R O M A N I A
JUDETUL DOLJ
COMUNA RADOVAN


FIŞA POSTULUI
NR. ______ / ____________


INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL
     1  Denumirea postului:                                                 INSPECTOR  ASISTENT                                    
     2  Nivelul postului:  funcţie publică de executue
     3  Scopul principal al postului:                ASISTENȚĂ SOCIALĂ
- identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenta sociala;
- identifica si evalueaza problemele socio-umane dintr-o anumita regiune, comunitate sau localitate;
       -  OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
       - Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat.
       - Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei
       - Legea nr. 544 / 2001, privind liberal acces la informatiile de interes public;        
       -   Legea  53 / 2003 - Codul Muncii.
CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii superioare in domeniul Ştinţelor Economice de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă.
1. Perfecţionări (specializări): 
1. Cunostinţe de operare/programe pe calculator (necesitate şi nivel): nivel mediu
4    Limbi străine:     engleza  - nivel începător
5   Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
            - abilităţi de comunicare
            - abilităţi de organizare
            - abilităţi pentru lucru în echipă
            - capacitatea de încadrare în termene
       6   Cerinţe:                                                                x
 7   Competenţă managerială: cunostinţe de management
ATRIBUTIILE POSTULUI:
- identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenta sociala;
- identifica si evalueaza problemele socio-umane dintr-o anumita regiune, comunitate sau localitate;
1. dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii specializate specifice domeniului;
1. sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociala;
1. stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta sociala pe baza evaluarii nevoilor;
1. face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio – economice, cu venituri minime sub nivelul de subzistenta;
1. intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si educationala pe care familiile vulnerabile le asigura copiilor lor;
1. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea tutelei sau curatelei;
1. evalueaza situatia familiilor cu statut socio – economic sub nivelul de subzistenta si intocmeste anchete sociale, pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social;
1. colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza, dupa caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de identitate sau expirate;
1. intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru situatii de urgenta,
1. asigura inaintarea la timp a anchetelor sociale solicitate de catre instantele judecatoresti si alte institutii;
1. intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala, conform prevederilor legale;
1. raspunde in termen legal  la adresele si cererile ce ii sunt repartizate;
1. prezinta secretarului general al comunei informari cu privire la actiunile intreprinse si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia copilului;
1. tine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, intocmind dosarele acestora si verificand indeplinirea tuturor cerintelor prevazute de lege. 
1. Intocmirea anchetelor sociale pentru obtinerea/respingerea ajutorului social, legea nr.416/2001.
1.  intocmeste documentatia pentru emiterea Dispozitiiilor de acordare/suspendare /respingere,dupa caz, a dreptului la ajutorul social.
1. Intocmirea anchetelor sociale pentru obtinerea/respingerea/suspendarea/modoficarea alocatiei pentru sprijin familial – legea nr.277/2010
1.  intocmeste documentatia pentru emiterea Dispozitiilor de acordare/suspendare/ respingere, dupa caz, a dreptului la alocatia pentru sprijin familial.
1.  intocmeste documentatia pentru emiterea Dispozitiilor de acordare/suspendare/ respingere, dupa caz, a dreptului la  stimulentul educational..
1. Intocmirea documentatiei pentru prezentarea la Comisia de expertiza a persoanelor adulte cu handicap, anchete sociale.
1. Intocmirea dosarului pentru  acordarea  indemnizatie de handicap sau salariu asistent personal, legea nr. 448/2006.
1. verifica daca si in ce conditii asistentii personali asigura ingrijirea persoanelor cu handicap;
1.  intocmeste proiectele de dispozitii privind schimbarea situatiei asistentilor personali si le inainteaza secretarului;
1. [bookmark: _Hlk64273003]Intocmirea documentatiei pentru obtinerea alocatiei de stat pentru copii (Legea nr.61/1993, republicata privind acordarea alocatiei de stat pentru copii)
1.  intocmirea documentatie pentru acordarea concediului pentru crestere copil – OUG. 148/2005- privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului.
1. [bookmark: _Hlk64272912]Intocmirea anchetelor sociale pentru obtinerea burselor sociale de catre studenti / elevi şi alte anchete sociale pentru diverse prestaţii.
1. Intocmirea documentatiei in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale, etc
1.  întocmirea caracterizărilor solicitate de cetăţeni şi de diverse instituţii. 
1. verifica corectitudinea datelor inscrise in declaratia pentru ajutorul pentru încălzirea locuinţei.
1. efectueaza, prin sondaj, anchete sociale la domiciliul solicitantilor de ajutor pentru încălzirea locuintei.
1. intocmeste documentatia pentru emiterea Dispozitiei de acordare/suspendare/ respingere, dupa caz, a dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei in perioada de iarna (noiembrie - martie)
1.   asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul său de activitate, astfel:
- constituie unitatile arhivistice pe baza Nomenclatorului arhivistic;
- ordoneaza documentele in cadrul unitatii arhivistice;
- ordoneaza si inventariaza unitatile arhivistice pe formular Anexa 2 din Legea nr.16/1996 privind Arhivelor Naţionale, republicată;
- preda documentele responsabilului cu arhiva;
- respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului: 8,00-16,00;
- nu părăseşte locul de muncă, fără o cerere scrisă, aprobată de primar, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate (ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere; 
- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii si prevenire si stingerea incendiilor, participand periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;
-  la locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente atât propria persoană cât şi colegii de servici ; 
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;
- păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei;
- indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea primariei;
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI
       1.   Denumire:                                                    INSPECTOR ASISTENT
      2.   Treaptă                                                                                  
      3.   Gradaţie                                                                               
      4.   Clasă de salarizare                                                                          
      5.  Vechime în specialitate necesară:            1 AN                    
SFERA RELAŢIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
   1. Sfera relaţionară internă:
     a). Relaţii ierarhice:
          - subordonat faţă de:                       PRIMAR,SECRETAR GENERAL,CONSILIUL LOCAL
          - superior pentru:                                                                           
     b). Relaţii funcţionale:                               în serviciul din cadrul primariei
     c). Relaţii de control:
     d). Relaţii de reprezentare:                                                                    x
   2.  Sfera relaţiilor externe:                         
      a). cu autorităţile şi instituţiile publice:    Instituţia Prefectului Judetului Dolj, Consiliul Judetean Dolj, Agenţia Judeteană de Prestaţii  Serviciu.
        b). cu organizaţiile internaţionale:                                                         x
      c). cu persoane juridice private:                      agenţi economici şi societăţi comerciale.
   3. Limite de competenţă:                                                    Dispoziţia Primarului
   4. Delegare de atribuţii şi competenţă:  în lipsa primarului şi  secretarului    

ÎNTOCMIT DE:
1. Numele şi prenumele                                                          GIUBEGEANU EMILIA
1. Funcţia publică de conducere:                                            SECRETAR GENERAL
1. Semnătura:                                                                         ________________
1. Data întocmirii:                                                                            ___________
LUAT LA CUNOSTINTA DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI
     1   Numele şi prenumele                                                    ______________
     2   Semnătura:                                                                 _________________
     3   Data:                                                                                      ______________
CONTRASEMNEAZA
   1.  Numele şi prenumele                                                  CÎRSTIANU MARIUS DANIEL   
   2.  Funcţia:                                                                                                    PRIMAR
     3.  Semnatura:                                                                                   ____________________
     4.  Data:                                                                                                  _________________



