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al Romadniei nr; 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare, Directia
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4 organizeazi in data de 08.06.2022 concurs de recrutare pentru ocuparea

functiilor publice de executie vacante, dupi cum urmeazi:

1. SERVICIUL PREVENIREA SEPARARII COPILULUI DE FAMILIE:

e 1 post consilier, clasa I, grad profesional superior; Conditii specifice de participare:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplomai de licenti sau echivalenti in domeniul asistentd social;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 7 ani;

2. SERVICIUL ASISTENTA MATERNALA:

* 1 post consilier, clasa I, grad profesional superior; Conditii specifice de participare:
-studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul psihologie;
-vechime in specialitatea studiilor necesare - 7 ani;

3. SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA PENTRU ADULTI

* 1 post consilier, clasa I, grad profesional principal; Conditii specifice de participare:
- studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenti in domeniul asistenta sociala;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 5 ani;

4. SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL:

* 1 post referent, clasa III, grad profesional superior; Conditii specifice de participare:
- studii liceale finalizate cu diplomi de bacalaureat;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 7 ani;

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 09.05.2022-30.05.2022 inclusiv, la secretariatul comisiei de concurs - Serviciul
Resurse Umane-Salarizare din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4 si va cuprinde urmitoarele documente,
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conform prevederilor art. 49 alin; (1) din H.G; nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificirile si
completdrile ulterioare:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor specializari §i perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitirii functiei publice, dupi caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii
universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste vechimea in munci si, dupi caz, in
specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice;

g) copia adeverinfei care atestd starea de sanitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de
familie al candidatului;

h) copia adeverinei care atesta starea de sdnitate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice pentru a ciror ocupare este necesara
indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentar;

1) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere, sau adeverin{a care si ateste lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica.

Copiile actelor previzute mai sus vor fi prezentate in copii legalizate sau insotite de documentele originale, in vederea certificarii pentru
conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele candidatilor care nu indeplinesc conditiile generale si specifice mentionate mai sus, vor fi respinse in cadrul selectiei ce se va
organiza de citre comisia de concurs in termen de maximum 5 zile lucritoare de la incheierea perioadei de depunere a dosarelor de concurs.

Concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice vacante va consta in promovarea celor trei probe, respectiv:
- selectia dosarelor de inscriere, in cadrul cireia comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs;
- proba scrisi, care va fi sustinutd in data de 08.06.2022, ora 10%, la sediul D.G.A.S.P.C. Sector 4 din B-dul Metalurgiei, nr.12-18, Grand Arena,
et.1, Sector 4 si va consta in realizarea unei lucriri scrise;
- proba interviu, care va fi sustinutd in maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul D.G.A.S.P.C. Sector 4 din B-dul
Metalurgiei, nr.12-18, Grand Arena, et.1, Sector 4, care va consta in acordarea unor raspunsuri la Intrebdrile adresate de citre membrii comisiei de
concurs. Proba interviu va fi sustinuti doar de citre candidatii care au obtinut la proba scrisi un punctaj minim de 50 de puncte din maxim 100.

Sef Serviciu
Resurse Umane-Salarizare
Riadut Maria Monica
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Anexa I

1. BIBLIOGRAFIA, TEMATICA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR -
SERVICIUL PREVENIREA SEPARARII COPILULUI DE FAMILIE

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA GENERALA:

e Constitutia Romaéniei, republicata
- Titlul I: Principii generale;
- Titlul II: Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;
- Titlul III: Autoritati publice;
¢ O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare
- Partea VI - Titlul I si II
e 0O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile s1 completirile ulterioare
 Legeanr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA SPECIFICA:

» Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare - integral;

e Legea292/2011 Legea asistentei sociale cu modificirile si completirile ulterioare - integral;

e HG 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si
profesionigtilor implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflafi in situatie de risc de parasire sau parasiti in unititi sanitare -
integral,

¢ ORDIN nr.286 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de servicii si a Normelor metodologice
privind intocmirea Planului individualizat de protectie - integral;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Asiguri derularea in bune conditii a activititilor curente in domeniul de competenti (asistenti social3) , in acest scop:
Identifica, evalueazi i monitorizeaza copiii aflati in situatie de risc:
» Intocmeste documentatia necesari solutiondrii cazurilor respective;
* Efectueazi verificari In teren si redacteaza rapoartele complete;
* Analizeaza fiecare caz, identificd problemele asupra carora poate actiona si planifici interventiile;
* Intreprinde demersurile legale necesare clarificarii situatiei juridice a copilului in dificultate;



Intocmeste planul de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familie;

Acorda consiliere i asistenta sociala familiilor in vederea asumarii obligatiilor ce le revin;

Propune forme de sprijin material si financiar pentru evitarea institutionalizarii copiilor;

Informeaza si consiliaza copiii in functie de varsta si gradul lor de intelegere;

Colaboreaza cu organele competente in vederea obtinerii actelor de identitate pentru copii si dupa caz pentru parinti;

Colaboreaza cu familiile largite ale copiilor aflati in situatie de risc;

Participa la diverse activitati cu caracter social organizate in comunitate,

Asigurd buna desfésurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea lucrarilor/dosarelor aflate in evidenta;
Réspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de citre seful direct;

Informeaza beneficiarul despre oferta de servicii sociale existenta la nivelul sectorului 4 si conditiile de acordare a acestora;
Respectd drepturile si libertitile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;

Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;

Colaboreazi cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor
identificate in functie de particularitatile cazului;

Respectia secretul profesional si relatiile ierarhice;

Se preocupd de cresterea permanenta a nivelului de pregitire profesionala;

Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 4 si Directorului General al D;G;A;S;P;C; sector 4;

Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 4 privind misurile de asistenta si protectie sociala;

Cunoaste Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul Organizare si Functionare al DGASPC  Sector 4;

Cunoagte g1 respectd manualul de proceduri ce i se aplici;

Cunoaste si aplicd legislatia in domeniul de activitate;

* Cunoaste si respecta codul etic al functionarilor publici;

Cunoaste si aplicd procedurile de lucru privind sistemul de control managerial din cadrul D;G;A;S:P:C; Sector 4:

Propune modificiri ale procedurilor de lucru motivat si obiectiv impreuna cu angajatii serviciului in scopul imbunatitirii activititii serviciului;

2. BIBLIOGRAFIA, TEMATICA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR -
SERVICIUL ASISTENTA MATERNALA

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA GENERALA:

e Constitutia Romaniei, republicata
- Titlul I: Principii generale;
- Titlul II: Drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale;
- Titlul III: Autoritati publice;
e 0.U.G. or. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare



- Partea VI - Titlul I 51 II

O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare
Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA SPECIFICA:

Legea 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati, cu modificirile s1 completarile ulterioare;
Capitol III- Protectia speciald a copilului lipsit, temporar sau definitiv, de ocrotirea parintilor sai;
Sectiunea I- Dispozitii comune
Sectiunea II- Plasamentul
Sectiunea III- Plasamntul in regim de urgenti
Sectiunea V — Monitorizarea aplicarii masurilor de protectie
H.G. nr. 679/2003 privind conditiile de obtinere a atestatului, procedurile de atestare si statutul asistentului maternal profesionist — integral;
Legea Nr. 273 / 2004, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, privind procedura adoptiei;
- Capitol II - Conditii de fond si conditii vizind exprimarea consimtimantului la adoptie
- Articolele 8-12 si articolele14,15;
- Capitol III - Procedura adoptiei interne
- Sectiunea 2- deschiderea procedurii adoptiei

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Participa la procesul de selectie a potentialilor asistenti maternali si la cursurile de formare initial ale acestora;

Realizeaza consilierea psihologica a asistentilor maternali si intocmeste raportul psihologic de consiliere a asistentilor maternali;

Initiaza si dezvoltd in colaborare cu asistentii sociali programe de educatie, training si suport pentru parinti, asistenti maternali, copii;
Organizeaza in colaborare cu asistentul social, workshopuri cu parintii, sustinatorii legali care doresc sa-si optimizeze relatia cu copilul;
Realizeaza consilierea psihologica a copiilor aflati in plasament ori de cate ori este nevoie si intocmeste raportul de consiliere;

Asigura consiliere de specialitate copiilor si/sau asistentilor maternali profesionisti atat in situatie de criza, cat si in scop suportiv;
Consiliazi psihologic copilul atunci cind se modificd masura de protectie (ex; mutare intr-un centru, la alt AMP, la reintegrarea in familia
biologica/ adoptie)

Initiaza §i dezvolta in colaborare cu asistentii sociali programe de educatie, training si suport pentru copii §i asisten{i maternali, pe probleme
specifice, fie identificate de citre psiholog, fie sesizate de catre copil/ asistent maternal (in vederea depasirii obstacolelor aparute in
dezvoltarea copilului pe toate planurile)
Comunica asistentului maternal rezultatele consilierii psihologice, face recomandari adultului si copilului in sensul depdsirii/ameliorarii

problemelor si in colaborare cu asistentii sociali urmireste felul in care sunt indeplinite aceste recomandari, pe toatd durata masurii de
protectie;



Ofera sprijin asistentului maternal in vederea depasirii problemelor intdmpinate cu copilul prin recomandari, suport informational, materiale,
pliante, recomandairi de carti;
Informeaza cdt mai urgent despre situatiile deosebite seful serviciului §i managerul de caz al copilului, in vederea realizarii planului de
interventie adecvat;
Participa la intilnirile pentru intocmirea PIP-urilor;
Realizeaza evaluarea periodica a rezultatelor interventiilor sale;
Coreleaza interventiile in plan psihologic cu celelalte componente ale interventiei: in plan social, educational, medical si juridic;
Implici clientii in luarea deciziilor privind interventiile in plan psihologic;
Este responsabil cu elaborarea §i implementarea programului de interventie psihologici specifica (PIS), avind urmitoarele atributii:

a. comunica concluziile si recomandarile PIS familiei si copilului, in functie de gradul lui de intelegere;

b. monitorizeazd permanent atingerea obiectivelor propuse-din perspectiva interventiei psihologice;

c. mentine relatii permanente cu clientii pe toatd durata implementirii PIS;

d. informeazi clientii i profesionistii asupra evolutiei cazului;

e. informeazi seful de serviciu despre evolufia implementirii PIS;
Acorda asisten{a psihologica in fafa instantei judecatoresti copiilor pentru care se impune dispunerea unei masuri de protectie speciali;
Participd, in functie de specificul cazului, la intilniri si discuii cu copilul aflat cu misurd de protectie la asistentul maternal, cu asistentul
maternal, familia acestuia i cu familia naturala a copilului; mediaza primele Intélniri/vizite dintre copil-familie si/sau persoana importanta
pentru copil In vederea pregitirii copilului si a familiei pentru reintegrarea in familie/adoptie/transfer la o alta unitate de ocrotire;
Colaboreaza cu asistentul social in vederea monitorizarii evolutiei copilului la asistentul maternal profesionist si face vizite de monitorizare la
domiciliul copiilor, atunci cind se impune prezenta sa;
Participa la programe de pregitire specifica, in functie de nevoile de pregitire identificate de seful ierarhic;
Respecti codul deontologic al profesiei de psiholog;
Colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul celorlalte direc{ii generale de asistentd sociald si protectia copilului, organizatii
neguvernamentale si institutii in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin;
Participa la diverse activitati cu caracter social organizate in comunitate, in situatia in care este desemnat de seful compartimentului, in acest
sens;
Asiguri buna desfasurare a activitafii prin punctualitatea prezentei la locul de munca si ordinea lucrarilor/dosarelor aflate in evidenta;
Réspunde in termenul previzut de lege la lucririle repartizate de citre seful direct;
Respecti drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;
Respectd principiul confidentialititii datelor si situatiilor legate de beneficiari;
Colaboreazi cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la obfinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor
identificate in functie de particularitatile cazului;
Respecti secretul profesional si relatiile ierarhice;



Se preocupa de cregterea permanentd a nivelului de pregatire profesionali;

Aduce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 4 si Directorului General al D;G;A;S;P;C; sector 4;

Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 4 privind masurile de asistenta si protectie sociali;

Cunoaste Regulamentul de Ordine Interioard, Regulamentul Organizare si Functionare al DGASPC Sector 4 si Codul etic al functionarilor
publici;

Cunoagte i respectd manualul de proceduri ce i se aplici;

Cunoagte si aplici legislatia in domeniul de activitate;

Propune modificari ale procedurilor de lucru motivat si obiectiv impreun cu ceilalti angajati ai serviciului, in scopul imbunatatirii activititii;
Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul ;

Manifestd un comportament civilizat in relatiile functionale din cadrul D;G;A;S:P;C; Sector 4

3. BIBLIOGRAFIA, TEMATICA $I ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL —
SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA PENTRU ADULTI

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA GENERALA:

Constitutia Romaniei, republicati

- Titlul I: Principii generale;

- Titlul II: Drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale;

- Titlul III: Autoritati publice;

0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare

- Partea VI - Titlul I si I

O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare
Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA SPECIFICA:

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu modificirile si completirile ulterioere
cap. I (art. 1 —5) si cap. VI (art. 85 — 90"3);

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

cap. 5 (art. 46 — 52);

Ordinul nr. 2298/2012 privind aprobarea Procedurii-cadru de evaluare a persoanelor adulte in vederea incadririi in grad si tip de handicap -
integral;



Hotardrea Guvernului nr.430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea comisiei de evaluare a persoanelor
adulte cu handicap - integral;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Asigurd indrumarea si consilierea persoanelor solicitante cu privire la etapele si procesul de incadrare in erad de handica , orientare
te] 5
profesionald sau atestare ca asistent personal profesionist;

Verificd, analizeaza §i consemneaza eventualele nereguli, neconcordante sau neconformititi, in continutul dosarelor repartizate, in limitele
competentelor profesionale, in raport cu actele normative si procedurile de lucru in vigoare;

Asigura pregitirea fiselor necesare pentru realizare evaluirii sociale;

Efectueaza ancheta sociald pentru persoanele adulte care solicita incadrarea In grad si tip de handicap, orientarea profesionald sl atestarea ca
asistent personal profesionist;

Realizeaza evaluarea sociala, a abilitatilor si a nivelului de integrare sociald pentru persoanele adulte care soliciti incadrarea in grad si tip de
handicap, orientarea profesionald si atestarea ca asistent personal profesionist;

Asigurd comunicarea cu solicitantul sau cu reprezentantul acestuia, in vederea realizarii evaluirii complexe, precum §i pentru comunicarea
altor informatii, la solicitarea superiorilor ierarhici;

Elaboreazd impreund cu echipa multidisciplinari din cadrul Serviciului de Evaluare Complexa pentru Adulti - DGASPC sector 4, Raportul de
evaluare/reevaluare complexd pentru persoana adultd, in care formuleazi Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap, propuneri

privind: incadrarea sau neincadrarea in grad si tip de handicap, orientarea profesionald, luarea unor masuri de protectie, atestarea ca asistent
personal profesionist;

Elaboreazd impreund cu echipa multidisciplinara din cadrul Serviciului de Evaluare Complexi pentru Adulti - DGASPC sector 4, propunerea
privind Programul individual de recuperare, readaptare si integrare sociala;

Avizeazd impreund cu echipa multidisciplinara din cadrul Serviciului de Evaluare Complexa pentru Adulti - DGASPC sector 4, Planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap;

" ey

Solicitd ancheta sociala de la domiciliul sau resedinta persoanei, in vederea efectudrii evaluirii sociale, in situatia in care constati ci
solicitantul locuieste temporar si in alt judet sau sector;

Formuleaza raspunsuri pentru petitiile, solicitarile si adresele repartizate;

Asigurd rezolvarea lucrdrilor repartizate intr-un mod corect / corespunzitor cu respectarea termenelor legale sau a termenelor stabilite de citre
seful serviciului;

Pastreaza secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Asigurd evidenfa persoanelor evaluate sau consiliate si furnizeaza informatiile necesare pentru intocmirea datelor statistice;

Colecteaza informatiile necesare si le prelucreazi in baza de date privind persoanele cu dizabilitati, de la nivelul serviciului;

Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenfa Sociald si Protectia Copilului Sector 4 in vederea
indeplinirii atributiilor ce-i revin;



Asigura respectarea prevederilor Regulamentului UE/679/2016 si a legislatiei interne in vigoare privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

4. BIBLIOGRAFIA, TEMATICA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE REFERENT, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR -
SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL:

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA GENERALA:

Constitutia Romaniei, republicata

- Titlul I: Principii generale;

- Titlul II: Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;

- Titlul IIT: Autoritati publice;

0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare

- Partea VI - Titlul I si II

O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare
Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu modificirile s1 completarile ulterioare

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA SPECIFICA:

Legea nr. 544/2001 privind privind liberul acces la informafiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare — integral;
0O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si completirile ulterioare — integral;

H.G. nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile
si completdrile ulterioare — integral;

Legea nr.363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autoritifile competente in
scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale $i combaterii infractiunilor sau al executirii pedepselor, masurilor educative si de
sigurantd, precum $i privind libera circulatie a acestor date.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

are obligafia si cunoascd si si respecte legislatia in vigoare specifica activitatii serviciului, Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul Intern al D;G;A;S;P;C; Sector 4;

cunoaste si respecta prevederile referitoare la "Statutul funcfionarilor publici” din Ordonanta de Urgenti nr; 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ si se informeaza asupra modificarilor legislative apirute in domeniul de activitate;



pune in aplicare mésurile privind prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulafie a acestor date si al Directivei (UE) 2016/680 referitoare la protectia datelor personale in cadrul
activitatilor specifice desfasurate de autoritatile de aplicare a legii;

raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinut sau la care are acces;

asigurd cu celeritate, informarea corectd verbala/telefonici a cetdtenilor sectorului 4 cu privire la activitatea DGASPC Sector 4, in
conformitatea cu prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces la informaiile de interes public;

primeste petitiile formulate de cetateni in scris cu privire la activitatea D;G;A;S;P;C; Sector 4, verifici actele depuse si datele de contact ale
persoanei, inregistreaza in aplicatia informatica si elibereazi bonul de inregistrare;

inregistreaza in “Registrul Registraturd” al aplicatiei informatice, documentele prezentate/repartizate pentru Inregistrare, atit cele de la
serviciile din institutie, cdt si cele provenite de la institutiile publice, ONG-uri, societiti comerciale si alte foruri;

acceseazi in aplicatia informaticd pentru inregistrarea documentelor numai user-ul propriu, utilizind parola proprie de lucru si face modificiri
numai cu acordul superiorului ierarhic;

citeste cu atentie petitia/solicitarea/adresa primita pentru inregistrare si inscrie in aplicatie o sintezi a datelor continute;

completeaza cu atentie toate cdmpurile aplicatiei informatice, raspunde de corectitudinea datelor introduse si a Inregistrarilor facute;

selecteazd Registrul aferent tipului de solicitare si incadreazi corect inr-o categorie de documente, solicitarea primita (exemplu “Petitie” in
Registrul "Petitii”; ”Cerere de audientd” in Registrul Audiente);

identifica lucrdrile scanate/descarcate de pe email in ”Cloud” si le ataseazi in aplicatia informatici la numirul de inregistrare corespunzator;
opereazi iesirea corespunzdtoare in aplicatia informatica, imediat ce a fost prezentat rispunsul, redactat de ciitre compartimentul desemnat,
pentru solutionare;

inscric in Registrul de Intrdri-lesiri documentele inregistrate, intréri/iesiri si le distribuie, citre compartimentele de specialitate, numai pe
semnatura;

asigura circuitul documentelor in institutie prin distribuirea lucrarilor/rispunsurilor, citre compartimentele de specialitate numai pe semnaturi
in Registrul de Intrari-lesiri sau pe borderou;

realizeazd multiplicarea documentelor in functie de rezolutia inscrisd, de citre conducerea institutiei;

comunicd cu celelalte directii/servicii si colaboreazi cu angajatii din alte compartimente ale D;G;A;S;P;C; sector 4 in orice problema care
implica serviciul;

aduce la cunostinfa compartimentelor de specialitate din institufie aspectele semnalate de citre cetiteni si autoritatile/institutiile publice;

aduce imediat la cunostinta conducerii eventualele solicitiri din partea mass-media;

pentru asigurarea continuitdtii, cind este cazul isi desfasoara activitatea la oricare dintre punctele de lucru ale serviciului;

respectd orele de program si utilizeaza integral si eficient timpul de lucru;

raspunde pentru neindeplinirea corectd a atributiilor de serviciu;

are un comportament civilizat in relatiile cu publicul si se abtine de la orice fapti care ar aduce prejudicii imaginii institutiei:
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utilizeazi si pastreaza in bune conditii echipamentele de birotica, din dotare;

isi insuseste si aplicd procedurile Sistemului de Managementul Calititii corespunzitoare postului si rispunde de calitatea lucririlor
executate si realizarea acestora in termenul previzut;

isi insuseste si aplica procedurile Sistemului de Control Managerial (SCM) corespunzitoare postului;
participd la punerea in aplicare a planului de masuri de prevenire si protectie in domeniul SSM, a planului de organizare a apararii impotriva
incendiilor si a celui de evacuare, conform responsabilitatilor stabilite de angajator si de conducitorul locului de munci;
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