. JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PARINCEA
PRIMARIA COMUNEI PARINCEA

ROMANIA Nesecret

Exemplar unic

FISA POSTULUI NR.10/2018

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

- REFERENT -ASISTENT

SOCIAL—
1. Compartimentul Asistenta sociala, Resurse umane
2 Denumirea postului Referent —asistenta sociala-vmg ,
-resurse umane
-responsabil proceduri efectuare ore munca in folosul comunitatii
Pozitia postului in statul | FUNCTIONAR PUBLIC DE EXECUTIE conform Legii nr.188/1999-
3. de organizare privind Statutul functionarilor publici ,cumodificarile si completarile
ulterioare
Relatiile cu alte posturi: | - colaborare cu personalul institutiei
.. . - se subordoneaza nemijlocit primarului si secretarului comunei,ierarhic pe linia functiei
5.1 relatii ierarhice e
5. publice ;
5.2 relatii functionale | - colaborare,executare
5.3 relatii de control NU ESTE CAZUL
Definirea sumari a - Raspunde de organizarea si desfigurarea tuturor activitéitilor de ASISTENTA
6 atributiilor postului | SOCIALA
B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
1. Categoria de personal ce - - in conditiile Legii nr.188/1999(r),cu modificarile si completarile ulterioare
poate ocupa postul
Pregitire
3.1. pregdtirea de baza - studii medii absolvite cu diploma
3.2. pregafltlrea de - absolvent al cursurilor de pregitire in domeniu
specialitate
3.3. cursuri de . . . .
. - cursuri de perfectionare in domeniu
perfectionare
3. | 3.4. autorizatii speciale
pentru exercitarea
atributiilor
3.5. limbi striine - 0 limba4 straind de circulatie internationald
3.5.1. citit - bine
3.5.2. scris - bine
3.5.2. vorbit - bine
Experientd
4 4.1. in munca =>25 ani
" | 4.2. in specialitate - 8 ani
4.3. manageriald -
5. | Aptitudini necesare - de planificare, organizare,
- glndire analiticd si conceptuald;
6. | Abilitai necesare - folosire eficientd a r.esur.selor la fl'ispozitie;
) - flexibilitate in gandire si in relatiile cu alte persoane;
- capacitate de comunicare orala.
- lucrul in echipd; - disciplinat;
- initiativa; - integritate;
7. | Atitudini necesare - fermitate; 3 Comportament ) fondulta I{mrz‘ila;.
- perseverenta; - incredere in sine;
- exigentd; - loialitate.
- tenacitate
8. | Varsta
9, | Starea sandtatii - apt pentru functie publica

9.1. somatice

- apt medical

9.2. psihice

- rezistentd si stabilitate psihica, echilibru emotiv, fara tendinte impulsive si depresive,
disponibilitate la dialog.




C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. | Locul de munci

-,birou ,deplasari la diverse institutii si teren,dupa caz

2. | Programul de lucru - 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale
- program de lucru determinat de actiunile de urgenta,dupa caz
3. Deplasari curente - dupa caz

Conditii deosebite de muncéa

- utilizare calculator ,copiator,scaner,alte mijloace informatice ,asistenta
sociala

Riscuri implicate de post

5.

- Lucru in conditii vatamatoare generate de sisteme informatice si
birotica

6. | Compensiri

- conform legislatiei pe baza de dispozitie si/sau hotarare

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini si indatoriri in:
1.1. munca de fiecare zi

- 8 ore din 8 ore = 100 %

1. | L.2. sdptaménal

- 40 ore din 40 ore = 100 %

1.3. ocazional

- 2 ore / sdptdméani

1.4. temporar

- de doua ori pe lund serviciul de permanenta

2. | Responsabilitati

I)- ASISTENTA SOCIALA
Principalele atributii in domeniul autoritatii tutelare, asistentei sociale
- participa la toate actiunile de asistenta sociala ..

- Asigurarea masurilor de protectie sociala prin acordarea de prestatii sociale
familiilor si persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitafii vietji si
promovarea incluziunii sociale;

Protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei
sociale, stabilita de legislatie si data in competenta autoritatilor locale.

Implicarea comunit&tji locale in vederea promovarii si respectarii drepturilor
copiilor si a prevenirii separarii acestora de familie si urmarirea modului in care
tutorii isi indeplinesc sarcinile prevazute de lege in acest domeniu.

-intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;
-infocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

-infocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform
Legii nr. 416/2001;

-identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar famililor cu copii in intretinere, asigura consiliere;

-face propuneri pentru ajutorarea famililor cu probleme socio-economice, cu
venituri de subzistenta;

-infocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiitor
vulnerabile; -intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe
si institutii:

-infocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz
instituirea tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul
acestora;

-colaboreaza cu servicile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza,
dupa caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc.,
infocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate.

-raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;

-asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale,
-organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor inir-o institutie de specialitate si




faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);
-realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-urmareste modul in care beneficiarii Legii 416/2004 respecta programul de lucru ;
-se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand
este cazul;

- preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

-arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe
baza de lista de inventar si proces verbal de predare-primire

-distribuie presa locala tinanad legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde ;
-efectuareza de anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-
un grad de handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

-centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in
strainatate ;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitati” in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului,
ca urmare a noilor acte normative,

-respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes
local, a Regulamentelor de Ordine Intericara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributjile din prezenta
fisa a postului :

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
Sefului in care isi desfagoara activitatea titularul postului $i care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din
unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la
care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul compartimentului
in care igi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere

- Asigura implemntarea Legii nr.416/2001-cu modificarile si completarile ulterioare

bl

Il) RESURSE UMANE,sub directa subordonare si coordonare a secretarului
comunei
- Realizeaza baza de date interne REVISAL ,

v' Efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea,
transferarea, pensionarea sau incetarea contractului individual de munca,
respectiv a raportului de serviciu pentru personalul contractual, respectiv
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a
institutiilor si serviciilor din subordinea Consiliului Local , pentru asistentji
personali angajati pentru persoanele cu handicap grav, precum si
acordarea de gradafii la trecerea intr-0 alta transd de vechime ;
2. Asigura crearea bazei de date privind evidenta personalului, atat a
functionarilor ~ publici, cat si a  personalului  contractual
3. Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilo privind stabilirea unor masuri
cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a institutiilor si serviciilor din
subordinea Consiliului : Local ,
4. Raspunde de verificarea i intocmirea dosarului personal pentru
functionarii publici, respectiv pentru personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a instituiilor si serviciilor din




subordinea Consiliului Local ;
5. Raspunde de intocmirea dosarului profesional pentru functionarii publici
din cadrul aparatului de specialitate;
6. Efectueaza lucrari privind evidenta si migcarea personalului, pastreaza
si tine la zi , fisele anuale de evaluarea a performantelor profesionale
individuale, completeaza si transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca
registrul de evidenta a salariatilor aparatului de specialitate al primarului si
a institutiilor si serviciilor din subordinea Consiliului Local , precum si
modificarile intervenite pe parcurs;
7. Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor, incadrarea in
munca si promovarea in grade , trepte superioare sau funcii de
conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii conditjilor de angajare
pregatire si promovare

8. Raspunde de activitatea de perfectionare si pregatirea profesionala a
personalului aparatului de specialitate al primarului i a institutilor si
serviciilor din subordinea Consiliului Local

9. Intocmeste dosare de pensie pentru limita de varsta si munc depusa,
precum si pentru pensionarea de invaliditate si anticipatd si le transmlte
Casei Judetene de Pensii

10. Intocmeste, la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odlhna
pentru anul urmator, in colaborare cu celelalte compartimente, birouri,
servicii i urmareste efectuarea acestora, conform planificarii ;
11. Intocmeste rapoartele statistice si le transmite Directiei Judetene de
Statistica, rapoartele privind respectarea normelor de conduita, precum si
Planul de ocupare a functiilor publice cu consultarea Sindicatului si
transmite aceste rapoarte impreund cu raportul privind situatia
implementarii procedurilor disciplinare primit de la presedintele comisiei de
disciplind la  Agentia  Nationalda a  Funcfionarilor  Publici;
12. Asigura consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduitd din Codul de conduitd a functionarilor publici, conform
prevederilor Legii nr. 7/2004, pentru functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate si a serviciilor din subordinea Consiliului Local,
avand urmatoarele atributji:
- va acorda consultantd si asistenta functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului i a serviciilor din subordinea
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Consiliului Local
- va monitoriza aplicarea prevederilor Codului de conduita a functlonanlor
publici in institutie

- va intocmi rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de condunta
de catre functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si a serviciilor din subordinea Consiliului Local pe care le va
comunica functionarilor publici si Agentiei Nationale a Functjonarilor Publici
13. Tine evidenta si intocmeste, in colaborare cu Compartimentul Buget,
Finante, Contabilitate adeveriniele de venit pentru anul fiscal anterior
pentru venituri din salarii la functia de baza pentru intregul personal al
aparatului de specialitate al primarului si a institutilor si serviciilor d|n
subordinea Consiliului Local

14. Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere
si interese pentru functionarii publici si pentru personalul angajat cu
contract individual de munca ce administreaza sau implementeaza
programe ori proiecte finanfate din fonduri externe sau din fonduri
bugetare, din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului si a serviciilor
din subordinea Consiliului Local, avand urmatoarele atributji:
- primeste, inregistreaza declarafjile de avere si declaratjile de interese si




elibereaza la depunere 0 dovada de primire;
- la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratjilor de avere

Si ale declaratjilor de interese;
- oferd consultanta pentru completarea corecté a rubricilor din declarafii $i
pentru depunerea in termen a acestora;

- evidentiaza declaratile de avere si declaratile de interese in registre
speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere i
Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se stabilesc prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;
- asigura afisarea si mentinerea declaratjilor de avere si ale declaratiilor de
interese pe pagina de internet a Primariei , sau la avizierul Primariei, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnaturii Declaratile de avere si declaratile de
interese se pastreaza pe pagina de internet a Primériei si a Agentiei pe
toata durata exercitarii functiei sau a mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora Si se arhiveaza potrivit legii;
- trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributjilor de evaluare, in termen
de 10 zile de la primirea acestora, copii certificate ale declaratjilor de avere
si ale declaratilor de interese depuse si cate o copie certificatd a
Registrelor speciale prevazute la lit. d);
- intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratile de avere si declaratile de
interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane,
solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
- acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a
incompatibilitatile si intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea
persoanelor care au obligatia depunerii declaratilor de avere si a
declaratiilor de interese;
- transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an, lista definitiva
cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratile de interese, insotita de punctele de
vedere primite.
15. Raspunde de condica de prezenta a salariatilor,intocmeste pontajele
lunar  pentru  aparatul de  specialitate al  Primarului
16. Propune aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu
actele normative care apar pe parcurs, in concordanta cu structura
organizatorica si numarul de posturi aprobate de Consiliul Local impreuna
cu reprezentantii sindicatului reprezentativ la nivel de institutie ;
17. Asigura aducerea la cunostinta publica a posturilor vacante (atat
pentru functionari publici , cat si pentru personal contractual) data, ora,
locul organizarii concursurilor pentru ocuparea acestora, precum i
conditile generale si cele specifice, bibliografia necesare pentru
participarea candidatilor la concursurile respective ;
18. Elibereaza, la cerere, adeverinte de salarii impreuna cu contabllul
institutiei

19. Participa la intocmirea organigramei si statului de funcii, le supune
spre aprobare Consiliului local si urmareste avizarea, conform prevedenlor
legale

20. Transmite cu regularitate toate datele la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici Bucuresti privind sanctionarea functionarilor publici, a
planului anual cu necesarul de personal si a posturilor vacante;




21, Transmite informatii, in mod operativ, catre compartimentul de
informatica, in vederea actualizarii site-ului Primariei;
22. Elaboreaza proceduri pentru activitatle desfasurate in cadrul
compartimentului si actualizeaza procedurile ori de cate ori este nevoie in
functie de legislatia in vigoare.,pentru punerea in aplicare a procedurilor
stabilite prin serviciul de probatiune sau instant,verifica si participa la
gestionarea efectuarii orelor de munca in folosul comunitatii,
23. Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva
Primariei :
24. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste ;
participa la sedintele Consiliului local cand la ordinea de zi se dezbat
probleme ce tin de compartimentul din care face parte si asigura sprijin de
specialitate consilierilor locali in cadrul comisiilor de specialitate ,

- angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele
periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru;

- 8a acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o
situatie de pericol;

- angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alte persoane,
in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita
de la angajatorul sau;

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alte personae din institutie;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini
sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune
in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a
celorlalti participanti.

- sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.

v' -are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

v" va respecta programul de lucru in conformitate cu atributiile din prezenta
fisa a postului,

v" nu paraseste locul de munca fara o discutie prealabila si/sau o cerere
scrisa cu instiintarea conducerii institutiei in care isi desfasoara activitatea




$i care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care
conducerea institutiei in care isi desfagoara activitatea titularul postului
sunt exonerate de orice raspundere,

se va prezenta la serviciu in tinuta vestimentara decenta,adecvata functiei
publice ,

va respecta,principiile care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici” (precum si continutul in concret al acestora), astfel:
- suprematia Constitutiei si a legii;

- prioritatea interesului public;

- asigurarea egalitaii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice;

- profesionalismul;

- impartialitatea si independenta;

- integritatea moralg;

- libertatea gandirii si a exprimarii;

- cinstea si corectitudinea;

- deschiderea si transparenta.,

la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat s nu se expuna la
pericol de accidente atat propria persoana cét si colegii de servici ,

va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina a
muncii ,

primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta specifica
compartimentului din care face parte in functie de competente ,

prezentele atributii nu sunt limitative, oricand putand fi completate si cu alte
dispozitii incredintate de primar,consiliul local si reglementate prin legislatia
specifica functiei ,

o Delegarea de atributii:

pentru timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii

neprevazute cand absenta din institutie este motivata, va propune si pregati un alt

functionar din cadrul compartimentului din care face parte ,care sa fie in masura
sa suplineasca atributiile ,pentru bunul mers al activitatii institutiei .

Accesul la informatii,
pastrarea si

3. confidentialitatea - are acces la documente nesecrete de serviciu
acestora
E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI
1. | Indicatori cantitativi - 90 % din timpul de lucru — impunere,dactilografiere ;
) v - 10 % din timpul de lucru — perfectionarea pregitirii personale.
) Indicatori calitativi - lucréri corecte, complete, coerente, aplicabile, la care interventia sefului nemijlocit s

nu depégeascd 20%




- in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;
3. | Costuri - norme de consum stabilite prin ordine si instructiuni;
- posibilitatile reale de asigurare a mijloacelor necesare.
4. | Timp - in timpul normat de lucru — conform programului orar al serviciului
5 Utilizarea resurselor - utilizar.ea echipamf:ntelor., ‘tehnicii. si 'materia'llelor aflate la dispozitia unitatii in
) conformitate cu ordinele i instructiunile in vigoare
6. | Mod de realizare - realizarea lucrdrilor personal si in colaborare cu personalul institutiei

Intocmit de :

1. Numele si prenumele -

2. Functia de conducere - SECRETAR

3. Semnatura

4. Data intocmirii,1 februarie 2018
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele -

2. Semnitura

3. Data,
Avizat de:

1. Numele si prenumele -

2. Functia publica de conducere - SECRETAR

3. Semnatura

4, Data,

APROB,
PRIMARUL COMUNEI PARINCEA,

£ BN Avizeaza, pentru legalitate:
SECRETARUL COMUNEI PARINCEA

(prenumele si numele) . B e e

(prenumele si numele)




