PRIMARIA BRUSTURI 5 .
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA , STARE CIVILA, REGISTRUL AGRICOL,
CADASTRU SI ASISTENTA SOCIALA

Aprobat,

FISA POSTULUI
Nr.4245 din 28.07.2022

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. DENUMIREA POSTULUL: CONSILIER DEBUTANT
2. NIVELUL POSTULUI: Functie publica de executie S
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI Indeplinirea atributiilor din domeniul asistentei sociale in conformitate

cu prevederile:

- Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare si cu prevederile
normelor metodologice de aplicare;
- Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare; '
- Hotérére nr. 38 din 19 ianuarie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;
- Ordonantei de urgenta nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;
- Legii nr. 272/2004 privind protectia si pomovarea drepturilor copilului, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Legii nr.61/1993 pentru alocatia de stat pentru copii, republicati
- Legea nr. 226/2021privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie
- Legii nr.448/2004 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
- H.G. nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completirile ulterioare.
- Legeanr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificirile i completdrile ulterioare
- Legea asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare

CONDITII SPECIFICXE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. STUDII DE SPECIALITATE: Studii Superioare
2. PERFECTIONARI : cursuri de specialitate in domeniul asistentei sociale
3. CUNOSTINTE DE OPERARE P.C.: Word, Excel — mediu
4. LIMBI STRAINE : nu este cazul

5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE : Moralitate ireprosabila, tact in relatiile cu
persoanele cu care relationeazi in exercitarea atributiilor de serviciu; corectitudine, adaptare la complexitatea
muncii, promptitudine, initiativa, lucru in echipa, capacitate de analiza si sinteza necesare executarii lucrarilor
de serviciu, responsabilitatea pastrarii confidentialititii continutului acestora.

6. CERINTE SPECIFICE: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7. COMPETENTA MANAGERIALA: nu este cazul

ATRIBUTII:

* Informeaza cetitenii cu privire la conditiile care trebuie indeplinite si la actele necesare intocmirii dosarelor
privind venitul minim garantat, dosarele de alocatie complementari si pentru sprijinul familiilor monoparentale,
pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei si a altor beneficii sau prestatii sociale;

* Identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitdtii din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie;
* Primirea, verificarea si inregistrarea dosarelor pentru ajutoare si prestatii sociale;

* Efectueazd verificari periodice pentru a stabili mentinerea conditiilor de acordare a ajutorului social in
conformitate cu prevederile Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

e Intocmeste dosare pentru ajutor social si ajutor pentru incdlzire, alocatie de stat si alocatie pentru sustinerea
familiei;




o Primirea si verificarea cererilor pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei,

e Calcularea, centralizarea si completarea dispozitiilor privind acordarea incalzirii locuintei cu lemne si gaze
,conform Legea nr. 226/2021privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de
energie si transmiterea acestora la AJPIS Neamt;

e intocmirea listei cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza pentru incilzirea locuintei lemne, carbeni,
combustibili petrolieri si gaze naturale, pe baza documentatiei depuse la stabilirea ajutorului social;

e intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea venitului minim garantat;

e Face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tutorilor, cu avizul secretarului;

Intocmeste, cu avizul secretarului, livretele de familie, la cererea solicitantilor;

Intocmeste, in baza datelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale;

Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare;

Asigura imprimatele necesare desfasurarii activitatii de asistenta sociala si autoritate tutelara;

e Urmareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului Local si a legislatiei cu privire la asistenta sociala si
autoritatea tutelara;

o Intocmeste, in conditiile legii, si asigura inaintarea catre institutiile de drept, dosarele privind alocatia de stat
pentru copii, indemnizatia de nastere, alocatia suplimentara;

e Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei si respecta etica profesionala;

e Asigurd impreund cu bibliotecara Hriscu Anisoara ordonarea documentelor in dosare, conform nomenclatorului
intocmit iar in prima lund a noului an se ingrijesc ca fiecare compartment sa asigurd coaserea, snuruirea, parafarea,
sigilarea, inventarierea si preluarea acestora spre piastrare in arhiva;

e Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului '~
control managerial. -’
e Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

e FEste membru in Comisia de inventariere a bunurilor din patrimoniu comunei .

e Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care sd cuprindd actele normative care
reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se modific#/completeaza/aprobd
acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutie

e Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;

e Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale Conducerii;

e Respecti atributiile stabilite in prezenta fisd a postului

o Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

o in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va raspunde
acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrétoare, prin prelungirea programului de munca saptamanal, la solicitarea
conducerii;

e Respecti confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu;

e Saisi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a acestora

e Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

e Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

e Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la procesul de munca ;

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a
unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit;

e Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :

Denumire: Consilier

Clasa: I

Gradul profesional:debutant

Vechimea (in specialitate necesara): nu este cazul ( vechime in muncd 9 ani si 10 luni)

Sfera relationala a titularului postului:

a) Relatii ierarhice:
subordonat fata de primar, viceprimar si secretar general
b) Relatii functionale:

Titularul postului colaboreaza cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului in vederea rezolvirii
problemelor de interes local cu care se confrunta comunitatea.



c) Relatii de control:

- nu este cazul ;

d) Relatii de reprezentare :

- cu autoritati si institutii publice : Agentia de Platii si Inspectie Sociald, DJEP, Institutia Prefectului- judetul
Neamt, Birouri Notariale , Consiliul judetean Neam

- Cu organizatii internationale: nu este cazul ;

- Cu persoane juridice private: in functie de solicitirile persoanelor interesate.

Limite de competenta : in limitele prezentei fise si a prevederilor legale.

Delegarea de atributii si competenta : Pe perioada efectudrii concediului de odihna,medical sau in alte situati
neprevazute atributiile vor fi exercitate de Doamna Driganescu Mihaela sau D-na Irina Ana-Maria

Intocmit de:

Numele si prenumele: Dirloman Viorica

Functia publica de conducere; etat general comuna
Semnitura : Z? ?D’m

Data:28.07.2022

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenymele: Chelarju Citili a-IO(nga
Semnétura : (ziéz Z&ééé / Z EZQ

Data: 28.07.2022
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