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Directia Publica de Asistenta Sociala Aprob!,
Primar,

Robert-Dorin Filip
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

l.Denumirea postului : Sef Serviciul Public de Asistentd Sociald

2.Nivelul postului: de conducere

3.Scopul principal al postului : Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare; Constitutia Romaniei;
Hotdrarea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal;
Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare; Legea asistentei sociale nr. 292/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; Hotararea Guvernului nr.
38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare; Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 111/2010 concediul si
indemnizatia lunara, pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?): -

1.Studii de specialitate®: (1). Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenti
sau echivalentd, in domeniul stiintelor economice;

2.Absolventi cu diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice, conform
prevederilor art. 465, alineat 3 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si cpompletarile ulterioare;

3.Prin exceptie de la prevederile art. 465, alin. (3) si de la art. 387, functiile publice de
conducere de la nivelul autoritdtilor administratiei publice locale organizate la nivelul
comunelor si oraselor pot fi ocupate, prin concurs organizat in conditiile legii, de persoane
care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
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lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta sau studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

2.Perfectioniri? (specializiri) : Nu este cazul;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Nu este cazul

4. Limbi striine’) (necesitate si nivel®) de cunoastere) : Nu este cazul;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

6.Cerinte specifice’) : -

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): lucru in echipa, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitdtii, adecvarea
la situatii neprevazute, initiativa, creativitate, evaluarea consecintelor schimbarii.

Atributiile postului®):

Organizeaza, coordoneaza, conduce, indrumd si controleaza activitatea Serviciului
Public de Asistenta Sociala din cadrul Directiei Publice de Asistenta Sociala;

Raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor in cadrul Serviciului Public de
Asistenta Sociala;

Intocmeste, lunar/anual sau ori de cate ori se solicita raport de activitate al Serviciului
Public de Asistenta Sociala pe care il prezinta primarului;

Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele si
documentele care sunt emise de Serviciul Public de Asistenta Sociala;

Asigura informarea permanentd a Primarului orasului Rovinari si a directorului
executiv din cadrul Directiei Publice de Asistenta Sociala in ceea ce priveste activitatea
Serviciului Public de Asistenta Sociala;

Intocmeste lunar programul de activitati ce urmeazi si se desfasoare;

Face lunar analiza stadiului indeplinirii atribugiilor si sarcinilor de serviciu cu
personalul din subordine si propune masuri de imbunatatire a activitatii;

Mentine disciplina muncii in cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala;

Reprezintd Serviciul Public de Asistenta Sociala in diferite actiuni de specialitate, cu
avizul primarului;

Intocmeste proiecte de hotarari, rapoarte de specialitate potrivit competentelor;

Aproba programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul din cadrul
Serviciului Public de Asistenta Sociala, conform planificarii si raspunde de respectarea
efectuarii concediilor de odihna conform planificarii propuse de catre personalul din
subordine;

Reprezinta Serviciul Public de Asistenta Sociala 1n relatia cu tertii;

Face propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli necesar
desfasurarii activitatii, pe baza necesarului propus de catre personalul din subordine;

Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare.

Controleaza si contrasemneaza toate actele emise de Serviciul Public de Asistenta
Sociala;
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Stabileste si reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport
cu modificarile intervenite;

Elaboreza fisa postului pentru salariatii din subordine daca este cazul, in situatia in
care fisele de post intocmite nu sunt conform cu prevederile legale in vigoare;

Asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul de activitate a
personalului din subordine;

[a masuri pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor emise de primarul orasului
Rovinari ;

Repartizeaza corespondentd primita in cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala,
urmareste si raspunde de solutionarea 1n termen, a sesizarilor sau a solicitarilor;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local Rovinari, la
solicitarea primarului orasului Rovinari;

Raspunde de respectarea legilor, hotararilor Guvernului, Hotararilor Consiliului Local
Rovinari, a dispozitiilor primarului orasului Rovinari, si asigura si rdspunde de aducerea la
indeplinire a hotararilor Consiliului Local al Rovinari si a dispozitiilor primarului orasului
Rovinari, care au legatura cu domeniul de activitate al Serviciul Public de Asistenta Sociala;

Organizeaza activitatea personalului din subordine si asigurd respectarea timpului de
lucru, a Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat la
nivelul Primariei orasului Rovinari;

Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial conform
legislatiei in vigoare.

Alte atributii:

Impreuna cu personalul din subordine, solutioneaza sesizarile si reclamatiile venite din
partea cetdtenilor;

In conditiile legii, stabileste si alte atributii specifice domeniului de activitate.

Rezolva in termen legal sarcinile repartizate ;

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei
precum si in relatiile cu persoanele din afara acesteia ;

Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil
indeplinirii sarcinilor de lucru;

Organizeaza si face curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a
activitatii;

Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorul institutiei;

Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinireal
lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz;

Raspunde de pastrarea secretului professional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului ;

Responsabilititi in domeniul sanatatii si securitatii in munca

Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor articolelor 22 si 23 din Legea
319/2006 — a sanatatii si securitatii in munca ;

Sunt interzise :
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» Jucrul fard echipament de protectie specific activitatii desfasurate;
= consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;
= parasirea locului de munca fara acordul conducatorului locului de munca;
= folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decat cele pentru care sunt
destinate;
* interventii electrice si mecanice neautorizate;
= fumatul in alte locuri decat cele special amenajate;
= stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini in miscare, cu
pericol de electrocutare, cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto
intens / periculos)
Responsabilititi in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de
urgenta
Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului

1. Denumire : Sef Serviciu — Serviciul Public de Asistenta Sociala

2. Clasa: I

3. Gradul profesional®) : -

4. Vechimea 1n specialitate necesard : minim 5 ani vechime in specialitatea studiilor absolvite
necesare exercitarii functiei publice;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Primarul orasului Rovinari si director executiv — Directia Publica de
Asistenta Sociala;

- superior pentru: Compartiment Protectie Sociala, Compartiment Cantina Sociala,
Compartiment Alocatii si Subventii, Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului,
Compartiment Locuinte Sociale si Adaposturi Temporare, Compartiment Protectia
Persoanelor Varstnice si a Persoanelor cu Handicap;

b) Relatii functionale: Compartimentele, birourile, serviciile si directiile din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului Rovinari,

c) Relatii de control: Compartiment Protectie Sociala, Compartiment Cantina Sociala,
Compartiment Alocatii si Subventii, Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului,
Compartiment Locuinte Sociale si Adaposturi Temporare, Compartiment Protectia
Persoanelor Varstnice si a Persoanelor cu Handicap;

d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaborare;

b) cu organizatii internationale: -
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¢) cu persoane juridice private: colaborare;
3. Limite de competentd'®) : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari, superior pentru
personalul din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala;

4. Delegarea de atributii si competenta : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;
Intocmit de''):

1. Numele si prenumele : Ec. Barbonie lon-Cosmin

2. Functia publica de conducere: Director executiv — Directia Publica de Asistenta Sociala

3. Semnatura:

4. Data Intocmirii: 10.12.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza'?):-

1. Numele si prenumele :-
2. Functia :-

3. Semnatura :-

4. Data :-

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va
stampila in mod obligatoriu.

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

3) - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotardrea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare. - Pentru functiile publice de conducere se
mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 ) Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor
perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei
functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

5) Daca este cazul.

6 ) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum
urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".
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7 ) Se mentioneaza, dacd este cazul: - conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile 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; - delegari,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

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

9 ) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10 ) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.

11 ) 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,
conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativteritoriale, se desemneaza
prin act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice persoana care Tiparit
de Cont Go la 07.10.2020. Document Lege5 - Copyright © 2020 Indaco Systems. 41/61
ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeascd si sa semneze fisa postului,
daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

12 ) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritétii 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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