
, ANEXA 2

APROBAT,

Funclia ordonatorului el-s credite '

Numele gi prenumele ordonatorului de credite:

Semndtura gi data:

FI$A POSTULUI

A. Denumirea institu(iei: DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

B. Compartimentul, conf. organigramei aprobate: Compartiment Consiliere Programe

Sociale

C. Denumirea postului: Inspector de specialitate (S), gradul II.

D. Nivelul posfului: de execufie, cu studii superioare.

E. Funclia qi gradul profesional ce caracterizeazipostul: inspector de specialitate, grad II

F. Descrierea postului:

a ) formare profesionald

b ) adaptabrlitate la tocul de munc6.

c ) dificultatea qi complexitatea operaliunilor

d ) responsabilitate implicati

e ) capacitate relalional5

f ) abilit;li de relalionare cu beneficiarii, cu alti specialigti

externi gi interni.

G. Numele qi prenumele angajatului:

H. Perioada de probi a angaiatului, stabiiitX potrivit legii: 30 zile

ATRIBUTIILE $I NASPUNDERILE CE REVIN ANGA'ATULUI:

Programe gi Servicii Sociale.

rdspunde de evidenfa dosarelor si a Contractelor beneficiarilor, emite diferite

tipuri de adrese, sprijind instrumen tarea cazurilor beneficiarilor;

informeazd, indrumi gi primegte cereri cu documentalia aferentd;



line in evidenld cererile familiilor ( persoanelor), care solicitd locuinld in cadrul

Centrului Social;

r5spunde de redactarea Contractelor;

urmdregte modificdrile intervenite gi introduce inbaza de date;

face propuneri cu privire la repartifia camerelor din Centrul social;

este membru in comisia sociald de analizd si evaluare a cererilor de solicitare a

unei locuinte sociale, fapt pentru care rdspunde de inilierea gi finalizarea tuturor

activitdfilor Comisiei;

intocmegte anual tabele nominale de prioritate pentru repartilia locuinlelor

amintite mai sus;

rdspunde de organizarea procesului de reevalure anuald a beneficiarilor

Centrului Social;

tine legdtura gi colaboreazd cu institufiile implicate;

la nevoie efectueazd Anchete sociale ca membru al Comisiei Sociale.

rdspunde de evidenla dosarelor si a Contractelor beneficiarilor, emite diferite

tipuri de adrese, sprijind instrumentarea cazrnilor beneficiarilor;

informeazd, indrumd gi primegte cereri cu documentalia aferentd;

line in eviden!5 cererile familiilor ( persoanelor), care solicitd locuinfd sociald

prin transfer de la Centrul Social;

rdspunde de redactarea Contractelor;

urmdregte modificdrile intervenite si introduce inbaza de date;

face propuneri cu privire la repartifia locuintelor sociale;

este membru in comisia sociald de anaLizd qi evaluare a cererilor de solicitare a

unei locuinte sociale, fapt pentru care rdspunde de inifierea qi finalizarea futuror

activitdlilor Comisiei ;

tine legdtura gi colaboreazd. cu instituliile implicate;

la nevoie efecfueazi Anchete sociale ca membru al Comisiei Sociale.

informeazd, analizeazd gi tnainteazd propuneri gefului ierarchic cu prioire la

posibilitatea de a participa la depunerea unor proiecte;



actiztitate care se referd la proiecte noi sau in implementare;

neztoilor identificate la ni,ztel local gi a Legisla[iei in aigoare;

. indeplinegte atribufiile specifice reglementate de legislafia in vigoare in cazurile

de violentd domesticd sesizate atAt in timpul, cAt gi in afara programului normal

de lucru, in calitate de membru al Echipei Mobile de interventie in regim de

urgenld in cazurile de violenfd domesticd;

o Elaboreazi procedurile formalizate legate de activitatea proprie;

. Desfi$oard activitdli pentru promovarea imaginii serviciului/serviciilor in cadrul

cdruia igi desfigoard activitatea;

o Participi activ la gedinlete organizatorice, intAlnirile de lucru ale

compartimentului gi la diferite tipuri de formare recomandate de qefului

ierarchic;

. lntocmegte ia termen raportdrile solicitate in domeniu: rapoarte de activitate,

statistici ,etc.;

o Transmite spre verificare orice material intocmit cdtre seful ierarchic, inainte de a

fi publicat sau folosit in orice scop;

o La solicitarea gefului ierarchic participd la organizarea diverselor activitdli ale

institufiei gi ale serviciilor din subordine;

o Identificd si sesizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale gi

specifice aferente compartimentului unde igi desfdqoard activitatea;

o Respectd confidenfialitatea dateior gi informaliilor referitoare la cazurile si

informatiile cu care vine in contact in cursul efectudrii atribuliilor de serviciu;

o ResPectd termenele de rdspuns la solicitdrile clienfilor, autoritifilor, direcfiei;

' Respectd prevederile Regulamentului de organizare gi funcfionare a Direcfiei,

procedurile interne refeitoare la funclionarea compartimenfului, precum gi a

Codului etic;

. indeplineqte orice alte atribufii intervenite pe parcurs, in limitele prevederilor

legale gi orice alte activitdli relevante pentru scopul acestui pos!

' Respectd normele de securitate gi sdndtate in muncd conf. Legii securitdlii gi



sendtetii ?rr muncd w.31912006.

Pe perioada lipsei de la locul de muncd a titularului postului (ex. concediu de odihni,
concediu medical, concediu ffud plati etc.) va tL inlocuit de cdtre

' in cadrul Compertimentului

Consiliere Programe Social.

Am luat la cunogtinfi,

Sf. Gheorghe la t

^t"


