Atribuţiile şi răspunderile ce revin angajatului: 
este subordonat directorului executiv și șeful serviciului în cadrul Serviciului Programe și Servicii Sociale;
Răspunde de redactarea și încheierea Contractelor încheiate între îngrijitorul informal al persoanei vârstnice dependente și Direcția de Asitență Socială al municipiului Sfântu Gheorghe, după ce a fost verificată îndepliniria condițiilor prevăzute de legislație de către asistentul social responsabil;
Ține evidența Contractelor încheiate cu îngrijitorii informali, realizează întocmirea registrului electronic în conformitate cu legislația în vigoare. 
Răspunde de implementarea și monitorizarea Contractelor încheiate cu ingrijitorii informali, după caz în colaborare cu ceilalți specialiști;
Realizează efectuarea de controale periodice asupra activității îngrijitorilor informali și prezintă semestrial un Raport Consiliului Local;
Sprijină activitatea asistentului social responsabil în procesul de evaluare și instrumentare;
Realizează înregistrarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune. Colaborează în realizarea și implementarea Planului de intervenție. La propunerea specialiștilor redactează și trimite adrese către furnizorii de servicii sociale existente la nivelul municipiului, finanțate de Direcție pentru înregistrarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune, în calitate de benficiar, conform nevoilor identificate;
Sprijină medierea interactivă a forței de muncă pentru beneficiari;
În limitele posibilităților și necesităților realizează acompanierea beneficiarilor în scopul prevenirii și combaterii izolării sociale;
Realizează evidența beneficiarilor înregistate în cadrul serviciului;
Răspunde de organizarea regulată a întâlnirilor pentru schimb de informații și asigurarea dezvoltării unei rețele de suport profesional, conform Protocolului de colaborare încheiat în acest sens. Ține evidența corespondenței și celorlalte acte emise în acest sens.
Solicită informații cu privire la situația plăților privind utilitățile la persoanele/familiile căruia a fost repartizată locuință de necesitate, informează specialiștii care instrumentează cazul și face demersuri pentru a raporta Compartimentelor răspunzătoare din punct de vedere administrativ și legal;
Urmărește modificările intervenite pe linia lui de lucru și introduce informațiile în bazele de date existente și în diferite tipuri de Registre, conform activității desfășurate în cadrul serviciului;  
Sprijină întocmirea dosarelor pentru a accesa orice tip de locuință (locuință socială, locuință de necesitate, alte tipuri de locuințe din fond locativ);
Face demersuri pentru a ajuta beneficiarii în procurarea actelor de identitate (certificate de naştere, cărţi de identitate).
Colaborează cu alte instituții, servicii, compartimente etc. 
Elaborează procedurile formalizate legate de activitate proprie;
Înaintează propuneri privind desfășurarea și înbunătățirea activității;
Desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii serviciului/serviciilor în cadrul căruia își desfășoară activitatea;
Participă activ la ședințele organizatorice, întâlnirile de lucru și la diferite tipuri de formare recomandate de șefului ierarchic; 
Întocmeşte la termen raportările solicitate în domeniu;
Transmite spre verificare orice material întocmit către șeful ierarchic, înainte de a fi publicat sau folosit în orice scop;
La solicitarea șefului ierarchic participă la organizarea diverselor activităţi ale instituţiei și ale serviciilor din subordine; 
Identifică și sesizează riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale şi specifice aferente compartimentului unde îşi desfăşoară activitatea; 
Respectă confidenţialitatea datelor şi informaţiilor referitoare la cazurile și informațiile cu care vine în contact în cursul efectuării atribuţiilor de serviciu;
Respectă termenele de răspuns la solicitările clienţilor, autorităţilor, direcţiei; 
[bookmark: _GoBack]Respectă prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare a Direcţiei, procedurile interne refeitoare la funcţionarea compartimentului, precum şi a Codului etic;
Îndeplineşte orice alte atribuţii intervenite pe parcurs, în limitele prevederilor legale şi orice alte activităţi relevante pentru scopul acestui post; 
Respectă normele de securitate şi sănătate în muncă conf. Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.319/2006. 



