Autoritatea sau institutia publici
PRIMARIA COMUNEI IPOTEST]I,
JUD. SUCEAVA

Compartiment Asistenta Sociala si
Autoritate Tutelara

FISA POSTULUI

I. Informatii generale privind postul:

Nivelul postului: functie publica de executie

Functia publicid executie: inspector

Nivel de studii: Clasa I

Grad profesional: asistent

Compartimentul: Asistentd Sociald si Autoritate Tutelari

Scopul principal al postului:

- propunere, acordare si evidenta mésuri de protectie sociald si autoritate tutelara acordate la nivelul comunei;

- intocmirea lucrérilor specifice postului;

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Pregatire de specialitate: studii superioare de lungé durati absolvite cu diploma de licentd in domeniul: asistent
sociald sau stiinfe administrative cu specializarea administratie publica;

Cunostinte de operare calculator (necesitate si nivel): Windows, Word, Excel - mediu;

Cerinte specifice:

- cunoasterea si aplicarea consecventi a dispozitiilor legale specifice activitatii:

- locul de muncé: birou, teren - activititi de planificare, organizare, coordonare, indrumare si control in sectorul d
competenta;

- program de lucru: 8 ore/zilnic/conform programului unititii administrativ-teritoriale, determinat de actiunile 1
teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.);

- delegari, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

Competenta manageriala: - planificarea, organizarea §i controlul activititilor prin care se asiguri acordarea d
prestatii sociale diferitelor categorii de persoane aflate in evidenta institutiei.

Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

- cunoagte legislatia in domeniul de activitate;

- capacitatea de a indeplini activititile corespunzitoare pe care le presupune realizarea atributiilor;

- capacitatea de a lucra in mod individual si in echip;

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor, de a accepta erorile sau deficientele propriei activititi;

- capacitatea de analizi si sintezi, perseverentd, fermitate, exigents, tenacitate;

- capacitatea de a se autoperfectiona §i a pune in practici cele insusite, de valorificare a experientei dobandite;

- usurin{d in comunicare si explicatii, atitudine activd in solutionarea problemelor, capacitatea de a indeplin
activitafile pe care le presupune realizarea atributiilor;

- lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres;

- oferd sprijin informaional de fiecare datd cand situatia o impune si cand este solicitat;

- respectul fatd de lege si loialitatea fatd de interesele institutiei;

- de a respecta normele de disciplina si etici in relatiile cu functionarii publici, cu locuitorii comunei precum §i ci
ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.

Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:



- s# raspundi la toate solicitdrile venite din partea primarului sau a superiorul ierarhic direct pentru indeplinirea unc
sarcini conforme fisei postului;
A) in domeniul protectiei copilului, persoanei adulte si persoanelor cu handicap:
- fine evidenta minorilor i persoanelor care necesitd masuri de ocrotire si asistentd sociald si intocmeste dosarel
unde este necesar precum si evidenta informatizati a acestora;
- identificd copiii aflati in dificultate §i intocmeste documentatia pentru stabilirea misurilor speciale de protectie
acestora;
- monitorizeaza i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriald precum si modul de respectare .
drepturilor copiilor, asigurénd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
- realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
- identificd §i evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separari
copilului de familia sa;
- elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor §i acorda aceste servicii si/sai
prestatii, in conditiile legii;
- asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupr.
drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiazi de servicii si prestatii:
- Inainteaza propuneri primarului in cazul in care este necesard luarea unei mésuri de protectie speciald, In conditiil
legii;
- urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care périntii acestuia isi exerciti drepturile si isi indeplines
obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;
- colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul protectiei copilului s
transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

in vederea sprijinirii familiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului cu parinti plecati la munci B
strainitate, indeplineste urmatoarele atributii:
a) urmdareste mentinerea relaiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca in strdinitate;
b) organizeazd programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupi de cresterea si ingrijirea copilulu
dupa plecarea celuilalt périnte la muncd in striinatate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea §
ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munci 1n striinitate, precum si a celor care au revenit in tard dupd o perioad.
de sedere in strdindtate alaturi de parinti mai mare de un an;
c) organizeazd intélniri trimestriale sau ori de cite ori este necesar cu persoanele care se ocupd de cresterea s
ingrijirea copiilor, precum si cu périntele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celui de a
doilea périnte la munca in striinitate;
d) faciliteazd si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitdtii de invafimant pe care (
frecventeaza copilul §i persoana in grija cdruia acesta a fost lisat de parinti;
e) incurajeazi parintele sau, dupd caz, persoana in grija cireia a fost lisat copilul si cadrele didactice si stabileasc.
acorduri de finvitare, adecvate nevoilor acestora care si cuprindi in mod explicit scopurile, agsteptirile s
responsabilitétile ce revin gcolii si familiei;
f) sprijind périntele sau, dupa caz, persoana in grija céreia a fost lisat copilul in utilizarea unor metode de consilier:
care s faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.

- intocmeste dosarele si celelalte acte necesare persoanelor cu handicap, le inainteazi la DGASPC Suceava i
conformitate cu prevederile Legii 448/2006;

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora i
functia de asistent personal si propune aprobarea, dupi caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea i
functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- verific periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate si propune dupd caz, mentinere:
suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- intocmegte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vedere
reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap;



- evalueazd situatia socio-economici a persoanei, identifici nevoile si resursele acesteia;
- identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial natura

si In comunitate;
- intocmeste si urmdreste activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, evaluarea activitatii precum s

perfectionarea lor;

- organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniu
asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale, psihologice, d:
locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

- asigurd prin instrumente i activititi specifice asistenfei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care implic
risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

- asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in domeniul protectiei sociale:
- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de prestatii sociale;

- dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile 7
vederea acordarii si diversificdrii serviciilor sociale, in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap s
persoanele vérstnice;

- colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de programe de asistent
sociald de interes local;

B) In domeniul finantirii asistentei sociale:

- primeste cererile i documentele necesare acorddrii alocaiei de stat pentru copii in conformitate cu Legea nt

61/1993, cu modificarile si completarile ulterioare si a indemnizatiei pentru cregterea copilului de pani la 2 anj
intocmeste dosarele si le inainteazi in termen la AJPIS Suceava;

- inregistreaza cererile cetdtenilor privind acordarea subventiilor pentru incilzirea locuintelor cu gaze naturale/lemn
de foc si Inainteaza raportul la AJPIS Suceava;

- preia si distribuie pe bazi de refete emise de cabinetul medical Ipotesti cutiile cu lapte praf pentru copiii care n
beneficiaza de lapte matern;

- fundamenteaza propunerea de buget pentru finanfarea misurilor de prestatii sociale;

- pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistents sociali;

- comunicd AJPIS Suceava, numirul de beneficiari de asistentd sociald si sumele cheltuite cu aceasti destinatie
potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autoritdti judetene cu competente in implementare.
strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale;

- duce la Indeplinire toate sarcinile ce revin administratiei publice locale din O.U.G. nr. 148/2005 si 0.U.G. mt
111/2010, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- primeste cererile si documentele cerute de legea nr. 277/2010 pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei
intocmeste In termen de 15 zile de la inregistrarea cererii ancheta sociald dispusi de primar intocmeste proiectul d:
dispozitie de acordare a dreptului sau respingerea cererii in termen de 5 zile de la intocmirea anchetei sociale
Trimite dosarele la AJPIS Suceava pand pe data de 5 a lunii urmitoare, pe bazd de borderou. Efectueazi toat
documentele si operatiunile de modificare a cuantumului alocatiei sau sistarea acesteia.

- indeplineste sarcinile ce revin administratiei publice locale — executive din Legea nr. 116/2002 privind prevenire.
$i combaterea marginalizirii sociale si programele stabilite de autoritaile judetene din domeniu;

- realizeazd sarcinile ce revin primdriei din legislatia in vigoare privind adoptia;

- primeste cererile §i documentele necesare acordirii venitului minim garantat $i duce la indeplinire prevederile Legi
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completirile ulterioare si ale H.G. nr. 50/2011;

- intocmegte documentatia necesard pentru acordarea tichetelor sociale, conform Legii nr. 248/2015, tine evident
beneficiarilor si transmite situatia la AJPIS Suceava,

C) Alte atributiuni si obligatii:

- HG nr. 799/2014 — POAD - Produse alimentare (intocmeste listele de beneficiari);

- elaboreazi informari referitoare la modul de solutionare a problemelor intAmpinate in realizarea sarcinilor d
serviciu;

- propune mésuri pentru rationalizarea permanenti a lucririlor, simplificarea evidentei cu sporirea operativititii o
furnizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor;
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- organizeaza evidenta indeplinirii indicatorilor din activitatea sa, intocmeste dirile de seami statistice, asigur
potrivit legii transmiterea acestora In termenele stabilite;

- participd la pregétirea arhivei create (legarea, inventarierea si predarea la arhiva unitatii a documentelor pe care |
intocmeste/primeste/le detine spre pastrare);

- colaboreazi cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupi caz, cu mediatorii sanitari
din unitatea administrativ - teritoriala in vederea identificirii precoce a gravidei in situatie de risc social;

- verificd dacd gravida in situatie de risc social este inscrisi pe lista unui medic de familie sau, dupa caz, faciliteazi
inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

- sprijind si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul procesului de
inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;

- monitorizeaza gravida identificata in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si efectueazi vizite
lunare la domiciliul acesteia in ultimele doud luni de sarcini;

- colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitars in care gravida urmeazi si nascd, pe perioada intern#irii
acesteia;

- informeazi gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce priveste cresterea g
ingrijirea viitorului copil;

- informeazi gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistent sociald si serviciile disponibile pe plan
local; '

- insofeste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la vizitele periodice
efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare.

- in conformitate cu prevederile Ordinului MMIS nr. 2525 din 07.12.2018 privind aprobarea Procedurii pentr
interventia de urgenta in cazurile de violenti domestica este coordonatorul echipei mobile asa cum a fost constituit
la nivelul comunei Ipotesti prin hotirére a consiliului local;

- Intocmeste si supune spre aprobare proceduri operationale conform Ordinului nr. 600/2018 cu privire la activitate

directd pe care o desfisoara;

Atributii de registratura temporar delegate:

e rdspunde de circuitul documentelor, inregistreazi si preda corespondenta (cereri, reclamatii, sesizri, propuner

etc.) primarului comunei care repartizeaz corespondenta spre solutionare personalului primiriei;

e Iinregistreazd in registru si predd corespondenta spre lucru pe baza rezolutiei primarului citre personalt

primariei;

e asigurd expedierea documentelor ce se intocmesc de citre personalul din primirie si expediazi raspunst
destinatarilor;

e asigurd inregistrarea cronologici prin respectarea succesiunii documentelor dupd data de intocmire sau de intrar

a acestora in institutie;

Responsabilitati/obligatii:
e folosirea eficientd a timpului de munca;
e executarea la termen si de buna calitate a lucririlor repartizate;
® suportd consecinfele legale in cazul provocirii de pagube materiale produse institutiei din vina si in legaturs ¢
munca lui;
e sd comunice imediat sefilor ierarhici superiori orice situatie de munca deosebiti;
e sd manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
o este obligat si cunoasca si si respecte cu strictete regulile, normele si instructiunile de protectie a muncii si d
prevenire a incendiilor, P.S.I si mésurile de aplicare a acestora;
e are obligatia respectérii prevederilor Regulamentelor de Organizare si F unctionare si a Regulamentelor de Ordin
Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si al
fisei postului, din obiectivul unde desfisoari serviciu;
e are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare

acestora;
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e stabileste, coopereazi si mentine relatii colegiale, profesionale bazate pe respect cu intreg personalul institutiei
are o atitudine politicoasa;

e are obligatia §4 respecte secretul de serviciu; raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaz
informatiile din domeniul sdu de activitate, pastreazi confidentialitatea datelor/informatiilor si a documentelor d
serviciu;

o s asigure pistrarea secretului profesional privind activitiile ce se desfdsoari in cadrul spatiului de lucru;

e este strict interzisd consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul serviciulu
precum si folosirea unui limbaj vulgar;

e respectd principiile care stau la baza activititii institutiei si regulile deontologice;

 atributiile, sarcinile si responsabilititile stabilite in prezenta fisd a postului sunt obligatorii si nu au caracte
limitativ, conducerea institutiei poate stabili si alte lucriri, sarcini, responsabilitafi cu caracter specific si care decur
din actele normative in vigoare;

e pentru incilcarea prevederilor legale, pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor d
serviciu din prezenta fisd a postului, rispundeti disciplinar, material sau penal, dupa caz, conform dispozitiilor legale
* indeplineste si alte atributii previzute de lege in vigoare in domeniul asistentei sociale, incredintate de priman
comunei, conform competentelor profesionale sau de citre seful ierarhic;

e fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfasurare a raportului de muncé, putdnd fi reinnoiti in caz
aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.

IV. Sfera relationali a titularului postului:

IV. 1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: - Primar si secretarul general al comunei
= SUPETIOT PENTIUL «vveinirete et i e aienn s T
b) Relatii functionale (de cooperare): - relatii de colaborare cu intreg personalul din toate compartimentele di)
cadrul primériei in vederea realizirii cu celeritate a sarcinilor de serviciu.

¢) Relatii de control: - controleaz realitatea datelor din cererile primite, declaratiile date pe propria rispundere d
catre beneficiarii de alocatii, ajutoare si prestatii/servicii sociale.

d) Relatii de reprezentare: .............. T —— o e

rre serssssesass

IV 2 Sfera relationali externi :

a) cu autoritati si institutii publice: - Consiliul Judetean Suceava si institutiile de specialitate in domeniul protectiei
sociale subordonate precum si alte institutii daci este cazul pe baza delegarii exprese a primarului;

- exceptional — in baza unor dispozitii clare din partea primarului sau a secretarului general al comunei in situatii d
urgenta.

b) cu organizatii internationale: - daci este cazul, conform delegarii;

¢) cu persoane juridice private: - daci este cazul, conform delegarii;

V. Limite de competenta: - are drept de semnitura pentru documentele produse in exercitarea atributiilor cuprinse
in figa postului sau delegate temporar;

VL. Delegarea de atributii si competents:
- daca este cazul, in exercitarea atributiilor previzute in prezenta figé, pe baza delegarii exprese a primarului sau .
secretarului general al comunei, in limita competentelor profesionale pe care le are.



Intocmit de:

e Numele gi prenumele:

e Functia publici de conducere:
e Semndturd

e Data Intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semniturd

3. Data intocmirii:

Avizat de:

e Numele si prenumele:

e Functia: primar

e Semndtura

e Data



