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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului INSPECTOR CLASA | GRAD PROFESIONAL ASISTENT
2. Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor privind asistenta sociala in
conformitate cu prevederile legale in vigoare
Conditii pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate®) studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licent4 sau
echivalenta - Domeniu de studii: Asistenta sociala
2. Perfectionari (specializari) ....ccocoeveeevvn.... A
3. Cunostinte teoretice in domemul tehnologlel mformatlel (neceSItate si nivel de
cunoastere)?) ............ et eeeeeeeaeeeeeeraeerneennaena,
4. Limbi straine®) (necesitate si nivel de cunoastere’) ............. T ———
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de implementare masurilor dispuse de
catre organele de conducere; capacitatea de a rezolva eficient problemele; capacitatea de
asumare a responsabilitatilor; capacitatea a lucra independent si in echipa; capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; capacitatea de analiza si sinteza; -
creativitate si spirit de initiativa; capacitatea de planificare si a actiona strategic.

6. Cerinte specifice?®) ........uem..... :
7. Competenta managenala (cunostmte de management calltatl si aptltudlm manageriale)

Atributjile postului"):

in aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2001 privind venitul minim de incluziune, cu modificirile si
completarile ulterioare:

e primeste si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie, depuse de

solicitanti;

e efectueaza si intocmeste anchete sociale in termen legal, in vederea deschiderii dreptului de Venit
minim de incluziune sau respingerii cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului acestora;




anchete sociale pentru acordarea/neacordarea venitului minim de incluziune;

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de venit minim de incluziune a obligatiilor ce le revin;
asigura intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim
de incluziune;

completeaza fisa de verificare in teren, conform anexei 10 la normele metodologice;

intocmeste dispozitia de acordare/neacordare a ajutorului social;

urmareste reinnoirea actelor din dosare, la termenul prevazut de lege;

intocmeste dispozitii de modificare a cuantumului ajutorului social, suspendare a platii, reluare a
platii, incetare a dreptului la ajutor social;

propune, pe baza de referat, modificarea/suspendarea dreptului la venit minim de incluziune, in
conditiile prevazute de lege;

comunica, in termen legal, dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetare a venitului
minim de incluziune;

intocmeste evidenta lunard a orelor efectuate privind participarea la activitatile in folosul
comunitatii, desfasurate de asistati, in vederea platii corecte a acestora;

asigura instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii;

anual, intocmeste planul de actiuni sau de lucrari de interes local, pentru repartizarea orelor de
munca, beneficiarilor de ajutor de incluziune si li inainteaza spre aprobare primarului

transmite agentiei teritoriale documentele, planul de actiuni sau de lucrari de interes local, lista
beneficiarilor de venit minim de incluziune, precum si lista persoanelor care urmeazi si efectueze
orele de munca in luna urmatoare aprobarii acestora;

raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului, semnat de primar, catre agentia teritoriala;
raspunde de documentele ce insotesc acest borderou, respectiv: dispozitiile primarului de acordare
a dreptului la venitul minim de incluziune, copiile cererilor de acordare a venitului minim de
incluziune, declaratiile pe propria raspundere, certificatele emise de primar;

intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii venitului minim de incluziune si sumele de
plata;

inregistreaza si solutioneazd, pe baza anchetei sociale, cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei
toate problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarea corecti a legii.

efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in
declaratiile pe propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia;

intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, carbuni si
combustibili petrolieri;

stabileste dreptul la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili
petrolieri;

transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor
interesate;

intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii care
utilizeaza pentru incalzirea locuintei lemne, carbuni si combustibili petrolieri;

intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne, cirbuni Si




combustibili petrolieri;

in aplicarea Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile

si completarile ulterioare:

* asigura identificarea persoanelor sau familiilor aflate in situatii de risc ce pot conduce la siricie
sau marginalizare sociala;

e asigura elaborarea planurilor de asistenta sociala pentru prevenirea si combaterea marginalizarii Si
saraciei, atat la nivel individual si de familie, cat si la nivel de localitate;

e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu responsabilitati
in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice de asistenta sociala, precum si cu
reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala;

e asigura implementarea strategiilor privind actiunile anti-saracie, prevenirea si combaterea
marginalizarii si excluderii sociale, precum si solutionarea urgentelor sociale individuale si colective
la nivelul comunei;

e ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei
toate problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.

in aplicarea Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare:

» evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

e identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinvertire a persoanelor in
mediul familial si comunitar;

 elaboreaza planuri individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool si
pentru persoanele cu probleme psihosociale;

 organizeaza acordarea drepturilor de asistentd social3 si asigura gratuit consultanta de specialitate
in domeniul asistentei sociale; colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru facilitarea
accesului persoanelor la aceste drepturi;

e propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteazd accesul
acesteia 1n alte institutii specializate;

* evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

e asigura consiliere si informare privind problematica social;

e dezvolta parteneriate si colaboreazd cu institutii neguvernamentale si alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele varstnice.

in aplicarea 0.G. nr. 27/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare, privind reglementarea

activitatii de solutionare a petitiilor, asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor si sesizarilor

pr1m1te de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice centrale sau locale.

in aplicarea 0.G. nr. 33/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, privind reglementarea

eliberarii certificatelor si adeverintelor, elibereaza adeverinte in domeniul de activitate, pe baza

inscrisurilor existente in arhiva.

in aplicarea prevederilor H.G. nr. 1723/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, deserveste
publicul conform programului stabilit de primarul comunei.

in aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu




handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

in aplicarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:

intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

verifica, prin anchetd sociala, indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal si propune, dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;
verifica, prin anchetd sociald, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea in functia de asistent personal si propune aprobarea sau, dupa caz, respingerea cererii
persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav/primirea indemnizatiei;

intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune, dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav/neacordarea indemnizatiei;

avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav,
privind activitatea si evolutia starii de sanatate a persoanelor asistate;

organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociald, asigurad gratuit consultanta de specialitate
in domeniul asistentei sociale si colaboreaza cu institutii responsabile pentru facilitarea accesului
persoanelor la aceste drepturi;

elibereaza carduri de parcare si legitimatii asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitati;
efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a verifica daca
asistentul personal isi respecta obligatiile prevazute in contractul individual de munca;

intocmeste dosarele asistentilor personali si tine evidenta acestora, precum si a indemnizatiilor
acordate persoanelor cu handicap.

primeste si verifica dosarele depuse, in vederea angajarii;

efectueaza ancheta sociala, la domiciliul persoanei care solicita angajarea si propune angajarea sau nu, a
persoanei respective;

acorda consiliere asistentilor personali, in vederea indeplinirii obligatiilor ce le revin; intocmeste
documentatia ;

asigura solutionarea cererilor referitoare la acordarea/incetarea indemnizatiei de insotitor precum
si la angajarea asistentului personal;

Efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii/ mentinerii in categoria persoanelor cu hang
conform Hotararii nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functio
comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ- teritoriala, respectarea si
realizarea drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor;
identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea masurilor speciale
de protectie si sustine, in fata organelor competente, masurile de prevenire a abandonului
copilului;

realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;




Referitoare la concediul si indemnizatia lunaréa pentru cresterea copiilor potrivit OUG nr. 111/2010:
e preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/

Referitoare la aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicata:
primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept intocmeste si inainteaza AJPIS

borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.
Alte atributii:

exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si
conditiile prevazute de lege;

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere; asigura
consiliere si informare acestora privind drepturile si obligatiile lor, drepturile copilului, serviciile
disponibile la nivel local si institutiile specializate;

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal.

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delincvent;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, in vederea identificarii situatiilor deosebite
aparute in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestora si a stabilirii masurilor
pentru imbunatatirea acestei activitati;

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile, in vederea dezvoltdrii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora.

stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu
handicap;

preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa
determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/
respingere a cererii;

transmite in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de documentele justificative depuse
de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea
dreptului prevazut de ordonanta;

colaboreaza cu Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald si cu Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului si transmite acestora toate datele si informatiile solicitate in
domeniu;

asigura informarea cetatenilor cu privire la prestatiile sociale;

intocmeste si transmite raportarile privind activitatea de asistenta sociala;

arhiveazd corespunzator dosarele si documentele rezultate din activitatea desfasurata si le preda
functionarului responsabil cu arhiva centralizati a institutiei, pe baza de document justificativ;




e elaboreaza si implementeaza proceduri operationale pentru activitatile specifice de asistenta
sociala;

e este responsabil pentru identificarea riscurilor la nivelul compartimentului;

e inventariaza documentele proprii;

» solutioneaza corespondenta repartizata;

 respecta normele de protectia muncii si PSI;

* ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei
toate problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii, in domeniul
asistentei sociale;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale
Primarului

 Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate
a primarului si a Regulamentului de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului;

1. Obligatiile in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

Fiecare lucrator trebuie sd Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

c)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

d)sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

e)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

f)sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

g)sa Tsi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor
Fiecare salariat are, la locul de munca, urméatoarele obligatii principale;

a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;




bjsa  utilizeze  substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,  aparatura  si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul
institutiei, dupa caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

Obligatiile in domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a)sa beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuald, de tratament;

b)sa beneficieze de masurile de protectie sociald prevéazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c)sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumirea : INSPECTOR

2. Clasa |

3. Gradul profesional'®) ASISTENT

4. Vechimea in specialitate necesara 1 AN

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
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2. Functia publica de conducere SECRETAR GENERAL AL UAT
3. Semnatura \/,/
4. Data intocmirii 29.01.2026. N_ & 7[
Luat la cunostinta de catre ocupé__ntu{l postulyi §
1. Numele si prenumele ... 8 ceveeenideniiiiiieiieeiie e,

A

2 SEIMMALUIR iiiiiisimnnamnnmnonsmmamsn oo i aesstem vrecssrs s o s 8 68 s
o .
Contrasemneaza'3):

1. NUmMele Si PrenUMELE .eeeeeeeeneeeiei e
L st e e
30 SEMNALUNA weuvecteetereee et ettt et ettt e e e e e e e e e e e e

B D BB, tiuusnscunnss o io.55.506.5500,00 mose1e r9sm;m:msmgmsmsmpmsacasacaiacs e o oo o S R R S

cof e e ®eessercsesesscsssssrsessenns

Yy

') Se va completa cu numele, prenumele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei
publice.

?) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3) Pentru functiile publice din clasa | si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul
acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru
ocuparea unor functii publice.

°) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea
nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

%) Daca este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, ,scris” si ,vorbit*, dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de baza“, ,nivel mediu“, ,nivel avansat“, conform Cadrului
european comun de referinta pentru limbi straine.

8) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g?) si alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

%) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

19) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

') Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

'2) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

13) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului
autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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