ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL VOLUNTARI
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

Str. Ciresului, nr. 12, Oras Voluntari, Judet Ilfov; CIF 39759384
Telefon: 031/ 425 16 64: Fax: 031/ 425 16 64; E-mail: asistentasociala@primaria-voluntari.ro
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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI organizeazi concurs/examen de
promovare in clasa in vederea transformarii functiei publice de executie din referent, clasa III, grad
profesional superior in functie publicd de executie in inspector, clasa I, grad profesional asistent,
pe perioadd nedeterminatd, cu normd 1intreagd de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimand, din cadrul
Compartimentului Resurse Umane - Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ
- Directia de Asistentd Sociala Voluntari, in conformitate cu prevederile 480, art. 618 alin. (23), din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizati cu
modificarile si completarile ulterioare.

Bibliografia va consta in:

— Constitufia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicatd, actualizatda cu modificérile si
completdrile ulterioare;

—Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizat cu
modificérile si completérile ulterioare;

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

—Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

—Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice republicata, actualizata cu
modificdrile si completarile ulterioare;

—Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

—Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, actualizat cu modificarile si completarile
ulterioare;

—Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

— Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 268/2007
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

— Hotédrarea de Guvern nr. 797/2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenfd sociald si a structurii orientative de personal,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

— Titlul I — Titlul VIII din Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicatd, actualizata
cu modificarile si completarile ulterioare;

—Titlul T si 1T ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, actualizat cu modificarile i completéarile ulterioare;
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— Capitolul T — Capitolul IV din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, actualizatd cu modificdrile si
completarile ulterioare,;

— Capitolul I — Capitolul VIII din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, republicatd, actualizatd cu modificérile i completdrile ulterioare;

— Capitolul T — Capitolul V din Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice republicatd, actualizata cu modificarile si completérile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul VI din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale actualizatd cu
modificérile si completarile ulterioare;

—Titlul I— XIII din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, actualizat cu modificarile si
completérile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul X din Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd, actualizatd cu modificérile si completérile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul VII din Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 268/2007 actualizatd cu modificérile si completérile ulterioare;

— Anexa 2 din Hotirarea de Guvern nr. 797/2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, actualizatd cu modificarile si completérile ulterioare.

Atributiile principale previzute in fisa postului:

— Elaboreazi si verificd lucrari privind evidenta si migcarea personalului;

—Intocmeste, verifics si elibereazid adeverinfe privind calitatea de salariat, la solicitarea
angajatilor;

— Intocmeste, elibereazi si vizeaza periodic legitimatii de acces 1n institutie, ecusoane, in baza
deciziilor, si urmireste recuperarea lor la plecarea din institufie a salariafilor ce au beneficiat de
astfel de legitimatii;

— Colaboreazi cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurdrii examenului
medical la angajarea in muncd, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea
activitaii;

— Centralizeazi programarea si reprogramarea concediilor de odihna al salariatilor institufiei;

— Intocmeste raportiri statistice specific evidentei de personal;

— Organizeazi si monitorizeaza activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadrul
unititilor de invitdmant superior cu care institutia a incheiat protocol de colaborare;

— Elibereaza documente care atestd efectuarea practicii de specialitate de cétre studenti in cadrul
institutiei;

— Organizeaza si monitorizeaza activitatea voluntarilor;

—~Rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor §i sesizdrilor care revin in competenta
serviciului,

— Gestioneazd dosarele profesionale ale personalului institutiei;

— Asigurd evidenta si pastrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual si a rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici;

— Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul institutiei;

— Asigurs Inregistrarea, evidenta si pastrarea figelor de post ale asistenilor personali;

—Tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor;

— Primeste acordul Directiei Generale de Asistentd Sociald i Protectia Copilului, referitor la
optiunea pirintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, adultilor cu handicap
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grav ori reprezentantilor legali ai acestora, cu exceptia celor cu handicap vizual grav, privind
alegerea asistentului personal/indemnizatie;

—Primeste dosarele persoanelor ce solicitd incadrarea ca asistenti personali ai persoanelor cu
handicap si verifica daca acestea cuprind toate actele previzute de lege si valabilitatea acestora;

— {ntocmeste, raspunde si tine evidenta dosarelor asistentilor personali;

— Stabileste si verificd salariul de incadrare al asistentilor personali;

— Intocmeste dispozitii de incadrare, modificare a elementelor contractului de muncd, salarizare
si Incetare a contractului de munci al asistentilor personali;

—Intocmeste referatul in vederea acordirii indemnizatiei pentru persoana cu handicap grav pe
perioada concediului de odihni al asistentului personal;

— Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea figelor de post ale asistentilor personali;

— Intocmeste lunar statele de personal ale asistentilor personali;

—Participd Impreund cu celelalte compartimente la elaborarea figelor de post ale asistentilor
personali;

—Tine evidenta concediilor de odihnd programate anual ale asistentilor personali si colaboreazi
cu celelalte compartimente in acest sens;

— Colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea efectuarii de anchete sociale la domiciliul
persoanelor cu handicap ce beneficiaza de asistent personal, in vederea verificdrii daci asistentii
personali si-au Indeplinit obligatiile prevazute de contractul individual de munci;

— Primeste si centralizeaza rapoartele semestriale ale asistentilor personali;

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

— Tine evidenta documentelor pe care le Intocmeste;

— Primeste materialele, verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc si controleaza
cat este posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita
degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

— Intocmeste fisele de magazie;

— Deschide figele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;

— Distribuie echipamentul de protectia muncii si {ine evidenta acestuia;

— Semneaza figele de lichidare a celor ce pardsesc institutia, numai dupd o atenti verificare a
inventarelor personale si a bonurilor. Raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri,

— Intretine in stare de buni functionare imobilul si bunurile din dotare;

— Intocmeste inventarul tuturor bunurilor din dotarea institutiei;

— Se asigurd ca primeste, pastreazi si elibereazd obiecte de inventar in gestiune, se ocupi de
aprovizionarea $i dotarea imobilului in conformitate cu lista de investitii,

— Se asigurd cd propune investitii privind intretinerea sau dezvoltarea imobilului si conduce
activitatile de Intretinere ale acestuia;

—Se asigurd cd, in caz de defectiuni ale sistemelor/retelelor din imobil, anunti echipele de
instalatori si ia in primire rezultatele muncii acestora;

— Respecté cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoari
serviciul;

— Isi insuseste si respecta normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

— Elibereaza adeverinte de venit in sistem PATRIMVEN pentru petentii Directiei de Asistentd
Socialg;

— Efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

—Este numitd responsabil cu accesarea, prelucrarea si stergerea imaginilor inregistrate prin
intermediul camerelor video instalate la sediul DAS Voluntari in conformitate cu Legea nr.
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190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

— Are obligatia s respecte prevederile din Regulamentul de Ordine Interioard;

Conditii de participare la concurs:

Persoanele prevazute pentru promovare in clasa indeplinesc conditiile prevézute la art. 480, art.
618 alin. (23), din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Examenul/concursul de promovare in clasa consta in 2 probe si anume:
- probd scrisd - data si ora desfasurarii probei: 20.04.2023, orele 10:00;
- proba de interviu (se va sustine in conformitate cu art. 56 din Hotararea de Guvern nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, actualizata cu modificarile si completdrile ulterioare)..

Locul desfasurarii examenului/concursului de promovare in clasd va fi la sediul Directiei de
Asistentd Sociald Voluntari, din str. Ciresului nr. 12, oras Voluntari, judetul Ilfov.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 5 zile (04.04.2023 — 10.04.2023
inclusiv) de la data afigarii anuntului, la sediul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, din str.
Ciresului nr. 12, etajul 3, oras Voluntari, judetul Ilfov, respectiv la secretarul comisiei
examenului/concurs de promovare in clasd, doamna Raducu Cristina, telefon: 031/425.16.64,
e-mail: asistentasociala@primaria-voluntari.ro si trebuie sd contind in mod obligatoriu
documentele previzute in art. 145 din Hotdrarea de Guvern nr. 611/2008, actualizatd, pentru
aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completérile ulterioare.
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