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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI organizeaza concurs/examen de -
promovare in grad profesional a unor functii publice de executie, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului
administrativ, actualizata cu modificdrile si completirile ulterioare, pentru urmitoarele functii
publice de executie:

un post, din inspector, clasa I, gradul profesional asistent, in inspector, clasa I, gradul
profesional principal, pe perioadi nedeterminati, cu normi intreagi de 8 ore/zi, 40
ore/saptimind, in cadrul Compartimentului Resurse Umane - Serviciul Financiar Contabil,
Resurse Umane si Administrativ - Directia de Asistenti Sociald Voluntari.

Bibliografia va consta in:

— Constitutia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicats, actualizatdi cu modificirile sl
completdrile ulterioare;

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

— Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizatd cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
actualizatd cu modificarile i completirile ulterioare;

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

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

Tematica

— Titlul I — Titlul VIII din Constitutia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicati, actualizati cu
modificarile si completarile ulterioare; '

—Titlul I si 11 ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizat cu modificarile si completirile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul VI din Legea nr. 292/2011, a asistentei sociale, actualizati cu modificirile
si completarile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul VIII din Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata, actualizata cu modificarile si completirile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul IV din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de descriminare republicati, actualizati cu modificarile si
completarile ulterioare;

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



Atributiile specifice previzute in fisa postului:

1. Asigura recrutarea, selectia si integrarea personalului;

2. Intocmeste si verifica statele de personal;

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

5. Asigura aplicarea corectd a legislatiei in vederea salarizirii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile legislative;

6. Elaboreazi si verifica lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

7. Intocmeste dosarele in vederea pensionirii personalului;

8. Intocmeste, verifica si elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea angajatilor;
9.Intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, ecusoane, in baza
deciziilor, si urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor ce au beneficiat de
astfel de legitimatii;

10.Tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar Serviciului Financiar
Contabil si Administrativ modificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la salariul de
bazi, conform legii;

11.Centralizeaza programarea si reprogramarea concediilor de odihna al salariatilor institutiei;
12.Gestioneaza si inregistreaza 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";

13.Gestioneaza si inregistreaza 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";

14.Intocmeste raportari statistice specific evidentei de personal;

15.0rganizeazd §i monitorizeaza activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadrul
unititilor de invatdmant superior cu care institugia a incheiat protocol de colaborare;

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

17.0rganizeaza i monitorizeaza activitatea voluntarilor;

18.Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
serviciului;

19.Gestioneaza dosarele profesionale ale personalului institutiei;

20.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;

21.Asigura evidenta si pastrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual si a rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici;

22.Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul institutiei;
23.Gestioneazi cariera profesionald a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de promovare
in functii/grade/trepte si clasa;

24 Asigura asistentd si consiliere in intocmirea fiselor de post pentru personalul din cadrul
institutiei;

25.Asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului;

26.Tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica pentru care este necesari
autorizarea exercitarii lor;

27 Primeste acordul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Ilfov, referitor la
optiunea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, adultilor cu handicap
grav ori reprezentantilor legali ai acestora, cu exceptia celor cu handicap vizual grav, privind
asistent personal/indemnizatie;

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



29.intocmeste, raspunde si tine evidenta dosarelor asistentilor personali;

30.Stabileste si verifica salariul de incadrare al asistentilor personali;

31.Intocmeste dispozitii de incadrare, modificare a elementelor contractului de munca, salarizare si
incetare a contractului de munca al asistentilor personali;

32.Intocmeste referatul in vederea acordarii indemnizatiei pentru persoana cu handicap grav pe
perioada concediului de odihna al asistentului personal;

33.Asigura asisten{d si consiliere in intocmirea fiselor de post pentru asistentii personali;

34.Asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale asistentilor personali;

35.intocmeste lunar statele de personal ale asistentilor personali;

36.Participa Tmpreund cu celelalte compartimente la elaborarea fiselor de post ale asistentilor
personali;

37.Intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, pensionare anticipate, pensionare pentru
invaliditate ale asistentilor personali;

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

39.Primeste i verificd dosarele in vederea emiterii deciziei privind acordarea/incetarea
indemnizatiei de handicap;

40.Intocmeste decizii privind acordarea indemnizatiei potrivit prevederilor legale;

41.Colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea efectuarii de anchete sociale la domiciliul
persoanelor cu handicap ce beneficiazd de asistent personal, in vederea verificarii dacid asistentii
personali si-au indeplinit obligatiile previzute de contractul individual de munci;

42.Propune luarea unor masuri de sanctionare disciplinard conform Codului Muncii, in cazul
inregistrérii de abateri disciplinare ale asistentilor personali;

43. Primeste si centralizeaza rapoartele semestriale ale asistentilor personali;

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

45. Prezinta documentele si relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul controlului;
46. Asigura si urmareste masurile dispuse de inspectorii de munci cu prilejul vizitelor de control;
47. Tine evidenta documentelor pe care le intocmeste;

48. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamantare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cand este cazul.

- un post, din inspector, clasa I, gradul profesional principal, in inspector, clasa I, gradul
profesional superior, pe perioadi nedeterminati, cu normi intreagi de 8 ore/zi, 40
ore/siptimani, in cadrul Compartimentului Autoritate Tutelard - Directia de Asistenti
Sociald Voluntari.

Bibliografia va consta in:

— Constitufia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicatd, actualizatdi cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

— Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizati cu
modificarile si completdrile ulterioare;

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

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

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



Tematica

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

—Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizat cu modificarile si completarile ulterioare;

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

— Capitolul I — Capitolul VIII din Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei s1 barbati, republicatd, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul IV din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de descriminare republicatd, actualizatd cu modificirile si
completarile ulterioare;

— Capitolul I — Capitolul VIII din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributiile principale previzute in fisa postului:

1. Efectueaza anchete sociale/psiho-sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in
vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,
la ridicarea pensiei de urmasg, la cumpararea sau vénzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor
donatii;

2. Intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 alin. (2) lit. b) din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, actualizat cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la:

- exercitarea autoritafii parintesti asupra minorilor la desfacerea cisatoriei sau in cazul anulirii
acesteia;

- modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre
périnti si copii;

- exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiatia stabilita fata
de ambii périnti;

- stabilirea locuintei minorului in cazul in care parinii nu locuiesc impreund si nu au ajuns la un
acord;

- stabilirea obligatiei de intretinere $i a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in cazul
in care parintii nu se inteleg in aceste privinte;

3. Intocmeste raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod
civil, actualizat cu modificarile §i completarile ulterioare, cu privire la:

- exercitarea autoritatii parintesti de catre parinti;

stabilirea locuintei copiilor dupa divort;
modalitatea de pastrare a legaturilor personale de citre parintele separat si fiecare dintre copii;
stabilirea contributiei périnfilor la cheltuielile de crestere, educare, invatatura si pregitire
profesionala a copiilor;
4. in situatia in care nu se respectd programul stabilit de instantd sau convenit de pdrinti, la
solicitarea unuia dintre parin{i, monitorizeaza relatiile personale ale parintilor cu copilul pentru o
durata de péna la 6 luni.

5. Efectueaza anchete sociale in conformitate cu prevederile art. Il din H.G. nr. 1291/2012, in
vederea completarii dosarului de indemnizatie crestere copil, in situatia in care parintii copilului nu
sunt casatoriti, dar copilul a fost recunoscut;

6. Identifica persoanele propozabile pentru numire de citre instanta de tutela in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118,170,125,180 Cod civil,
actualizat cu modificérile §i completérile ulterioare;



7. Efectueaza verificdrile periodice in teren si intocmeste rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce
presupun interventia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, insusirea de
bunuri ale minorului de catre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreaz in ,,fapte pagubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art. 155
Cod civil, actualizat cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Efectueaza anchete sociale in vederea verificarii dacd actul corespunde nevoii minorului sau daca
prezintd un folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor art. 145 Cod civil, actualizat cu
modificarile i completérile ulterioare;

9. Efectueaza, la solicitarea instantei de tuteld, verificari pentru realizarea controlului efectiv si
continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire
la minor si bunurile acestuia, prevazut de art. 151 Cod civil, actualizat cu modificarile si
completéarile ulterioare §i sesizeaza instanta de tuteld in cazurile prevazute de art. 163 Cod civil,
actualizat cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aplicarea amenzii civile;

10. Consiliaza tutorii privind darea de seama anuali;

11. Monitorizeazd respectarea obligatiilor care revin tutorelui persoanei cu handicap, in
conformitate cu prevederile legale;

12. Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecati, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cdnd ambii parinti sunt, dupad caz, decedati, necunoscuti, decizuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penala a interzicerii drepturilor parintesti, pusi sub
interdictie judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti, precum si in cazul in care, la
incetarea adoptiei, instanta hotaragte cd este in interesul minorului instituirea unei tutele;

13. Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili dacd o
persoand indeplineste condifiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a cérui punere sub
interdictie a fost solicitata in instanta;

14. Solicita instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritafii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinitori si este bolnava psihic;

15. Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata la domiciliul condamnatilor pentru
a constata situatia familiala a acestora, intrucat au solicitat intreruperea executérii pedepsei;

16. La cererea LN.M.L.-ului efectueaza anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a cerut
punerea sub interdictie;

17. Asistd persoana varstnicd, la solicitarea acesteia sau din oficiu, in vederea incheierii unui act
juridic de instriinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce i apartin, in scopul intretinerii si
ingrijrii sale;

18. Primeste sesizari cu privire la neexecutarea obligatiei de intretinere si de ingrijire de catre noul
proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de instriinare;

19. Efectueaza anchete sociale in urma sesizirilor primite cu privire la neexecutarea obligatiei de
intretinere si de ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de
instrdinare; in situatia in care se constata ci cele sesizate sunt reale, propune mésurile necesare de
execitare legala a dipozitiilor inscrise in actul juridic incheiat, in conformitate cu prevederile legale;
20. Primeste informari si sesizari in conformitate cu prevederile Legii nr. 487/2002 a sanatatii
mintale $i a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, republicata, actualizatd cu modificarile si
completirile ulterioare;

21. Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor
condamnate care solicitd améinarea executdrii pedepsei sau intreruperea executirii pedepsei;

22. Indosariazi, conform normelor in vigoare, documente existente in birou in vederea arhivarii
acestora,

23. Realizeaza informarea si consilierea persoanei varstnice, respectiv a familiei/reprezentantului
legal privind drepturile si obligatiile persoanelor varstnice, tipurile de sprijin disponibil si
modalitatile de obtinere;

24. Primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situatii;

25. Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;

26. Intocmeste si asigura implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului.



Conditii de participare la concurs:

— sd aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
—sa fi obfinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea anuald a performantelor individuale in
ultimii 2 ani calendaristici;
—sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentei legi.
Persoanele prevazute pentru promovare in grad indeplinesc conditiile prevazute la art. 479 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Concursul/examenul de promovare in grad profesional constd in urmatoarele probe:
- proba scrisd - data si ora desfasurarii probei: 03.07.2026, orele 10.00;
- proba interviu - data si ora desfasuririi probei: 8 zile lucritoare de la proba scrisa.

Locul desfasurarii concursului/examenului de promovare in grad profesional va fi la sediul
Directiei de Asisten{d Sociald Voluntari din str. Ciresului nr. 12, orasul Voluntari, judetul Ilfov.

Dosarele de inscriere la concurs/examen se depun in termen de 20 zile respectiv (03.06.2026 —
22.06.2026, inclusiv) de la data afisérii anuntului, la sediul Directiei de Asistenta Sociald Voluntari
din str. Ciresului, nr. 12, etajul 3, orasul Voluntari, judetul Ilfov, respectiv la secretarul comisiei
concursului/examenului de promovare in grad profesional, doamna Munteanu Ana Marina, telefon:
031/425.16.64, e-mail: resurseumane(@das-voluntari.ro si trebuie si contind in mod obligatoriu
documentele prevazute in art. VII alin. (38) din OUG nr. 121/2023 si art. 156 alin. (5) din Anexa 10
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizate cu modificarile si completérile
ulterioare.

DIRECTOR EXECUTIV,
Daniela LAZAR

intocmit,
Compartimentul Resurse Umane,
Inspector superior,
Ana Marina MUNTEANU



