Capitolul IV;

Legea nr 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil
de energie, actualizata cu modificérile si completarile ulterioare;

Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie aprobate prin H.G. nr. 1073/2021,
actualizatd cu modificarile i completérile ulterioare.
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Atributiile principale previzute in fisa postului:

Primeste. verificd dosarele si face demersurile necesare in vederea aprobarii acordarii venitului
minim garantat. sub forma ajutorului social. ca formd de asisten{a sociala. in conformitate cu
prevederile Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat. cu moditicarile si completarile
ulterioare;

Primeste si centralizeaza cererile si declaraiile pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului
pentru incilzirea locuintei cu energie termicd. gaze naturale, lemne, carbuni si combustibili
petrolieri;

Stabileste si gestioneaza ajutoarele de incalzire a locuintei familiilor si persoanelor singure cu
venituri reduse. ca formad de protectie a populatiei vulnerabile pe perioada sezonului rece. in
conformitate cu Legea nr. 226/2021 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece,
actualizata:

Primeste, verifici dosarele si face demersurile necesare in vederea acordarii ajutorului de urgenid
familiilor sau persoanelor singure aflate in situatii de necesitate datorate calamitafilor naturale.
incendiilor, accidentelor, precum si altor situatii deosebite stabilite prin lege sau prin hotarére a
consiliului local;

Primeste. verifici dosarele si face demersurile necesare in vederea acorddrii ajutorului de
tnmormantare in cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social sau al
persoanei singure beneficiare de ajutor social;

Monitorizeaza plata unor drepturi de natura sociala (venit minim garantat. ajutoare pentru incélzirea
locuintei cu lemne. cirbuni gi combustibili petrolieri) in conformitate cu Ordinul comun
1849/40/M.E. F/M.M.F.E. $/12.06.2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de naturd sociala.
actualizat;

Verifica declaratiile pe propria raspundere cu privire la componenta si veniturile realizate pe membru
de familie;

Colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei si cu alte institufii abilitate
si desfisoare activitdti in acest domeniu;

Efectueaza demersurile in vederea acordirii de ajutor material si/sau financiar ocazional pentru
persoanele si familiile aflate in dificultate;

Efectueazi anchete sociale, ca urmare a unor sesizari primite din partea unor persoane fizice sau
juridice privind acordarea asistentei sociale a persoanelor varstnice:

Colaboreaza cu asociatii si fundatii in vederea asigurdrii asistenfei sociale pentru persoanele
varstnice de pe raza orasului Voluntari, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Realizeazi informarea si consilierea persoanei vérstnice. respectiv a familiei/reprezentantului legal
privind drepturile si obligatiile persoanelor vérstnice. tipurile de sprijin disponibil §i modalitdti de
obtinere;

Pistreazd confidentialitatea cazurilor sociale aflate in atentia serviciului:

Solutioneazi corespondenta repartizatd compartimentului:

Elaboreazi periodic rapoarte de activitate §i situafii la solicitarea institutiei sau a altor institufii
abilitate;

Colaboreazi cu celelalte servicii din institutie, in vederea culegerii informatiilor necesare desfasurarii
activitatii specifice:

Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operafionale in cadrul compartimentului;

Isi indeplineste cu profesionalism. impartialitate §i in conformitate cu prevederile legale indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice orl sa
afecteze prestigiul corpului functionarilor publici:

Are indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala si civicd prevazute de lege:
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Are obligatia ca. in exercitarea atributiilor ce ii revin. sa se ab{ind de la exprimarea sau manifestarea
publici a convingerilor §i preferintelor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizaiie cdreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice:

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii. a mésurilor aprobate
sau dispuse expres de citre directorul executiv si de raportarea operativé asupra modului de realizare
a acestora;

Are obligatia si pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele. informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei publice. in conditiile legii. cu exceptia informatiilor de
interes public;

{i este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii. in considerarea
functiei sale publice. daruri sau alte avantaje;

Are obligatia sa respecte prevederile din Regulamentul de Ordine Interioara:

Indeplineste. la solicitarea directorului executiv, alte atributii $i sarcini care au legdtura cu specificul
activitatii compartimentului si al institufiei;

Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al institutiei.

1 post, din inspector, clasa I, gradul profesional principal, in inspector, clasa I, gradul

profesional superior pe perioadi nedeterminati, cu normi intreaga de 8 ore/zi, 40 ore/siptimani, in
cadrul Directiei de Asistentd Sociali Voluntari — Compartimentul Resurse Umane.

Bibliografia va consta in:

Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicata. actualizatd cu modificarile §i completarile
ulterioare;

Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, actualizat cu moditicarile
si completdrile ulterioare:

Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicata,
actualizatd cu modificarile si completérile ulterioare:.

Legea nr. 292/2011, actualizatd, a asistentei sociale cu modificarile si completérile ulterioare:

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, actualizat cu modificérile gi completarile ulterioare;
Ordonanta nr. 68 /2003, privind serviciile sociale, actualizatd cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata.
actualizata:

Hotsrarea de Guvern nr. 268/2007, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
Hotarirea de Guvern nr. 797/2017. pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare i
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal.

Tematica:

Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicatd. actualizatd cu modificarile §i completarile
ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare. republicatd, cu modificarile s1 completérile ulterioare;
Titlul 1 si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizatd cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati. republicata.
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare:
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Legea nr. 292/2011. a asistentei sociale. actualizatd cu modificarile $i completérile ulterioare:

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, actualizat cu modificérile si completarile ulterioare:
Ordonanta Guvernului nr. 68/2003. privind serviciile sociale. actualizatda cu modificérile si
completarile ulterioare, Capitolul II, Capitolul II1. Capitolul IV si Capitolul V;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap. republicata.
actualizata:

Hotdrdrea de Guvern nr. 268/2007, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
Hotardrea de Guvern nr. 797/2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare §i
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de personal.

Atributiile specifice previzute in fisa postului:

Asigura recrutarea, selectia si integrarea personalului:

intocmeste si verificd statele de personal;

intocmeste si verificd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiectele de dispozitii de
numire, incetare. promovare, salarizare. detasare sau delegare, de sanctionare. de incetare, precum $i
alte decizii referitoare la modificarea contractului individual de munci si a raportului de serviciu:
Stabileste si verificd salariul de baza pentru personalul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, cu
respectarea prevederilor legale;

Asigurd aplicarea corectd a legislafiei in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificérile legislative;

Elaboreaza si veritica lucrdri privind evidenta si miscarea personalului;

intocmeste dosarele in vederea pensionrii personalului:

intocmeste. verifica si elibereazi adeverin{e privind calitatea de salariat, la solicitarea angajatilor:
intocmeste, elibereazd si vizeaza periodic legitimatii de acces in instituie. ecusoane. in baza
deciziilor, §i urmareste recuperarea lor la plecarea din institufie a salariatilor ce au beneficiat de astfel
de legitimatii:

Colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului medical la
angajarea in muncé. controlului medical periodic. examenului medical la reluarea activitatii
Inregistreaza personalul nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui existent in
aplicatia REVISAL in format electronic;

Tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariafilor §i comunicad lunar Serviciului Financiar
Contabil si Administrativ modificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la salariul de
bazi. conform legii;

Centralizeaza programarea $i reprogramarea concediilor de odihna ale salariatilor institutiei:
Gestioneaza si inregistreazé declaratiile de avere ale persoanelor cu functii de conducere si de control
contractuale si a tuturor functiilor publice din cadrul institutiei in "Registrul declaratiilor de avere":
Gestioneazi si inregistreazd declaratiile de interese ale persoanelor cu functii de conducere si de
control contractuale si a tuturor functiilor publice din cadrul institutiei in "Registrul declaratiilor de
interese";

intocmeste raportiri statistice specific evidentei de personal:

Organizeaza §i monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studenfilor din cadrul unitafilor
de Invatdmant superior cu care institutia a incheiat protocol de colaborare;

Elibereazia documente care atestd efectuarea practicii de specialitate de cétre studenti In cadrul
institutiei:

Organizeaza si monitorizeazd activitatea voluntarilor;
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Raspunde de rezolvarea cererilor. reclamatiilor si sesizérilor care revin in competenta serviciului;
Gestioneazi dosarele profesionale ale personalului institutiei:

Solicita avize. precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale, Ministerului
Finantelor Publice. Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecta a
prevederilor legale in domeniul resurselor umane:

Asigurd evidenfa si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual si a rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici:

Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul instituiei:

Gestioneaza carjera profesionald a salariatilor $i urmareste indeplinirea condifiilor de promovare in
functii/grade/trepte i clasa:

Asiguri asistentd si consiliere In intocmirea figelor de post pentru personalul din cadrul institutiei:
Asigura inregistrarea. evidenta si pastrarea figelor de post ale personalului;

Tine evidenta meseriilor §i profesiilor prevazute de legislafia specificd pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor:

Primeste acordul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului. referitor la opfiunea
paringilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav. adultilor cu handicap grav ori
reprezentaniilor legali ai acestora, cu exceptia celor cu handicap vizual grav, privind asistent
personal/indemnizatie:

Primeste dosarele persoanelor ce solicitd incadrarea ca asistenti personali ai persoanelor cu handicap,
verifica ca acestea sa cuprindi toate actele prevazute de lege si valabilitatea acestora;

Intocmeste. raspunde si fine evidenta dosarelor asistenfilor personali;

Stabileste si verificd salariul de incadrare al asistentilor personali:

intocmeste dispozitii de incadrare. modificare a elementelor contractului de muncd, salarizare §i
incetare a contractului de munci al asistentilor personali:

fntocmeste referatul in vederea acordarii indemnizatiei pentru persoana cu handicap grav pe perioada
concediului de odihna al asistentului personal:

Asigura asistenta si consiliere in intocmirea fiselor de post pentru asistentii personali;

Asigura inregistrarea. evidenta si pastrarea fiselor de post ale asistentilor personali:

Intocmeste lunar statele de personal ale asistentilor personali;

Participa impreuni cu celelalte compartimente la elaborarea fiselor de post ale asistentilor personali;
intocmeste dosare de pensionare pentru limita de vérsta. pensionare anticipatd. pensionare pentru
invaliditate ale asistentilor personali,

Tine evidenta concediilor de odihna programate anual ale asistentilor personali si colaboreaza cu
celelalte compartimente in acest sens;

Colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea efectuarii de anchete sociale la domiciliul
persoanelor cu handicap ce beneficiazd de asistent personal, in vederea verificarii daca asistentii
personali si-au Indeplinit obligatiile prevazute de contractul individual de munca:

Propune luarea unor masuri de sanctionare disciplinara conform C odului Muncii. in cazul
inregistrarii de abateri disciplinare ale asistenfilor personali:

Primeste si centralizeaza rapoartele semestriale ale asistentilor personali:

fntocmeste si verificd rapoartele semestriale privind activitatea asistentilor personali. care se
inainteazd spre informare Consiliului Local al oragului Voluntari, in conformitate cu prevederile
legale;

Prezintd documentele si relafiile solicitate de cétre inspectorii de muncd in timpul controlului;
Asigura si urmareste masurile dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control;

Tine evidenta documentelor pe care le intocmeste;
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— Participa la intocmirea propunerilor bugetare. a notelor de fundamantare. a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari. cénd este cazul:

_  Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza:

—  Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al institutiei:

— indeplineste. la solicitarea directorului executiv. alte atributii si sarcini care au legatura cu specificul
activitatii serviciului si al institutiei.

Conditii de participare la concurs:
—  siaiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza.
— & fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea anuali a performantelor individuale in
ultimii 2 ani calendaristici;

_  s#nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentei legi.

Persoanele prevdzute pentru promovare in grad indeplinesc condifiile prevazute la art. 479
din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizatd cu modificdrile si
completarile ulterioare:

Examenul/concursul de promovare in grad profesional consté in 2 probe si anume:
- proba scrisd - data si ora desfasurarii probei: 11.05.2022, orele 10:00;
- proba de interviu (se va sustine in conformitate cu art. 56 din Hotérarea de Guvern nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel
functionarilor publici. actualizata cu modificérile i completarile ulterioare).

Locul desfasurarii examenului/concursului de promovare in grad profesional va fi la sediul Directiei de
Asistenta Sociala Voluntari, din str. C iresului nr. 12, oras Voluntari. judeful Ilfov.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile (11.04.2022 — 02.05.2022, inclusiv) de la
data afisdrii anuntului. la sediul Directiei de Asistenta Sociald Voluntari. din str. Ciresului nr. 12. etajul 3,
oras Voluntari, judetul Ilfov. respectiv la doamna Réducu Cristina, secretarul comisiei examenului/concurs
de promovare in grad profesional, telefon: 031/425.16.64, e-mail: asistentasociala@primaria-voluntari.ro §i
trebuie si contind in mod obligatoriu documentele prevazute in art. 127 din Hotardrea de Guvern nr.
611/2008, actualizatd, cu modificdrile $i completarile ulterioare. pentru aprobarea normelor privind

organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici.

DIRECTOR EXECUTIY,
Daniela LAZAR®™ )
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Inspector superior,

Cristina RADUCU
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