MUNICIPIUL BUCURESTI — CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA
COPILULUI SECTOR 4

Adresa: Sos. Oltenitei, Nr. 252-254, Bl. 151, Parter, Sector 4; Tél:
Fax: 0372.713.885; Pagind web: www.dgasped.ro; Adresd E-mai

Sistem de management al calitatii conform cu SR EN ISO 9001:2015; SR ISO TWA'

ANUNT

Avand in vedere art. 618 alin. (1) lit. b) si alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ si ale Hotdréarii de Guvern al Roméniei nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completdrile ulterioare, Directia Generald de Asistenti Sociali si
Protectia Copilului Sector 4 organizeazi in data de 08.04.2020 concurs de recrutare pentru ocuparea
functiilor publice de executie vacante, dupi cum urmeaza:

1. SERVICIUL SECRETARIAT COMISII:
el post Consilier, clasa I, grad profesional Debutant (Id post 454089). Conditii specifice de
participare:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul Stiinte ale
comunicarii;
- fard conditii de vechime in specialitatea studiilor.

2. BIROUL CORP CONTROL SI MANAGEMENTUL CALITATII:
® 1 post Consilier, clasa I, grad profesional Superior (ID post 406472). Conditii specifice de
participare:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul Stiinte Economice;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 7 ani;

3. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

* 1 post Auditor, clasa I, grad profesional Principal (ID post 418555). Conditii specifice de
participare:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul fundamental Stiinte
sociale, ramura de stiintd Stiinte economice, domeniul de licentd Contabilitate sau domeniul fundamental
Stiinfe sociale, ramura de stiinta Stiinte juridice;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 5 ani.

4. SERVICIUL INTERVENTII iIN REGIM DE URGENTA
* 1 post Consilier, clasa I, grad profesional Superior (ID post 540969). Conditii specifice de
participare:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3 in domeniul Psihologie;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 7 ani.
- posesor al permisului de conducere categoria B obtinut de minim 1 an de zile;

5. BIROUL ALOCATII INDEMNIZATII

* 1 post Consilier, clasa I, grad profesional Superior (ID post 406571). Conditii specifice de
participare:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul Administratie
Publica;
- vechime in specialitatea studiilor necesare - 7 ani.



Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 09.03.2020 — 30.03.2020 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 urmatoarele documente, conform prevederilor
art. 49 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;

d) copn ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdnitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice
pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza
prin proba suplimentara;

1) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria rdspundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa calititii de lucrator al
Securitdtii sau colaborator al acesteia.

Copiile actelor prevazute mai sus vor fi prezentate in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, in vederea certificarii pentru conformitatea cu originalul de citre 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 cétre comisia de concurs in termen de maximum 5 zile
lucrdtoare de la incheierea perioadei de depunere a dosarelor de concurs.

Pentru candidatul declarat admis, in vederea numirii acestuia in functia publici de auditor, se
va solicita obtinerea avizului previzut de Capitolul II punctul 2.3.4.1.1. din H.G. nr. 1086/2013, pentru
aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de audit public intern.

Concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice vacante va consta in promovarea celor trei
probe, respectiv:

- selectia dosarelor de inscriere, in cadrul cédreia comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de
concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;

- proba scrisa, care va fi sustinutd in data de 08.04.2020, ora 12%, la sediul D.G.A.S.P.C. S. 4 din Str. Soldat
Enache Ion nr. 1A, Sector 4 si va consta in realizarea unei lucriri scrise;

- proba interviu, care va fi sustinutd in maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul
D.G.A.S.P.C. S. 4 din Str. Soldat Enache Ion nr. 1A, Sector 4, care va consta in acordarea unor raspunsuri la
intrebarile adresate de catre membri comisiei de concurs.

Sef Serviciu
Resurse Umane-Salarizare
Radut Maria Monica




Anexa I

1. BIBLIOGRAFIA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL
DEBUTANT — SERVICIUL SECRETARIAT COMISII

BIBLIOGRAFIE GENERALA :

e Constitutia Romaniei, republicati;

e Partea VI - Titlul I si I din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

e Anexaldin H.G.R. nr. 797/2017 — pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare st functionare
ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal.

® O.G.nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:

® Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare - Capitolul VI Incadrarea in grad de handicap art. 85-89;

® Hotardrea Guvernului nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificdrile si completdrile ulterioare - Capitolul 5 Incadrarea in grad de handicap;

 Hotararea Guvernului nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea
comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului nr. 502/2017 privind organizarea si functionarea comisiei pentru protectia
copilului.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

® Asigurd consemnarea in procesul-verbal al sedintei, audierile si dezbaterile ce au loc in sedintele
Comusiilor, a hotarérilor adoptate si modul in care au fost adoptate;

® Redacteazd hotararile Comisiilor potrivit procesului-verbal al Comisiilor, in forma si termenul
prevazut de lege;

o Inregistreaza hotararile Comisiilor in registrul special de evidenta a hotararilor;

e Inregistreaza in registrul general de intrari-iesiri al Comisiilor actele emise de Comisie, altele decat
hotéararile;

e Tine registrul special de procese-verbale ale Comisiilor;

e Comunica persoanelor interesate hotararile Comisiilor in forma si termenul prevazut de lege;

e Colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;
Aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

° Exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

2. BIBLIOGRAFIA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL
SUPERIOR BIROUL CORP CONTROL SI MANAGEMENTUL CALITATII:

BIBLIOGRAFIE GENERALA:

e Constitutia Romaniei, republicati;

e Partea VI - Titlul I si IT din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

* Anexaldin H.G.R. nr. 797/2017 — pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal.

e O.G.nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.



BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

O.G. nr. 119/1999, privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul SGG nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Legea nr. 292/2011, Legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap, republicati cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MMIS nr. 25/2019, privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale
de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie speciala;

Ordinul MMIS nr. 26/2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale
de tip familial destinate copiilor din sistemul de protectie speciala;

Ordinul MMIJS nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale
de zi destinate copiilor;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

efectueaza controale la Centrele de plasament, Centrele rezidentiale, Apartamentele sociale, Centrele
Social-Multifunctionale din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4, dupd planificarea anuald respectiv lunara
avand ca obiective: verificarea prezentei copiilor scriptic si faptic, verificarea sistemului de
aprovizionare din punct de vedere cantitativ, verificarea prezentei personalului angajat, verificarea
completarii registrelor, verificarea functiondrii aparaturii casnice si electrocasnice si a instalatiilor
sanitare, verificarea planului de pazd, verificarea modului de ingrijire si supraveghere a copiilor,
verificarea activitatii de curdtenie, aerisire si igienizare a tuturor spatiilor in care se desfisoari
activitdti specifice creselor si unitatilor din administrarea D.G.A.S.P.C. Sector 4, utilizarea
corespunzatoare, in conditii de igiend optimd, a lenjeriei, accesoriilor de pat precum si echipamentul
copiilor existent in cadrul unitatilor din administrare, verifica respectarea normelor de igieni a starii
de intretinere a grupurilor sanitare si blocurilor alimentare din cadrul unititilor din administrare,
precum si a tuturor spatiilor in care se depoziteaza produse alimentare;

efectueaza controale inopinate in cadrul fiecarei entitéti in functie de informatiile primite, constatate si
sesizdrile semnalate cu privire la gradul de atingere a obiectivelor si de indeplinire a atributiilor, iar la
solicitarea Directorului General acestea se pot efectua in afara orelor de program, inclusiv noaptea;

pe baza concluziilor rezultate din controalele efectuate intocmeste rapoarte de control, note si
informari cu privire la aspectele constatate, si propune masuri cu termen de implementare;

controleazd modul in care sunt respectate drepturile beneficiarilor de servicii sociale din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4;

urmareste aplicarea cerintelor pentru sistemul de Management al Calititii dezvoltat conform SR ISO
9001:2008 cu aplicarea conform SR ISO IWA4:2010 in cadrul Directiei avand in vedere prevederile
HG nr. 1723/2004 Anexa 1;

claboreaza pe baza analizelor efectuate propuneri de imbunititire a Managementului Calitatii;

verificd la solicitarea Directorului General, a Directorilor Generali Adjuncti de resort sau Directorul
Executiv, documentele rezultate in urma implementarii managementului calitatii;

furnizeaza informatiile centralizate catre auditori in vederea evaluirii sistemului de management;

in colaborare cu conducitorii compartimentelor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 analizeazi si
identificd activitatile neconforme stabilind misurile necesare in vederea remedierii neconformitatilor;
monitorizeazd si evalueazd nevoia de pregdtire a personalului responsabil de implementarea
standardelor de calitate si recomanda organizarea de cursuri de perfectionare/specializare in domeniul
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managementului calitdfii in vederea dezvoltarii abilitdtii personalului pentru a indeplini cerintele
calitatii;

urmareste circuitul documentelor in cadrul institutiei si identificd impreund cu conducitorii
compartimentelor modalitati de imbunatatire a acestuia;

verifica, controleaza si analizeaza sesizarile scrise sau verbale cu privire la nereguli de comportament
ale angajatilor fatd de cetatenii aflati in relatii cu D.G.A.S.P.C. Sector 4;

tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor si raspunde direct de
confidentialitatea lor;

asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii
sistemului de control managerial al D.G.A.S.P.C. S. 4;

revizuieste/modifica Manualul Calitétii, Procedurile Generale si formularele anexate la procedurile
generale in colaborare cu RMC;

mentine si imbunatiteste Sistemului de Management al Calitatii conform cerintelor SR ISO
9001/2008, in compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. S. 4;

asigura difuzarea controlatd a Manualului Calitatii;

codifica si apoi introduce in sistem informatic (dupé ce au fost aprobate) procedurile operationale din
cadrul compartimentelor institutiei;

pastreaza legdtura cu organismul de certificare a Sistemului de Management al Calittii;

claboreaza programul de audit intern de calitate, la inceputul fiecdrui an calendaristic in functie de
importanta proceselor ce urmeazd a fi auditate si in functie de rezultatele obtinute la auditurile
anterioare, astfel incat fiecare compartiment sa fie evaluat de cel putin odata pe an si 1l da spre avizare
Responsabilului cu Managementul Calitatii si spre aprobare Directorului General;

claboreaza chestionarele de evaluare avand in vedere urmatoarele: scopul si obiectivele auditului,
criteriile de audit, prevederile din documentele aplicabile in baza cirora se face auditul, rezultatele
auditurilor anterioare efectuate in cadrul compartimentelor respective, actiuni corective si preventive
initiate in zona respectivd, date si informatii legate de procesele/activititile care urmeazi a fi evaluate,
alte inregistrari;

intocmeste raportul de audit al sistemului de managementul calitatii si informeazi conducitorii
compartimentelor auditate despre rezultatele asupra sistemului de managementul calitatii,
prezentandu-le raportul de audit;

aduce la cunostintd sefilor compartimentelor auditate rapoartele de neconformitate/ observatie (daci
acestea exista ) iar sefii compartimentelor intreprind masurile pentru eliminarea neconformittilor
identificate si a cauzelor acestora;

informeaza Responsabilul cu Managementul Calitatii despre rezultatele auditului intern/urmarire, in
domeniul calitatii;

mentine evidenta actiunilor corective/preventive initiate de conducitorii zonelor auditate, rezultate in
urma auditurilor interne si urmareste rezolvarea si eficacitatea actiunilor corective initiate;

urmareste noutatile legislative in domeniul calitatii si retrage din circuit actele normative expirate;
intocmeste documentatia Sistemului de Management al Sigurantei Alimentelor conform cerintelor SR
ISO 22000: 2005, pentru spatiile alimentare din centrele care apartin DGASPC S4;

intocmeste diagrama de flux si verificarea acesteia pe teren;

codifica si introduce in sistem informatic documentatia (procedurile operationale, formularele) emisa
la nivel de directii, servicii, birouri din cadrul DGASPC Sector 4 :

intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiilor de functionare (pentru centre, complexe. etc.),
pentru obtinerea autorizatiilor necesare cabinetelor medicale, precum si pentru prelungirea acestora si
face demersurile necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de la Directia de Sanitate Publici;
intocmeste documentatia necesara pentru inregistrarea spatiilor din cadrul DGASPC Sector 4 la
Directia Sanitar-Veterinard Bucuresti;

efectueazd periodic, respectiv cel putin odati pe luni, vizite la serviciile sociale de tip rezindential
unde sunt protejati copii, anuntate si neanuntate; vizitele au ca scop monitorizarea punerii in aplicare a
proiectului institutional, ceea ce implicd verificarea tuturor documentelor relevante si a termenelor
limitd, precum si discutii cu personalul si cu orice copil care doreste acest lucru;



persoanele desemnate vor formula recomandari, avizate de furnizorul de servicii si vor verifica modul
de indeplinire a acestora;

indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea conducerii institutiei sau stabilite prin lege avand in
vedere respectarea prevederilor legale in vigoare.indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice
Directiei;

verificd respectarea legislatiei in vigoare cu privire la o alimentatie sindtoasa in unititile de tip cresa,
Centre Sociale-Multifunctionale;

verificd respectarea normelor in vigoare in spatiile special amenajate pentru joaca copiilor in cadrul
unitdtilor de tip cresa, Centre de Zi, Centre Social-Multifunctionale.

colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

3. BIBLIOGRAFIA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE AUDITOR, GRAD PROFESIONAL
PRINCIPAL — COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

BIBLIOGRAFIE GENERALA:

Constitutia Romaniei, republicata;

Partea VI - Titlul I si II din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

Anexa [ din H.G.R. nr. 797/2017 — pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal.

O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:

Legea nr. 672/2002, republicata, privind auditul public intern;

H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern;

Ordonanta de Guvern Nr. 119/1999, republicati, privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv;

Ordinul MLF. Nr. 923/2014 Republicat pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfdsoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul M.F. Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

Ordinul M.F. nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etici a auditorului intern;

Legea nr. 82/1991, republicata, Legea contabilitatii;

Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Compartimentul isi desfisoara activitatea de audit public intern pe baza normelor metodologice specifice
privind exercitarea activitatii de audit public intern.

Compartimentul poate elabora norme metodologice privind exercitarea activitdtii de audit public intern
specifice acestei institutii numai dacd solicitd acordul organului ierarhic superior si daca acest acord se di in
acest sens;

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern;
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elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si
control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

exercitd activitati de audit public intern asupra tuturor activittilor din cadrul institutiei, cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

auditeaza cel putin o datd la 3 ani fard a se limita la acestea urmatoarele:

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de institutie din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite
din finantare externd;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

administrarea patrimoniului, precum si vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului sau al subunitatii administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al subunititii
administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

sistemele informatice;

efectueaza misiuni de audit public ad-hoc, ordonate de conducatorul institutiei sau de Unitatea
Centrald de armonizare pentru Auditul Public Intern sau al Consiliului Sector 4;

raporteaza periodic catre Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul Public Intern sau al
Consiliului Sector 4 asupra constarilor, concluziilor si recomandarilor de audit, urmare misiunilor de
audit desfasurate de auditori;

elaboreaza raportul anual privind activitatea de audit public intern si transmite raportul anual de
activitate catre Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul Public Intern sau al Consiliului Sector
4, pana la data de 15 ianuarie a anului urmator celui pentru care se elaboreazi;

claboreaza programul de imbunatatire si asigurare a calittii activititii de audit public intern;

auditorii raporteaza in termen de 3 zile coordonatorului compartimentului, despre iregularititile sau
posibilele prejudicii iar acesta raporteazd imediat conducatorului institutiei si structurii de control
intern abilitate, despre iregularitatile constatate;

colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;
aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4; exercitd orice alte
atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

4. BIBLIOGRAFIA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL
SUPERIOR - SERVICIUL INTERVENTII IN REGIM DE URGENTA:

BIBLIOGRAFIE GENERALA:

Constitutia Romaniei, republicata;

Partea VI - Titlul I si II din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

Anexa I din H.G.R. nr. 797/2017 — pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal.

O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.



BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:

e Legea 17/2000 — privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice — republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

e Legea 448/2006 — privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap — republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 292/2011 — privind Legea asistentei sociale, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Legea nr. 116/2002 — privind prevenirea si combaterea marginalizdrii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G. 1149/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 272 /2004, republicatd si cu modificarile si completarile ulterioare, privind protectia si
promovarea drepturilor copilului.

e H.G. 49/2011 - pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in echipa
multidisciplinard si in retea in situatiile de violentd asupra copilului si de violentd in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinar si interinstitutionald privind copiii exploatati si aflati in
situatii de risc de exploatare prin muncd, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii
roméni migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state;

e Legea nr. 678/2001 privind prevenirea si combaterea traficului de persoane, cu modificirile si
completérile ulterioare.

® Ordin nr. 288/06.07.2006 - pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul
de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului

® Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, republicati cu modificarile si
completarile ulterioare

e H.G. 867/2009 - privind interzicerea muncilor periculoase pentru copii.

e H.G. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor
administratiei publice locale, institutiilor si profesionistilor implicati in prevenirea si interventia in
cazurile de copii aflai in situatie de risc de parasire sau parasiti in unititi sanitare, cu modificérile si
completarile ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

* Realizeazd evaluarea initiald a situatiei copilului ficind propuneri citre conducerea institutiei cu
privire la instrumentarea cazului.

e Efectueaza rapoarte de evaluare initiald, in regim de urgenta, pentru copiii aflati in situatie de risc, ai
caror pdrinti domiciliaza si locuiesc pe raza sectorului 4.

® Se autosesizeaza in cazurile de copii aflati in dificultate.

* Raspunde la solicitarile adresate de citre spitale privind copiii abandonati, sau despre care nu se
cunosc informatii.

e Colaboreazd cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P.C. Sector 4, in vederea solutionarii cazurilor,
furnizand informatii care pot duce la clarificarea situatiei copilului si cu institutii similare, sau cu O.N.G.-
uri, in baza unor protocoale de colaborare.

e Impreuni cu politia realizeazi actiuni stradale in baza unui plan comun de interventie.

e Tine evidenta copiilor aflati in dificultate si desfisoard actiuni de monitorizare stradald in cazul
copiilor strazii.

e Inlesneste accesul la asistentd medicald si scolard pentru copiii din strada si cei din familii aflate in
dificultate.

e Acorda asistentd si consiliere familiilor cu copii aflati in situatie de risc si parintilor, in vederea
respectarii drepturilor si asumarii obligatiilor ce le revin precum si pentru depdsirea momentelor de criza.

® Asigura permanenta 24h/7zile, pentru preluarea apelurilor telefonice primite la Liniile de urgentd
Telefonul Copilului (0800030444) si Telefonul Adultului (0800030445), preluand sesizarile cu privire la
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situatiile unor copii sau persoane adulte aflate in dificultate si intervine cu promptitudine in cazurile
urgente.
e Evalueaza nevoile imediate ale beneficiarului si potentialul de risc.
® Se deplaseazd in teren si verificd aceste sesizéri intocmind fisa de convorbire/ raportul de teren/
raportul de evaluare initiala.
e Acorda sprijin birourilor executorilor judecatoresti, prin asistare, la punerea in executare a sentintelor
judecdtoresti, referitoare la evacuari.
® Asista minorul care a savarsit o faptd de naturd penald la institutiile abilitate (Politie, Parchet, instanta
Judecdtoreasca de toate gradele).
® Realizeazd evaluarea initiald a situatiei copilului urmirind conditiile care au favorizat savarsirea
faptei, gradul de pericol social al acesteia, mediul in care a crescut si a trait copilul, riscul recidivei, orice
alte elemente de naturd a caracteriza situatia copilului.
e Efectucazd demersurile necesare inhumarii persoanelor decedate, pe raza teritoriald a sectorului 4,
declarate cazuri sociale.
e In exercitarea atributiilor de serviciu se poate folosi de autoturismul de serviciu, pentru a se deplasa si
raspunde intr-un timp cat mai scurt solicitarilor primite prin intermediul telefonului de urgentd ( copil si
adult).
e Primeste, inregistreazd, examineaza si solutioneazd in termenul previzut de lege si in limitele
competentelor, cererile, sesizarile si apelurile telefonice la Linia de Urgentd (copil si adult) ale
persoanelor fizice sau juridice.
e Asistd persoanele aflate in dificultate implicandu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea si
solutionarea problemelor de naturd social.
* Asigurd asistentd si protectie sociald persoanelor si familiilor aflate pe raza teritoriald a sectorului 4, a
caror locuintd a fost afectatd de incendiu, asigurd sprijin socio-medical pentru persoanele varstnice care
nu au intretindtori legali, intervine de urgentd in cazul in care sunt sesizari cu privire la persoane adulte
fara adapost, prin gazduirea acestora in cadrul Adapostului de Noapte pentru Persoane Adulte.
® Redacteaza raportul de teren, in care se prezinti situatia constatata.
e In urma intocmirii raportului se propune modul de solutionare al cazului. Pentru institutionalizarea
persoanelor aflate in situatii de risc, se fac demersurile necesare pe langi institutiile abilitate.
e Daca in urma evaludrii situatiei semnalate constata ci pentru rezolvarea acesteia este competent un alt
serviciu, va Inainta cazul serviciului respectiv.
e Toate sesizarile telefonice sunt consemnate in registrul serviciului, mentiondndu-se natura situatiei
sesizate, precum si modalitatea de rezolvare a acesteia.
e Participd la diverse activitdti cu caracter social organizate in comunitate, in situatia in care este
desemnat de seful compartlmentulm in acest sens;
° Asigurd buna desfdsurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul de munci si ordinea
lucrdrilor/dosarelor aflate in evidenta;
e Raspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de catre seful direct;
 Informeazd beneficiarul despre oferta de servicii sociale existenta la nivelul sectorului 4 si conditiile
de acordare a acestora;
° Respecta drepturile si libertétile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale;
* Respectd principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de beneficiari;
e Colaboreaza cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la obtinerea
unor drepturi pentru acoperirea nevoilor identificate in functie de particularitatile cazului;
* Informeaza si consilieaza persoanele si familiile lor in vederea obtinerii drepturilor prevazute de lege;
e Promoveaza principiul conform céruia cresterea, ingrijirea st educarea copiilor se realizeaza in cadrul
familiet;
® Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;
® Se preocupa de cresterea permanenti a nivelului de pregatire 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 masurile de asistenta si
protectie social;
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e Cunoaste Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare al
DGASPC Sector 4;
e Cunoaste si respectd manualul de proceduri ce i se aplica;
e Cunoaste si aplicd legislatia in domeniul de activitate;
e Cunoaste si respectd codul etic al functionarilor publici;
e Cunoaste si aplicd procedurile de lucru privind sistemul de control managerial din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4;
e Propune modificari ale procedurilor de lucru motivat si obiectiv impreund cu angajatii serviciului in
scopul imbunatatirii activitatii serviciului;
e Manifestd un comportament civilizat in relatiile cu publicul ;
e Manifestd un comportament civilizat in relatiile functionale din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
e Realizeaza In conditii optime de calitate si in termen sarcinile ce decurg din aceasta fisd a postului
raspunzand in fata sefilor ierahici;
e Participa la elaborarea procedurilor de lucru pentru domeniul de activitate, propune si se consultd cu
specialistii din cadrul serviciului privind elaborarea procedurilor de lucru;
e Este responsabil cu identificarea riscurilor pentru domeniul de activitate;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor, in vederea bunei

functiondri a serviciului in care isi desfasoara activitatea;

S. BIBLIOGRAFIA SI ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, GRAD PROFESIONAL
SUPERIOR — BIROUL ALOCATII INDEMNIIZATII:

BIBLIOGRAFIE GENERALA:

e Constitutia Romaniei, republicata;

e Partea VI - Titlul I si II din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

e Anexaldin H.G.R. nr. 797/2017 — pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal.

e O.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:

e Legea nr. 61/1993, privind alocatia de stat pentru copii, republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare;

e H.GR. nr. 577/2008, cu modificdrile si completdrile ulterioare pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum
si pentru reglementarea modalititilor de stabilire si platd a alocatiei de stat pentru copii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e O.U.G. nr. 111/2010, privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e HGR. nr. 52/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;

 Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata
cu modificarile si completarile ulterioare;
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ATRIBUTIILE POSTULUI:

primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la alocatie de stat pentru copii si
alocatia de stat pentru copii majorata, in conformitate cu prevederile Legii nr. 61/1993 privind alocatia
de stat pentru copii, cu modificdrile si completdrile ulterioare, respectiv Legii nr.448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicat;

intocmeste in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru
acordarea alocatiei de stat pentru copii si alocatia de stat pentru copii majorata si le transmite impreuna
cu dosarele, semnate de cétre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si
Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

primeste, verificad si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la indemnizatie pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, pand la implinirea varstei de doi ani , respectiv trei ani in cazul copilului cu
handicap, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr.111/2010, cu modificirile si
completarile ulterioare;

intocmeste in termenele previzute de lege, borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru
acordarea dreptului la indemnizatie pentru cresterea si ingrijirea copiilor si le transmite impreuna cu
dosarele, semnate de citre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si
Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

primeste, verificd si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la stimulentul de insertie pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, pand la implinirea vérstei de trei ani, respectiv patru ani in cazul
copilului cu handicap, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr.111/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru
acordarea dreptului la stimulent de insertie pentru cresterea si ingrijirea copiilor si le transmite
impreund cu dosarele, semnate de cétre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru
Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti;

primeste, verifica si inregistreaza cererile privind suprapunerea de nasteri si a modificarilor intervenite
privind dreptul la indemnizatie pentru cresterea copiilor, a dreptului la stimulentul de insertie, de
natura sa determine acordarea, incetarea, suspendarea sau prelungirea platii acestora;

intocmeste sdptdmanal situatia centralizatoare si o transmite impreuna cu cererile, semnati de citre
directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului
Bucuresti;

primeste, verificd si inregistreazd cererile pentru acordarea dreptului la indemnizatie lunard pentru
ingrijirea copilului cu vérsta intre 3-7 ani, indemnizatia lunara pentru programul de lucru redus, sprijin
lunar ingrijire copil 0-2 ani(3ani), respectiv 0-2 ani (3ani)-7 ani, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgenta nr.111/2010, cu modificarile si completirile ulterioare;

intocmeste in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus cerere pentru
dreptului la indemnizatie lunard pentru ingrijirea copilului cu vérsta intre 3-7 ani, indemnizatia lunara
pentru programul de lucru redus, sprijin lunar ingrijire copil 0-2 ani (3ani), respectiv 0-2 ani (3ani)-7
ani, semnate de catre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4 si le transmite impreuna cu dosarele
Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

primeste, verifica, inregistreaza cererile si elibereazi adeverintele de nefigurare in evidentele Biroului
Alocatii si Indemnizatii cu cerere de acordare a alocatiei de stat, a indemnizatiei pentru cresterea
copilului sau a stimulentului de insertie;

intocmeste si actualizeazd permanent baza de date privind solicitantii dreptului la alocatie de stat,
alocatie de stat majoratd, indemnizatie de crestere copil, a stimulentului de insertie precum si altor
indemnizatii,

inregistreaza si rezolva corespondenta repartizatd de citre superiorii ierarhici;

raspunde solicitarilor primite pe adresa de posta electronici a institutiei/serviciului;

consilierea persoanelor solicitante ale drepturilor la indemnizatie pentru crestere copil, alocatie de stat
pentru copii, alocafia de stat pentru copii majorati, indemnizatie lunari, sprijin lunar respectiv
stimulent de insertie;
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colaboreaza cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 si cu serviciile din cadrul altor institutii
abilitate sa desfasoare activitati in acest domeniu;

promoveaza pastrarea confidentialitatii datelor si a cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;
elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea superiorilor ierarhici sau a institutiilor
abilitate;

indeplineste si alte atributii, sarcini, la solicitarea directorului general, precum si a directorului general,
care au legaturd cu specificul activitatii serviciului si al D.G.A.S.P.C. Sector 4 sl pune in aplicare
modificarile legislative ulterioare.

Sef Serviciu
Resurse Umane-Salarizare

Radut Maria Monica
Y
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