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Semnatura si data: 23.02.2022

FISA POSTULUI

A. Denumirea institutiei: DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
B. Compartimentul, conf. organigramei aprobate: Compartiment Consiliere Programe
Sociale
C. Denumirea postului: Inspector de specialitate (S), debutant
D. Nivelul postului: de executie, cu studii superioare.
E. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector de specialitate,
debutant
F. Descrierea postului:
a) formare profesionala
) adaptabilitate la locul de munca
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
d) responsabilitate implicata
e) capacitate relationala
f) abilitati de relationare cu beneficiarii, cu alti specialisti
externi si interni.

G. Numele si prenumele angajatului:

H. Perioada de proba a angajatului, stabilita potrivit legii: 30 zile

ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUL:
» Este subordonata directorului executiv si sefului serviciului in cadrul Serviciului
Programe si Servicii Sociale.
> Desfiasoare activititi in cadrul Centrului Social:
— raspunde de evidenta dosarelor si a Contractelor beneficiarilor, emite diferite

tipuri de adrese, sprijind instrumentarea cazurilor beneficiarilor;



— informeazd, indruma si primeste cereri cu documentatia aferenta;

— tine in evidentd cererile familiilor ( persoanelor), care solicita locuinta in cadrul
Centrului Social;

— raspunde de redactarea Contractelor;

— urmareste modificarile intervenite si introduce in baza de date;

— face propuneri cu privire la repartitia camerelor din Centrul Social;

— este membru In comisia sociala de analiza si evaluare a cererilor de solicitare a
unei locuinte sociale, fapt pentru care raspunde de initierea si finalizarea tuturor
activitatilor Comisiei;

— Intocmeste anual tabele nominale de prioritate pentru repartitia locuintelor
amintite mai sus;

— raspunde de organizarea procesului de reevalure anuald a beneficiarilor
Centrului Social;

— tine legdtura si colaboreaza cu institutiile implicate;

— lanevoie efectueaza Anchete sociale ca membru al Comisiei Sociale.

Desfisoare activitdti in cadrul locuintelor sociale, locuintelor de necesitate:

— raspunde de evidenta dosarelor si a Contractelor beneficiarilor, emite diferite
tipuri de adrese, sprijind instrumentarea cazurilor beneficiarilor;

— informeazd, indruma si primeste cereri cu documentatia aferenta;

— tine 1in evidenta cererile familiilor ( persoanelor), care solicitd locuintd sociala
prin transfer de la Centrul Social;

— raspunde de redactarea Contractelor;

— urmareste modificarile intervenite si introduce in baza de date;

— face propuneri cu privire la repartitia locuintelor sociale;

— este membru In comisia sociala de analiza si evaluare a cererilor de solicitare a
unei locuinte sociale, fapt pentru care raspunde de initierea si finalizarea tuturor
activitatilor Comisiei;

— tine legdtura si colaboreaza cu institutiile implicate;

— lanevoie efectueaza Anchete sociale ca membru al Comisiei Sociale.

Raspunde de urmdrirea apelurilor lansate in domeniul asistentei sociale, se

informeazd, analizeazd si inainteazd propuneri sefului ierarchic cu privire la

posibilitatea de a participa la depunerea unor proiecte;



Desfisoard activititi de elaborare proiecte, monitorizare proiecte si orice alt tip de

activitate care se referd la proiecte noi sau in implementare;

Inainteazd propuneri si dupd caz organizeazd programe de preventie conform

nevoilor identificate la nivel local si a Legislatiei in vigoare;

Participd la elaborarea Strategiilor pe plan social si al Planului anual de actiune;

Alte tipuri de activititi desfasurate:

Indeplineste atributiile specifice reglementate de legislatia in vigoare in cazurile
de violentd domestica sesizate atat in timpul, cat si in afara programului normal
de lucru, in calitate de membru al Echipei Mobile de interventie in regim de
urgenta in cazurile de violenta domestica;

Elaboreaza procedurile formalizate legate de activitatea proprie;

Desfasoara activitdti pentru promovarea imaginii serviciului/serviciilor in cadrul
caruia isi desfasoara activitatea;

Participa activ la sedintele organizatorice, intalnirile de lucru ale
compartimentului si la diferite tipuri de formare recomandate de sefului
ierarchic;

Intocmeste la termen raportarile solicitate in domeniu: rapoarte de activitate,
statistici ,etc.;

Transmite spre verificare orice material intocmit cdtre seful ierarchic, inainte de a
fi publicat sau folosit in orice scop;

La solicitarea sefului ierarchic participa la organizarea diverselor activitati ale
institutiei si ale serviciilor din subordine;

Identifica si sesizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aferente compartimentului unde isi desfdsoara activitatea;

Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la cazurile si
informatiile cu care vine in contact in cursul efectuarii atributiilor de serviciu;
Respecta termenele de raspuns la solicitdrile clientilor, autoritatilor, directiei;
Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Directiei,
procedurile interne refeitoare la functionarea compartimentului, precum si a
Codului etic;

Indeplineste orice alte atributii intervenite pe parcurs, in limitele prevederilor

legale si orice alte activitati relevante pentru scopul acestui post;



e Respecta normele de securitate si sandtate In munca conf. Legii securitatii si

sanatatii in munca nr.319/2006.

Pe perioada lipsei de la locul de munca a titularului postului (ex. concediu de odihna,
concediu  medical, concediu fard platd etc) wva fi inlocuit de catre

- In  cadrul  Compertimentului

Consiliere Programe Social.

Am luat la cunostinta,

Sf. Gheorghe, la




