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FISA POSTULUI Nr, /

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: inspector

2 Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului: realizarea politicii de asisten{a sociala a institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2

1.Studii de specialitate: superioare absolvite cu diploma de licenta- asistentd sociala,

2.Perfectiondri (specializari): -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de baza;

4.Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere):

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: disponibilitate pentru lucrul cu publicul si Tn echipa, calm, flexibilitate,
rapiditate de reactie, capacitatea de a rezolva problemele si de a realiza obiectivele, respectul fata de lege si
loialitate fatd de interesele instituiiei, rezistentd la stres, capacitatea de analiza gi sinteza, spirit de inifiativa,
pastrarea confidentialitatii, comunicativitate

6.Cerinte specifice® : disponibilitate pentru munca pe teren; disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii

7.Competent{a manageriald (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului®:

1). Primeste si inregistreazad cereri (insofife de documentatia aferentd) necesare intocmirii anchetelor sociale
pentru adultii cu handicap grav, in vederea reexpertizarii gi incadrérii intr-un grad de handicap sau pentru
persoanele cu handicap care solicitd internarea intr-o unitate de asisten{a sociald, conform prevedetrilor Legii
nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata;

2).Primeste si Tnregistreazd cereri (insofite de documentatia aferentd) in vederea acordarii: ajutorului
social,alocatiei pentru sustinerea familiei si ajutorului pentru incalzirea locuintei;

3).Monitorizeazd gi actualizeazd baza de date a beneficiarilor de ajutor social, alocatie pentru sustinerea
familiei si a beneficiarilor de ajutoare pentru incalzirea locuintei;

4).Intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

5).Distribuie lapte praf gratuit si intocmeste situatia lunara;

6).Elaboreazd rapoartele statistici lunar pentru beneficiarii de ajutor social, alocatie pentru sustinerea familiei
si a beneficiarilor de ajutoare pentru incalzirea locuintei;

7.Arhivarea documentelor;

8).Elaboreaza planurile de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate,
9).Colaboreazd cu institulii si organizalii care au obiective similare in vederea recuperarii si (re)integrérii psiho-
sociale gi profesionale a persoanelor cu probleme speciale: deficiente psihice si/sau fizice, comportament
antisocial, probleme sociale diverse;

10).Actioneaza pentru a facilita accesul la servicii specifice si posibilitatea de a alege pentru persoanele
vulnerabile, dezavantajate sau aflate in dificultate;

11).Acord3 consultatii in probleme sociale persoanelor aflate in dificultate implicandu-se in identificarea,
fntelegerea, evaluarea corecta §i solutionarea problemelor sociale;

12).Péastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintad in
exercitarea functiei;

13).Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun;

14).Actioneazd cu onestitate si responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei si standardele
profesionale;
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15).Efectueazd anchete sociale la domiciliul solicitantilor, asumandu-gi rdspunderea asupra continutului
anchetelor;

16).Respecta termenului legal de solutionare a documentelor repartizate;

17).Raspunde pentru respectarea legislatiei in vigoare;

18).Réaspunde pentru indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

19). Indeplineste si aite sarcini incredinfate pe cale ierarhicd.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: inspector

2.Clasa: |

3.Gradul profesional’ : asistent

4 Vechimea (in specialitate necesara): un an

Sfera relationala a titularului postului

1. 1 Sfera relationala interna;

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Sef Serviciu beneficii sociale si persoane vulnerabile, Director general S.P.A.S,
Viceprimar, Primar;

- superior pentru ; -

b} Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului, cu tofi angajatii institutiei

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: fafa de alte institutii

2. Sfera relationald externa:

b) cu organizaiii internationale:

cjcu persoane juridice private:

3. Limite de competenta®: se bucura de competente legate de realizarea obiectivelor si sarcinilor rezultate din
activitatea de asistenta sociala.

4. Delegarea de atributii si competents :-

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura
4. Data Tntocmirii
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2 .Semnatura
3 .Data
Contrasemneaza'®;

1 .Numele si prenumele:
2 .Functia: -
3 .Semnatura
4 Data

! Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampild n mod obligatoriu

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

® Daca este cazul

“ Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinfe de
baza", "nivel mediu", "nivel avansat"

® De exemplu: calitorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii

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

’ Se stabileste potrivit prevederilor legale

¥ Reprezinta libertatea decizionals de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin

9 Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care Tsi desfagoara activitatea titularul postului

"0 Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118, alin.(2) din hotarare




