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Pentru ocuparea prin concurs a unor functii contractuale de executie vacanti din cadrul Directiei Generale de Asnstenta Sociali si Protectia Copilului
Sector 4

In conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare, prevederile H.G. nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri
publice si ale art. VII alin. (3) din Ordonanta de Urgenta nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare
fiscala, combaterea evaziuni fiscale, pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, Directia Generald de

Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 4, organizeaza concurs in data de 30.01.2025 ora 12:00, in Bld. Metalurgiei, nr. 12-18, Sect. 4, pentru ocuparea
unor posturi vacante de executie de naturd contractuald, astfel:

NR. DIRECTIA/ NR. NIVEL FUNCTIA CONDITII MINIME DE CONDITII
CRT. | COMPARTIMENTUL/ | POSTURI | STUDII | CONTRACTUALA VECHIME/ iN GENERALE SI SPECIFICE
SERVICIUL/ CONCURS SCOASA LA SPECIALITATEA PENTRU OCUPAREA POSTULUI
CENTRUL CONCURS STUDIILOR NECESARE
1. Centrul de Zi pentru
Recuperare Copil cu 1 Medii Referent, grad - Studii medii finalizate cu diploma de
Dizabilitati Harap Alb profesional IA 3 ani bacalaureat;

Contractul individual
de munci va fi
incheiat pe perioada
nedeterminata/
Norma de lucru:

8 h/zi
40 ore/saptdméana
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Serviciul Rezidential
pentru Copii si Tineri-
Compartiment de
Deprinderi de Viata
Indepententa

Superioare

Asistent Social
Contractul individual
de munca va fi
incheiat pe perioada
nedeterminatd/
Norma de lucru:

8 h/zi
40 ore/sdptdimana

Minim 6 luni

- Studii superioare de lungé durata
absolvite cu diploma de licenta in
domeniul asistentei sociale;
-Atestat de libera pactica eliberat de
Colegiul National al Asistentilor
Sociali.

Serviciul Rezidential
pentru Copii si Tineri

Superioare

Psiholog clinician
Contractul individual
de munci va fi
incheiat pe perioada
nedeterminata/
Norma de lucru:

8 h/zi
40 ore/saptimana

Minim 6 luni

- Studii superioare de lunga durati
absolvite cu diploma de licentd in
domeniul psihologiei;

-Atestat de libera pactica eliberat de
Colegiul Psihologilor din Roménia.




4. | Serviciul Rezidential Superioare Psiholog - Studii superioare de lungi durata
pentru Copii si Tineri Contractul individual absolvite cu diploma de licenta in
de munci va fi Minim 6 luni domeniul psihologiei;
incheiat pe perioada -Atestat de libera pacticd eliberat de
nedeterminatd/ Colegiul Psihologilor din Roménia.
Norma de lucru:
8 h/zi
40 ore/sdaptamana
5. | Serviciul Logistica/ Superioare Inspector de
Compartiment Auto specialitate, grad
profesional JA - Studii superioare de lunga duratad
Contractul individual 3 ani absolvite cu diploma de licents;
de munci va fi -Certificat de competentd profesionala
incheiat pe perioada pentru transport rutier de persoane,
nedeterminatd/ emis de catre Autotitatea Rutierd
Norma de lucru: Romana in termen de valabilitate;
8 h/zi - Permis de conducere, minim
40 ore/saptimana categoria B
Inspector de
Serviciul Achizitii specialitate, grad - Studii superioare de lungé durata
6. | Publice, Urmarire profesional TA 3 ani absolvite cu diploma de licents;

Contracte

Superioare

Contractul individual
de munci va fi
incheiat pe perioada
nedeterminata/
Norma de lucru:

8 h/zi
40 ore/saptimana

- Curs expert achizitii publice;




5 Inspector de
specialitate, grad
Superioare profesional I
7. | Serviciul Buget- 1 Contractul individual 2 ani - Studii superioare de lungé durata
Monitorizare de munci va fi absolvite cu diploma de licent3;
incheiat pe perioada
nedeterminata/
Norma de lucru:
8 h/zi
40 ore/sdptdmana

Serviciul Prevenire 1 Gimnaziale ingrijitor la - Studii gimnaziale

Marginalizare Sociala- domiciliu
8. | Compartiment Contractul individual - Curs de calificare Ingrijitor batrani la
Ingrijire la Domiciliu de munci va fi domiciliu;

Persoane Adulte incheiat pe perioada
nedeterminata/
Norma de lucru:

8 h/zi
40 ore/saptaméana

Conditiile care trebuie Indeplinite de cétre persoanele care doresc ocuparea unui post vacant de naturd contractuali sunt urmatoarele:
a) are cetifenia romand sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau

cetdfenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roméand, scris si vorbit;

c) are capacitate de munc in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupi caz, alte condifii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau
de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justifiei, infracfiuni sivarsite cu intenfie care ar face o persoanid candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementar3 prin care i-a fost interzisid exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a
desfdgsura activitatea de care s-a folosit pentru sivérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a

exercitarii unei profesii;
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I¥) Nu a comis InIracjiunile prevazute la art. | aln. (£) amn Legea nr. 113/2U1Y privind Kegistrul najional automatizat cu privire la persoancle care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

i) acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Concursul se va organiza conform urmétorului calendar:
Transmitere spre publicare pe posturi@gov.ro —23.12.2024

Afisare anunj sediu — bibliografie — 24.12.2024
Depunere dosare - 24.12.2024-15.01.2025
Selectia dosarelor de concurs - 16.01.2025
Afisare rezultate selectie - 17.01.2025
Depunere contestatii selectie dosare - 20.01.2025
Solutionare/Afisare rezultate contestatii - 21.01.2025
PROBA SCRISA - 30.01.2025
Afigare rezultate proba scrisa - 31.01.2025
Depunere contestatii proba scrisa - 03.02.2025

Solutionare/Afisare rezultate contestatii proba scrisd - 04.02.2025
INTERVIU - 05.02.2025

Afisare rezultate proba interviu - 06.02.2025

Depunere contestatii proba interviu - 07.02.2025
Solutionare/Afisare rezultate contestatii proba interviu — 10.02.2025
CENTRALIZATOR FINAL - 12.02.2025

CERERILE DE INSCRIERE SI DOSARELE DE PARTICIPARE LA CONCURS se depun incepind cu data de 24.12.2024 - ora 12:00 pina la data
de 15.01.2025 (inclusiv) ora 16: 30 la secretariatul Comisiei de concurs in bulevardul Metalurgiei, nr. 12-18 — Mall Grand Arena, etaj 1, sector 4 sau la

adresa de e-mail: resurse@dgaspc4.ro, persoana de contact Orodel Denisa Ioana, secretar comisie de concurs.
Relatii se pot obtine la nr. de tel. 0372.715.100

DOSARELE VOR CUPRINDE OBLIGATORIU URMATOARELE DOCUMENTE

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului anexat;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care

atestdi indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institufia publica;
€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in muncai i in specialitatea

studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
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©) adeverinfa medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie al candidatulul sau de catre unitafile
sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentali din care sa reiasa ca nu s-au comis infracfiuni;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverinfei mentionate la alin. (1) lit. €) este previzut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-

cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
(3) Adeverinta care atesta starea de sdnitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministrului sdnatitii. Pentru candidatii cu dizabilitai, In situatia solicitirii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sinatate trebuie insofitd de

copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
(4) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezintd

insotite de documentele originale, care se certificd cu menfiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul previzut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria riaspundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului previzut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in
formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,

extrasul de pe cazierul judiciar se soliciti de citre autoritatea sau institufia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.
(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de cétre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei

verificate, potrivit legii.

Dosarele de concurs se pot depune si pot fi transmise de candidati prin Posta Roména, serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele
informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice Induntrul termenului prevazut la art. 34.

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roméni, serviciul de curierat rapid, andidatii primesc codul unic de identificare la
0 adresd de e-mail comunicati de citre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b) -€)
in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfisurarii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizarii probei scrise, sub sanctiunea

neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice se realizeaza in format pdf cu
volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Concursul consti in 3 etape succesive, dupa cum urmeazi:

a) selectia dosarelor de inscriere care va avea loc in data de 16.01.2025, iar rezultatul se va afisa pe site.
b) proba scrisi se va desfasura in data de 30.01.2025 ora 12:00 in Bld. Metalurgiei, nr.12 — 18 - Grand Arena, etaj, 1, sector 4 si va avea o duratid maxima de 2

Oore.



C) anterviul, se va susfine 1n data de U>.UZ.ZU25 ora 12:UV 1n bid. Mertalurgiel, nr. 12 — 1 - \jrand Arena, etaj, 1, seclor 4
Se pot prezenta la urmatoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedents.

In termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor pentru concursul organizat pentru ocuparea posturilor
vacante mai sus amintite, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afigarii rezultatului selecfiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise sau a interviului, sub sanctiunea deciderii din

acest drept.
In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatul

contestatar a condifiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
In situafia contestafiilor formulate fata de rezultatul probei scrise sau a interviului, comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau
consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a

contestatiilor.

BIBLIOGRAFIE - REFERENT, grad IA - studii medii- Centrul de Zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilititi Harap Alb

- Legea 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu completirile si modificirile ulterioare;
Ordinul Ministrului muncii §i justitiei sociale nr.27/2019, privind aprobarea Standardelor minime de calitate, pentru serviciile sociale de zi, destinate

copiilor, cu completérile si modificérile ulterioare;
O.U.G. nor. 57/2019, privind Codul Administrativ, art 365, art. 368, art 538, art 549, art. 551, art. 552, art. 554,557 — 562, cu completirile si

modificérile ulterioare ;
Ordinul 1456/2020 pentru aprobarea normelor de igiend privind unitdtile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor,

cu completarile si modificarile ulterioare;

TEMATICA — REFERENT, grad IA- studii medii- Centrul de Zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilititi Harap Alb

Reglementiri privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificrile si completrile ulterioare;

Reglementari privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Reglementiri aprobarea Standardelor minime de calitate, pentru serviciile sociale de zi, destinate copiilor;

Reglementari privind Codul Administrativ, art 365, art. 368, art 538, art 549, art. 551, art. 552, art. 554,557 - 562 ;

Reglementari pentru aprobarea normelor de igiend privind unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
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BIBLIOGRAFIE — ASISTENT SOCIAL - studii sperioare - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri-Compartiment pentru Deprinderi de Viati
Independenta

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

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea 197/2012- privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Hotérarea 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si funcfionare ale serviciilor publice de asisten{d sociald i a structurii

orientative de personal, cu modificérile si completarile ulterioare.
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.

TEMATICA - ASISTENT SOCIAL - studii sperioare - Serviciul Reziden;ial pentru Copii si Tineri-Compartiment pentru Deprinderi de Viata
Independenti

Reglementari privind principii aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publica art. 368, art.430, art.432-art.434,

art.437-art.441, art.443-art 449, art.458;
Reglementari privind Legea asistentei sociale;
Reglementdri privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificérile si completérile ulterioare;

Reglementari privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor sociale;
Reglementari privind regulamentele-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald §i a structurii orientative de

personal.

BIBLIOGRAFIE — PSTHOLOG CLINICIAN - studii sperioare - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri

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

- Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legea 197/2012- privind asigurarea calitifii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Hotararea 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald §i a structurii

orientative de personal, cu modificérile si completérile ulterioare.
- 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

TEMATICA - PSTHOLOG CLINICIAN - studii sperioare - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri
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Reglementiri privind principii aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publicd (art. 368), art.430,art.432-

art.434,art.437-art.441 art.443-art 449,art.458;
Reglementéri privind Legea asistentei sociale;
Reglementiri privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificérile si completdrile ulterioare;
Reglementari privind asigurarea calitafii in domeniul serviciilor sociale;
Reglementiri privind regulamentele-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de

personal.
BIBLIOGRAFIE - PSTHOLOG - studii superioare - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri

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

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

- Legea 197/2012- privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile i completérile ulterioare;

- Hotiirdrea 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asisten{d sociala si a

structurii orientative de personal, cu modificérile si completarile ulterioare.
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, cu modificarile §i completirile ulterioare.

TEMATICA - PSIHOLOG - studii superioare - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri

Reglementiri privind principii aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publicd (art. 368), art.430,art.432-
art.434,art.437-art.441,art.443-art.449,art.458;

Reglementari privind Legea asistentei sociale;

Reglementiri privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completérile ulterioare;

Reglementari privind asigurarea calitafii in domeniul serviciilor sociale;

Reglementiri privind regulamentele-cadru de organizare si funcfionare ale serviciilor publice de asistenfd sociald §i a structurii orientative de

personal.

BIBLIOGRAFIE- INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad IA — studii superioare - Serviciul Logisticd - Compoartiment Auto
- Normele metodologice privind aplicarea prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activitatilor conexe acestora

stabilite prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere, cu modificérile §i completérile ulterioare;
- 0.G. nr.37/2007 privind stabilirea cadrului de aplicare a regulilor privind perioadele de conducere, pauzele i perioadele de odihna ale conducétorilor

auto si utilizarea aparatelor de inregistrare a activitatii acestora, cu modificérile si completarile ulterioare;
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- Urdonanta Guvernulul or. Z//2U11, privind transporturiie rutiere, cu modiricarile §1 completarile ulterioare;
- 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completérile ulterioare, cu modificérile si completarile ulterioare

TEMATICA- INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad IA — studii superioare - Serviciul Logistici - Compoartiment Auto
- Reglementiri privind Normele metodologice privind aplicarea prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a
activitatilor conexe acestora stabilite prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere, cu modificarile i completirile ulterioare;
- Reglementari privind O.G. nr.37/2007 privind stabilirea cadrului de aplicare a regulilor privind perioadele de conducere, pauzele si perioadele de
odihna ale conducitorilor auto si utilizarea aparatelor de inregistrare a activitatii acestora, cu modificérile si completdrile ulterioare;
- Reglementiri privind Ordonanta Guvernului nr. 27/2011, privind transporturile rutiere, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Reglementari privind principii aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publica (art. 368), art.430,art.432-

art.434,art 437-art.441,art.443-art.449,art.458;

BIBLIOGRAFIE — INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad IA — studii superioare — Serviciul Achizitii Publice, Urmarire Contracte

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare, cu modificérile §i completarile ulterioare

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare
- Hotirarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare

TEMATICA- INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad IA — studii superioare— Serviciul Achizitii Publice, Urmirire Contracte

- Reglementiri privind principii aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publica (art. 368), art.430,art.432-
art.434,art.437-art.441,art.443-art.449,art.458;
- Reglementiri privind Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile §i completarile ulterioare;
- Reglementiri privind Hotirdrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile i completérile ulterioare

BIBLIOGRAFIE — INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad I — studii superioare — Serviciul Buget-Monitorizare
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, cu modificérile si completérile ulterioare

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Hotarérea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare i functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald i a structurii
orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare
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TEMALICA- INDPEUCLTUK DE DSPECIALITATE, grad 1 — studil superioare— dServiCliul suget-ivionitorizare

ot

- Reglementari privind Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Reglementiri privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare al Directiei generale de asistenti sociala §i protectia copilului din Hotérérea nr.
797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asisten{d sociala si a structurii orientative de personal, cu

modificérile si completérile ulterioare - Anexa 1
- Reglementari privind principii aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publica (art. 368), art.430,art.432-art.434,art.437-

art.441,art.443-art.449,art.458;

BIBLIOGRAFIE — INGRIJITOR LA DOMICILIU - studii gimnaziale— Serviciul Prevenire Marginalizare Sociali- Compartiment Ingrijire la
Domiciliu Persoane Adulte

- O.U.G. or. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;
- Hotardrea 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare §i functionare ale serviciilor publice de asisten{d sociald §i a structurii

orientative de personal;
- Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicati, cu modifocarile si completirile ulterioare;

TEMATICA- INGRIJITOR LA DOMICILIU- studii gimnaziale — Serviciul Prevenire Marginalizare Sociali- Compartiment Ingrijire la
Domiciliu Persoane Adulte

Reglementari privind principiile aplicabile conduitei profesionale a personalului contractual din administratia publica (art. 368), prevederi aplicabile
personalului contractual din autoritétile si institutiile publice (art. 538 — 542), drepturi §i obligatii ale personalului contractual in conformitate cu legislatia

muncii (art. 549, art. 551, art. 552, art. 554);
Reglementiri pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistent3 sociald §i a structurii orientative de

personal, cu modificirile si completirile ulterioare;, Anexa 1; Regulamentul cadru de organizare si functionare al Directiei Generale de Asistentd Sociald s

Protectia Copilului Art.1,Art.2,Art.3,Art.6,Art.7,Art.8,Art.9,Art.10,Art.11.
Reglementdri privind asistenta sociali a persoanelor varstnice, republicati, cu modifocédrile §i completérile ulterioare; Capitolul I Dispozitii Generale

(art.1,art.2,art.3), Capitolul II, Sectiunea a 2-a Servicii comunitare pentru personae varstnice(art.7,art.8,art.11).
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.. ATRIBUTIILE POSTULUI — REFERENT, grad IA - Centrul de Zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilititi Harap Alb:

&

10 90

10.

11

12.
i3.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Afléndu-se in slujba cetdteanului, ca angajat al D.G.A.S.P.C. sector 4 are obligatia sd semnaleze orice anomalie/neregula identificatd despre care are
cunostintd, privind aspectul sectorului sau probleme ale cetitenilor, care 1i sunt aduse la cunostintd ca urmare a folosirii aplicatiei PS4.Ro.;
Réspunde solidar de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei pe care il repartizeazi si a céror evidenta o tine;

Intocmeste referate/necesare lunare/anuale pentru produse, servicii, lucrari, utilitati;
Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitafii personalului administrativ din cadrul institufiei;

Inregistreazi si arhiveaza documentele/datele cu privire la activitatea administrativa a centrului in conformitate cu normele legale in vigoare;

Pastreaza documentele si le arhiveazi conform nomenclatorului arhivistic al unitatii;
Comportamentul, comunicarea atit cu personalul cit si cu beneficiarii trebuie s@ se caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, respect, limbaj

civilizat;
Preda facturile la cel mult 5 zile de la primirea acestora, serviciului Directia Economici din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

Calculeaza bonurile de consum la toate conturile si intocmeste centralizator de consum;
Intocmeste actele justificative(centralizator intrari-iesiri pe conturi cu respectarea formelor si regulilor de alcituire §i completare conform legislatiei in

vigoare;

Réspunde de inregistrarea si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum §i de casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,
valorificare,etc.);

Raspunde de inventarierea tuturor valorilor materiale aflate in gestiune;

Foloseste la maximum timpul de lucru zilnic executand activititile trasate;

Respecta si cunoaste Standardele in vigoare/ PO ale unititii, In activitatea pe care o indeplineste;

Indeplineste si alte sarcini derivate din cele de mai sus si/sau incredintate de citre sefii ierarhici, in limita competentelor;

Sesizeaza conducerii toate aspectele care impiedica desfasurarea in bune conditii a activitatii sale;

Respectd Regulamentele ROF, ROI si Codul Etic ale Centrului de Zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilitéti ,,Harap Alb”;

Cunoaste continutul si modul de implementare a PO privind Relatia personalului cu copiii; Prevenirea si combaterea riscului de abuz si neglijare si
Metodologia de lucru privind igiena personald a copilului cu dizabilitati;

Are obligatia de a semnala orice faptd comisd cu violentd/abuz asupra copilului/copiilor de care ia cunostinti prin natura postului.

ATRIBUTIILE POSTULUI — ASISTENT SOCIAL - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri/ Compartiment pentru Deprinderi de Viata
Independentai:

_-Ill.a-l[\.)p-d

Realizeaza evaluarea, instrumentarea si monitorizarea cazurilor
Efectueaza rapoarte de vizita la domiciliul parintilor beneficiarilor si intocmeste rapoartele periodice si de monitorizare, ori de cte ori este nevoie;

Se ocupa de actualizarea si instrumentarea planurilor personalizate de interventie ale copiilor;
Se ocupa de actualizarea documentelor (inclusiv prin munca de teren) privind situatia juridica, scolara si medicala a copiilor colabordnd in acest sens cu

scoala, medicii de familie, institutiile abilitate si parintii/reprezentantii legali ai copiilor;
12



S€ OCupa de mtocmirea contracielor cu benericiarii, pregarea 10r catre benericiari, urmarind respectarea de catre panniureprezentant legall a obligagilor

prevazute in conventia de parteneriat incheiati cu centrul;

Participa la elaborarea si aplicarea in echipa pluridisciplinari a planului personalizat de interventie al copilului (PPI);

Intocmeste planificarea lunara a discutarii PPI in echipa multidisciplinara, informand membri echipei asupra acesteia;

Colaboreaza cu personalul altor servicii, institutii, ONG-uri in vederea identificarii de noi beneficiari ai serviciului de pe raza sectorului 4;

Colaboreaza cu serviciile si birourile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 in instrumentarea cazurilor si intocmirea situatiilor solicitate;

10 I$1 insugeste procedurile operationale elaborate/aplicate in centrul in care isa desfisoari activitatea;

11. Isi insuseste ROI, ROF elaborate/aplicate in Compartimentul DVI;

12. Colaboreaza cu personalul de specialitate al centrului la elaborarea de programe, proiecte, situatii legate de activitatea acestuia;

13. Acorda asistenta si consiliere beneficiarilor serviciului si familiilor acestora in vederea asumarii obligatiilor ce le revin;

14. Colaboreaza cu membrii echipelor pluridisciplinare in toate problemele care vizeaza copiii si parintii/ reprezentanti legali ai acestora, semnaldnd orice

eveniment care ar putea afecta dezvoltarea fizica si psihica a acestora;
15. Tine evidenta la zi a activitatii desfasurate (birou si teren);
16. Realizeaza informarea beneficiarilor privind regulamentele institutiei, Codul Etic al Compartimentului DVI, procedurile de prevenire a
abuzului/neglijentei/exploatarii copiilor precum si asupra obiectivelor stabilite periodic in PPI pentru fiecare copil;
17. Participa la intélnirile in echipa pluridisciplinara organizate in cadrul modului de consiliere si la activitatile planificate in cadrul acestuia;

18. Desfasoara alaturi de personalul de specialitate, activitati de informare/educare a beneficiarilor;
19. Elaboreaza la cererea superiorilor si in termenele solicitate, 51tuatu/lucrar1/rapoarte legate de activitatea desfasurata;
20. Isi insuseste si aplica procedurile SMO (standarde minime obligatorii) si SMC (standardele mamagementului de caz), corespunzatoare postului;

21. Raspunde de calitatea lucrarilor executate si realizarea acestora in termenul prevazut;
22. Are obligatia de a respecta normele de confidentialitate referitoare la beneficiarii serviciului si institutie.

23. Intocmeste fisa lunara de monitorizare
24. Intocmeste la inceputul fiecarui an raportul anual de activitate pentru anul anterior
25. Incheie minute sau note telefonice cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor pentru consemnarea diferitelor aspecte relevante din viata copiilor.

0 %0 N o

ATRIBUTIILE POSTULUI — PSTHOLOG CLINICIAN - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri:

1. Asistd si consiliazd psihologic copilul protejat in Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri si familia naturald a acestui precum si alti factori (ex.

scoala) implicati in luarea deciziilor care il privesc pe copil.
2. Asistd si consiliazé psihologic copilul, familia sa naturala in solutionarea problemelor si conflictelor in care copilul este implicat.

3. Sprijind stabilirea, dezvoltarea sau normalizarea raporturilor si relatiilor socio-familiale in care copilul este sau trebuie implicat in vederea reintegrarii

sale familiale.
4. Analizeazd situatia specifica fiecarui caz, identifici problemele asupra cirora poate si actioneze si planifici activitatea de intervievare si consiliere.
5. Realizeazi evaluarea psihologica a copilului din serviciu avéand in vedere dezvoltarea proceselor, activitatilor si mecanismelor psihice si realizeaza fise

de evaluare.
6. Desfisoara activitifi de diagnozi si prevenire a tulburirilor emotionale si de personalitate, precum si a fenomenelor de inadaptare la mediul social,

13



Ifocmeste Iise ae consiliere.
7. Emite recomandari cu privire la luarea unor masuri necesare evolutiei optime a personalitatii copilului.
8. Insoteste copiii la prezentarea acestora in Instanta Judecatoreasca si la Politie.
9. Insoteste asistentul social la anchetele de teren si participi la elaborarea raportului de anchet sociala.

10. Participa la elaborarea si implementarea planului individualizat de protectie al copilului.
11. Intocmeste program personalizat de consiliere pentru fiecare copil, in functie de caz, in conformitate cu PIP-ul elaborat si obiectivele care vizeaza

aspectele psihologice ale cazurilor.
12. Respecta prevederile Legii 272/2004 actualizati 2016, Art.89, referitor la abuzul asupra copiilor;
13.Discuti cu copilul, membrii familiei, alte persoane §i consemneazi in scris rezultatele acestor discutii.
14. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru a fi incluse de dosarele copiilor i a fi luate in considerare in pregatirea unei hotirari a Comisiei pentru

Protectia Copilului sau a Instantei Judecatoregti in vederea reintegrarii In familie sau adoptiei.

15. Colaboreazi cu alfi profesionisti in vederea realizarii selectiei si orientirii scolare si profesionale a copiilor.

16. Congtientizeaza rolul sdu in echipa serviciului §i dezvolta relatii profesionale pe orizontala si verticala.

17. Cunoaste strategia D.G.A.S.P.C. sector 4 si proiectul institutional al serviciului §i participd la reuniuni de lucru si la proiecte inovante in favoarea
copilului.

18. Prezintd superiorilor rapoarte lunare de activitate sau ori de céte ori este necesar.

19. Participa la sedintele organizate de superiori, seminarii si intilniri de specialitate ori de cate ori este solicitat.

20. Colaboreazi cu colegii de serviciu la redactarea rapoartelor periodice de activitate ale serviciului §i ale D.G.A.S.P.C. Sector 4.

21. Colaboreazi cu colegii la elaborarea de proiecte si programe pentru o mai bund activitate a seviciului i D.G.A.S.P.C. Sector 4.

22. Aflandu- va in slujba cetifeanului, ca angajat ca D.G.A.S.P.C. Sector 4 aveti obligatia s semnalati orice anomalie/nereguli identificatd despre care luati

cunostinta folosind aplicatia PS4.Ro.
23. Sesizeaza conducerea si echipa pluridisciplinara din cadrul institutiei despre orice suspiciune/situatie de abuz, neglijare sau exploatare a copilului;

ATRIBUTIILE POSTULUI — PSTHOLOG - Serviciul Rezidential pentru Copii si Tineri:

1. Asistd si consiliazd psihologic copilul protejat in Serviciul Rezidential pentru Copii §i Tineri si familia naturald a acestui precum si alti factori (ex.
scoala) implicati in luarea deciziilor care il privesc pe copil.

2. Asista i consiliaza psihologic copilul, familia sa naturala in solufionarea problemelor si conflictelor in care copilul este implicat.

3. Sprijina stabilirea, dezvoltarea sau normalizarea raporturilor si relatiilor socio-familiale in care copilul este sau trebuie implicat in vederea reintegrarii
sale familiale.

4. Analizeazi situatia specifici fiecirui caz, identificd problemele asupra cirora poate si actioneze §i planifica activitatea de intervievare i consiliere.

5. Realizeazi evaluarea psihologica a copilului din serviciu avénd in vedere dezvoltarea proceselor, activitatilor si mecanismelor psihice si realizeaza fise

de evaluare.
6. Desfisoari activitifi de diagnoza si prevenire a tulburdrilor emotionale si de personalitate, precum §i a fenomenelor de inadaptare la mediul social,

intocmeste fige de consiliere.
7. Emite recomandari cu privire la luarea unor masuri necesare evolutiei optime a personalitifii copilului.

8. Insoteste copiii la prezentarea acestora in Instanfa Judecitoreasci si la Politie.
14
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Y. INsojeste asisientul soclal la anchetele de teren §1 participa la elaborarea raportulul de ancheta soclala.

10. Participi la elaborarea si implementarea planului individualizat de protectie al copilului.

11. Intocmeste program personalizat de consiliere pentru fiecare copil, in functie de caz, in conformitate cu PIP-ul elaborat si obiectivele care vizeaza
aspectele psihologice ale cazurilor.

12. Respectd prevederile Legii 272/2004 actualizati 2016, Art.89, referitor la abuzul asupra copiilor;

13.Discuti cu copilul, membrii familiei, alte persoane si consemneazi in scris rezultatele acestor discutii.

14. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru a fi incluse de dosarele copiilor si a fi luate in considerare in pregatirea unei hotérari a Comisiei pentru
Protectia Copilului sau a Instan{ei Judecatoresti in vederea reintegrarii in familie sau adoptiei.

15. Colaboreazi cu alfi profesionisti in vederea realizirii selectiei si orientirii scolare si profesionale a copiilor.

16. Constientizeaza rolul siu in echipa serviciului si dezvolta relatii profesionale pe orizontald si verticala.

17. Cunoaste strategia D.GA.S.P.C. sector 4 si proiectul instituional al serviciului §i participa la reuniuni de lucru si la proiecte inovante in favoarea
copilului.

18. Prezinta superiorilor rapoarte lunare de activitate sau ori de céte ori este necesar.

19. Participa la sedintele organizate de superiori, seminarii §i intdlniri de specialitate ori de céte ori este solicitat.

20. Colaboreazi cu colegii de serviciu la redactarea rapoartelor periodice de activitate ale serviciului si ale D.G.A.S.P.C. Sector 4.

21. Colaboreazi cu colegii la elaborarea de proiecte si programe pentru o mai buni activitate a seviciului i D.G.A.S.P.C. Sector 4.

22. Aflandu- va in slujba cetiteanului, ca angajat ca D.G.A.S.P.C. Sector 4 aveti obligatia sa semnalati orice anomalie/neregul identificatd despre care luati

cunostinta folosind aplicafia PS4.Ro.
23. Sesizeaza conducerea si echipa pluridisciplinar3 din cadrul institutiei despre orice suspiciune/situatie de abuz, neglijare sau exploatare a copilului;

ATRIBUTIILE POSTULUI — INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad IA - Serviciul Logistici-Compartiment Auto:

1. Supervizeazi si coordoneazi personalul implicat in activititile de transport, asigurdndu-se ci acesta este instruit i respectd standardele de siguranta si
performanta;
Dezvolti si implementeazi, cu aprobarea sefilor ierarhic superiori, strategii de transport care si asigure o utilizare eficientd a resurselor si reducerea
costurilor de transport;
Asigura derularea activitatilor de inmatriculéri si radieri;
Urmdireste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si curdtenie a acestora;
Asiguri conformitatea cu reglementirile locale si nationale privind transportul, inclusiv reglementarile legate de siguranta vehiculelor si a personalului;
Mentine relatia cu societatea de asigurdri §i autoritifile rutiere;
Intocmeste rapoarte de specialitate referitoare la necesarul pentru reparatii, revizii, ITP, tahograf;
Se ocupi de constituirea dosarului necesar obtinerii licentei de transport conform numérului de autovehicule existente in parcul auto §i supuse licentierii;
Pastreazi evidenta referitoare la valabilitatea licentelor de transport, reviziilor tehnice periodice, a politelor tip RCA si CASCO, a reviziilor tahograf;

. Instruieste lunar conducatorii auto cu privire la abordarea in trafic a unei conduceri preventive, cét si cu privire la respectarea perioadei de condus si a
pauzelor, pentru cei care pleaci in curse cu autovehiculele dotate cu aparatele tahograf;

11. Planific3, organizeazi si coordoneazi activititile de transport persoane efectuate cu autovehiculele institutiei

12. Indeplineste, la cererea sefilor ierarhic superiori, orice alte atributii, in limita prevederilor legale, precum si a competentelor profesionale
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. 13. Kespecta K.U.L. §1 K.U.F.;

ATRIBUTIILE POSTULUI — INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad IA - Serviciul Achizitii Publice, Urmirire Contracte:

1.

MO

b

10
11.

12.
13.
14.
15.

Urmareste respectarea indeplinirii prevederilor legale privind derularea si executarea contractelor de achizitie publica si, dupi caz, a celor de utilitati
publice, conform clauzelor previzute in acestea, in mod special legate de perioada de valabilitate, cantititile produselor/serviciilor/lucririlor, de
valoarea maximd, precum si distribuirea pe locatiile aflate in coordonarea/subordinea/administrarea D.G.A.S.P.C. Sector 4;

Trimite notificéri/comunicéri operatorilor economici prin intermediul oricirui mijloc de comunicare (e-mail, postd/curierat) precum si personal, printr-
un reprezentant al operatorului economic prin care se sesizeazd furnizorul/prestatorul/executantul dacd se constatd incilcdri ale prevederilor
contractuale;

Asigurd aplicarea prevederilor legale in vederea implementarii contractelor de achizitie publica de lucréri aferente investitiilor, respectiv inceperea,
derularea, respectarea cantitatilor de lucriri contractate, eventuale suplimentari/renuntéri etc., finalizarea acestora;

Mentine legitura intre furnizorii de produse/prestatorii de servicii, pe de o parte si centrele/serviciile din subordinea Directiei, pe de alta parte, pentru o
buni gestionare a produselor, respectiv serviciilor, urmérind contractele de achizitie public, de la semnare péna la finalizare;

Urmareste respectarea clauzelor previzute in contract privind cantitatea, calitatea si pretul produselor livrate sau serviciilor prestate, precum $i
respectarea termenelor de livrare/prestare angajate de cétre fiecare contractant; de asemenea, verificd concordanta dintre comand3, nota internd de

receptie si factura emisa de furnizor/prestator, in ceea ce priveste cantitatea, pretul unitar/total,

Sesizeaza fumizorul/prestatorul/executantul cu privire la eventuale incilcari ale prevederilor contractuale;

Anuntd cu 30 de zile calendaristice inainte de expirarea duratei de valabilitate a contractelor si a actelor aditionale aferente acestora, dupi caz,
serviciul/compartimentul de specialitate in vederea demardarii procedurilor ce se impun pentru incheierea unui nou contract;

Desfasoara si raspunde de activitatea de incheiere si urmarire a deruldrii contractelor de achizitie publicd, precum si a contractelor comerciale;

Respecta normele si procedurile interne privind activitatile de urmadrire a indeplinirii clauzelor contractuale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Verifica st actualizeaza aplicarea prevederilor legale, In urma modificérii/completérii legislatiei aplicabile la nivelul fiecarui tip de contract;

Intocmeste documentele precum, dar fird a se limita la: contracte, acorduri-cadru, contracte subsecvente acordului-cadru, acte aditionale, note de
comanda ca urmare a finalizérii procedurilor de achizitie publicd; emite ordine de incepere/sistare/reincepere etc., dupd caz, in vederea implementérii

contractelor;

Inainteaza documentele intocmite spre avizare si semnare de citre serviciile/directiile abilitate;

Asigura gestionarea bazei de date/evidenta cu privire la contractele incheiate si derulate;

Asigura gestionarea si derularea acordurilor/conventiilor/protocoalelor pentru diverse prestari de servicii la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

Urmareste respectarea termenelor de livrare/prestare/executie angajate de furnizori/prestatori, in baza acordurilor cadru/contractelor de achizitie/acte

aditionale /note de Comanda;
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+. 10.

17.
18.
19.

20.

21,

22.

24.

23.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32,
33.
34,
35.
36.

37.

In cazul nerespectaril termenelor de livrare/prestare/execulie de catr¢ IWnIZOryprestatori, are obligafla de a a sesiZza In sCrs, 1n vederea

solutionarii/remedierii problemei, cu acordul prealabil al Directorului General;

Asigur3 si rispunde de comunicarea/ legitura intre furnizorii de produse/prestatorii de servicii/lucrari si centrele/structurile din subordinea institutiei;
Urmireste respectarea cerintelor tehnice previzute in caietul de sarcini §i in propunerea tehnica de catre operatorul economic;

Initiaza procedura de aplicare a penalititilor sau de reziliere/incetare a contractului, intocmeste si trimite notificéri sau alte comunicéri, daci situatia o

impune;

Gestioneazi corespondenta cu operatorul economic pe parcursul implementirii contractelor, prin orice mijloc de comunicare (e-mail, telefonic,
postd/curierat);

Are obligatia ca, la sfarsitul fiecarei luni, sd aduca la cunostinta Sefului Serviciului Achizitii, Urmdrire Contracte situatia tuturor acordurilor-

cadru/contractelor/actelor aditionale etc., care au termene de expirare in luna urmatoare;
Raspunde de rezolvarea, implementarea si aplicarea documentelor primite in legatura cu derularea relatiilor contractuale (facturi, informari, notificari,

solicitari etc) repartizate spre rezolvare Serviciului Achizitii, Urmdrire Contracte si le inregistreaza in Registru Intréari/Iesim;

. Are obligatia s3 verifice corectitudinea datelor inscrise in facturile emise de operatorii economici, atit din punct de vedere cantitativ si/sau valoric, cat §i

a datei de emitere, care trebuie si fie ulterioard datei de semnare a acordurilor cadru/contractelor/actelor.aditionale/notei de comanda; ulterior constatarii
corectitudinii datelor din facturi, acestea sunt transmise, semnate si stampilate cidtre Directia Economicd cu semndtura de primire in Registrul

Intrari/lesiri;
In cazul in care constatd neconcordante in datele Inscrise in facturile primite, aduce la cunostinta furnizorilor de servicii acest lucru, in scris/ mediu

virtual/telefonic/ §i solicitd remedierea situatiei prin orice modalitate prevédzuta de legislatia in materie;
In cazul in care constati cd existd diferente intre sumele de bani angajate si cele achitate la finalizarea acordului cadru/contractului/actului

aditional/notei de comandi, va intocmi adresa de diminuare a angajamentelor bugetare privind cheltuielile angajate ce nu au fost efectuate in
integralitate, semnata si aprobata de Directorul General §i o va inainta citre Serviciul Buget ;

Are in vedere ca la finalizarea acordului cadru/contractului/actului aditional/notei de comanda, factura sé fie insotitd de toate documentele intocmite in
legaturd cu acesta (procese verbale de receptie, dispozitii de santier, situatii de platd, devize, rapoarte de activitate, de evaluare etc.), functie de fiecare

caz in parte;
Arhiveaza si rispunde de pistrarea documentelor, in copie, (contract, facturd, notificare) in format electronic si letric pentru adrese, notificér,

comunicari ;

La cererea beneficiarilor/furnizorilor de servicii, emite si transmite certificatul constatator ;

Pistreaza si arhiveazd documentele intocmite si primite, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Intocmeste rispunsuri scrise, in termenele legale, diferitelor solicitiri specifice Serviciului Achizitii, Urmarire Contracte;
Are obligatia de a cunoaste legislatia ce reglementeazi domeniul sdu de activitate;

Colaboreazi cu toate celelalte structuri interne din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

Pastreaza secretul de serviciu, in conditiile legii ;
Pastreazi confidentialitatea in legitura cu datele, informatiile sau documentele de care ia cunogtinta in exercitarea functiei detinute;

Are obligatia sd cunoascd, si aplice si sd respecte prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;
Are obligatia si respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern al D.G.A.S.P.C. Sector 4, precum si ale

Codului Etic;
Isi insuseste §i respectd atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd cét si regulile §i masurile confinute in instructiunile de aparare

impotriva incendiilor, in planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;
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.. 38. 181 1MSuUsegIe g1 respecta prevedaerile legisiatiel din domeniul securitatii §1 sanartafii 1n munca §1 masurile de aplicare a acesiora,;

39. Aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;
40. Exerciti orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ATRIBUTIILE POSTULUI — INSPECTOR DE SPECIALITATE, grad I - Serviciul Buget-Monitorizare:
1.Pe baza referatelor primite de la serviciile de specialitate introduce datele n sistemul de operare ,,finantare.org,, pentru capitolul bugetar 68.2A.15 art

57.02.01.
2 Intocmeste formularele ,,propunere de angajare a unei cheltuieli-anexa 1, ,,Angajamentul bugetar —anexa 2, ordonantiri de plati pentru capitolul bugetar

68.2A.15 art 57.02.01.
3.Intocmeste angajament legal in baza contractului/nota comandi pentru art. 57.02.01 ajutoare sociale, cap. 68.2A.15.
4.Intocmeste, verifica si transmite OPME la Ministerul Finantelor.
5.Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pentru bugetul 68.2A.15, art.57.02.01.
6.Participa la rectificarile bugetare din cursul anului prin propuneri de suplimentare su diminuare pentru capitolul bugetar 68.2A.15, art.57.02.01.
7.Verifica la sfarsitul lunii extrasele de cont cu fisele de cont 770.00.00.02A.68.15.01.57.02.01
8.Intocmeste notele contabile pe baza extraselor de cont pt capitolul bugetar 68.2A.15
9.0rdonanteaza, tipareste, semneaza si a asigura circuitul documentelor pentru semnare.
10. Solutloneya problemele aparute in cadrul programului finantare.org.si géseste solutii pentru inadvertentele ce apar in urma inregistrarilor contabile.
11 .Incarci si transmite bugetul individual F1103.
12.0Obligatia de a cunoaste legislatia in vigoare, i s& urmareasca modificirile si completirile acesteia
13. Indephneste si alte atnbutu dispuse de conducerea institutiei, in limitele legii.

14.Participa la un schimb permanent de date cu celelalte servicii.
15.Réaspunde pentru datele inregistrate si informatiile furnizate, pentru intocmirea la termen,corectitudinea si calitatea lucrérilor pe care le eleboreaza si

semneaza.
16.Respecti reglementirile din ROI si ROF.

ATRIBUTIILE POSTULUI — INGRIJITOR LA DOMICILIU - Serviciul Prevenire Marginalizare Sociali- Compartiment Ingrijire la Domiciliu
Persoane Adulte:

1. Cunoagste Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 4;

2. Trateaza cu respect, buna-credin{a si intelegere persoana vArstnica §i nu abuzeaza fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

3. Comunica Directiei Generale de Asistenta Sociali i Protectia Copilului Sector 4, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare

survenita in starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei varstnice;

4. Respectd programul de lucru de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/sdptiméani;
5. Manifesta un comportament civilizat in relatiile functionale cu angajatii Directiei Generale de Asistentd Sociala i Protectia Copilului Sector 4.
6

. Asigura condifiile igienico-sanitare: igienizarea camerei, asigurarea igienei corporale;

18



.- /. Asiguraigiena §1 curajenia locuinjel, efectueaza aerisirea periodica a camerelor, schimbarea lenjeriel de pat;
8. Evalueaza si adapteazi programul zilnic in functie de situatiile aparute pentru o ingrijire eficientd a persoanei varstnice dar §i pentru confortul sau fizic

si psihic;
9. Sprijina persoana vérstnica cu sortarea medicatiei conform schemei terapeutice din documentele medicale prezentate;

10. Solicita serviciul de ambulanti in cazuri urgente;

11. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu i se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd
prejudicii instituiei;

12. Are obligatia si anunte angajatul din cadrul Compartimentului Ingrijire la Domiciliu Persoane Adulte, responsabil cu monitorizarea situatiei persoanei
varstnice, orice modificare surveniti in starea fizicd, psihica sau sociali a persoanei varstnice §i alte situatii de naturd sa modifice acordarea drepturilor
previzute de lege;

13. Respecta programul de lucru stabilit conform contractului individual de munci, ordinea §i disciplina la locul de munca;

14. Foloseste integral timpul de munca si respectd intervalul orar 8°°-16°°, pentru exercitarea atributiilor ce ii revin;

15. Intocmegte saptimanal un raport de activitate, care s cuprindi date cu privire la activititile desfasurate in afard/ la domiciliul persoanei varstnice;

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

17. Aduce la indeplinire Hotérarile Consiliului Local al Sectorului 4 privind mésurile de asistenta §i protectie sociald;

18. Semnaleaza orice anomalie/nereguli identificatd privind aspectul sectorului sau problemele cetétenilor, care sunt aduse la cunostintd prin aplicatia

PS4.Ro;
19. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice serviciului, dispuse de seful ierarhic superior, conform competentelor ce ii revin.

DIRECTIA RESURSE UMANE
Director Executiv,
Stroe Mariana Camelia

intocmit,
Orodel Denisa Ioana
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