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DIRTCTIA GENERALA DI ASIS’]'I'J\‘}‘A SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUL SECTOR 2

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art, 1. Direcfia Generala de Asisten{ii Sociald §i Protec{ia Copilului Sector 2 este instituie publici
cu personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local al Sectorului 2 al municipiului Bucuresti.

Modificarea i completarea structurii organizatorice, nmmirul de posturi si bugetul Directici
Generale de Asistenti Sociald §i Protectia Copilului Sector 2 se aproba prin hotéirdre a Consiliului
Local al Sectorului 2 al municipiului Bucuresti, astfel incit functionarea acesteia sd asigure
indeplinirea atributiilor ce fi revin potrivit legii.

Art. 2. Direclia General# de Asistentd Sociald si Protecfia Copilului Sector 2, denumitd in
continuare directia generald, realizeazi aplicarea la nivelul local al sectorului 2 al municipiului
Bucuresti politicilor sociale Tn domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitdfi, precum si a altor persoane, grupuri sau comunitdfi aflate in nevoice
sociald, cu rol in administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala §i serviciilor sociale.

Art. 3. Directia Generald de Asisten(i Sociali gi Protectia Copilului Sector 2 are sediul administrativ
in municipiul Bucuresti str. Olari, nr. 15, Sector 2.

Art. 4. Directorul general asigurd conducerea executivi a Ditecliei Generale de Asisten{d Sociald
si Protectia Copilului Sector 2 si rispunde de buni ei functionare in Indeplinirea atributiilor ce i
revin,

in exercitarea atribufiilor, directorul general emite dispozilii ce devin executorii dupi ce sunt
aduse la cunostinta factorilor desemnati n aplicarea lor,

Art. 5. In situatia in care directorul general se afld n concediu de odihnd, concediu medical, este
delegat ori se afli in deplasare in interesul serviciului, in condifiile legii, este inlocuit de unul dintre
subordonafi care indeplinegte conditiile de studii i vechime In specialitate, conform figei de post.
Delegarea de atribugii corespunzitoare functii publice de conducere, ocupata, de director general se
stabileste prin figa postului §i opereazi de drept.

Art. 6. Personalul cu functii de conducere rdspunde in faja directorului general de modul de
rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termenul legal
a lucrdrilor care fi sunt repartizate, precum §i a altor sarcini potrivit nevoilor institugici.

Personalul cu funcgii de conducere din cadrul direcfiei generale are obligafia de a stabili
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in vederea desfisurdrii in bune condifii a
activitifii si de a lua masuri corespunzitoare pentru imbunitiirea acestei activitafi. in caz contrar
réispunde material §i disciplinar de modul defectuos de desfagurare a activitiii in structura condusi.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA STPROTECTIA COPILULUL SECTOR 2

CAPITOLUL I

ATRIBUTII $I RASPUNDERI
ATRIBUTIILE
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUISECTOR 2

Art. 7. Direclia Generald de Asistenyé Sociald §i Protectia Copilului Sector 2 este institujie publici
cu personalifate juridica, in subordinea Consilinjui Local Seclor2 cu rolul de a asigura, la nivelul
Sectorului 2 al municipiului Bucuresti aplicarea politicilor si strategiilor de asisten{d sociald in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanclor singure, persoanelor virstnice, persoanelor cu
dizabilitafi, precum si a altor persoane, grupuri saw comunitdji aflate in nevoie sociald, cu rol in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistenti sociald si serviciilor sociale.

In vederea realizirii atribufiilor previizute de lege, direciia generald indeplineste, in
principal, urmitoarele functii:

a) de strategie prin care asiguri elaborarea strategiei si planului anual de dezoltare a serviciilor
sociale, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 2;

b) de coordonare a activitdtilor de asistentii socialdl si de protectie a familiei si a drepturilor
copilului, a persoanelor cu dizabilititi, victimelor violenfei in familie, persoanelor vérstnice etc.
precumn §i a mésurilor de prevenire si combatere a situafiilor de marginalizare §i excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéfila nivelul sectorului 2 al municipiului
Bucuresti;

¢) de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie,

d) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi institugiilor
care au responsabilitdii in domeniul asistentei sociale, cuseiviciile publice locale de asistenta
sociald, precum i cu reprezentaniii societiitii civile care desfagoard activitdti in domeniu, cu
reprezentan{ii furnizorilor privafi de servicii sociale, precum i cu persoanele beneficiare;

e) de exccufie prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisfidcie, prevenirea §i combaterea
marginalizarii sociale, precum si pentru solufionarea urgengelor sociale individuale §i colective
la nivelul sectorului 2 al municipiului Bucuresti;

f) de reprezentare a Consiliului Local al Sectorului 2 al municipiului Bucuregti, pe plan intern si
extern, in domeniul asisten{ei sociale si protectiei copilului;

g) de promovare adrepturilor omului, a unei imagini pozitive apersoanelor, familiilor, grapurilor
vulnerabile.

Art. 8. Obicctivele generale ale Directici Generale de Asistenfi Sociali si Protectia Copilului
Scctor 2 sunt urmitoarcle:

- protecjia sociald a persoanelor aflate in dificultate;

- asigurarea §i promovarea drepturilor fundamentale ale copiilor;
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DIRECTIA GENERALA DE AS]S'I'I‘INT;\ SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUL SECTOR 2

- midsurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor §i capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute;

- asigurarea resurselor financiare necesare desfiguriirii activitd{ii D.G.A.S.P.C. Sector 2;

- gestionarea eficientdi a resurselor financiare alocate pentrudesfigurarea activititii D.G.A.S.P.C.
Sector 2;

- gestionarea resurselor financiare alocate pentru cheltuieli de personal;

- realizarea gestiondrii eficiente a patrimoniului si a reswiselor materiale necesare desfigurérii
activitafii;

- asigurarea unui cadru legal pentru funcfionarea si reprezentarea institujiei;

- gestionarea resurselor umane;

- asigurarea unui cadru adecvat desfisuririi proceselor de munca;

- dezvoltarca organizajionald in vederea Imbundtéfirii continue a performanielor;

- Imbundtdirea capacitifii institujionale pentru cresterea gradului de satisfaciie al beneficiarilor
directi si al celorlalte pirti interesate,

Art. 9. Directia gencrali duce la indeplinirea obiectivelor generale prin urmitoarele atributii:

A. Tn domeniul beneficiilor de asistenti sociali:

1. asigurad §i orpanizeazii activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociali;

2. pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari
a cererilor si transmiterea acestora ciitre agentiile teritoriale pentru pl#fi si inspectie social;

3. verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotaddire a Consiliului Local al
Sectorului 2, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistentd sociald;

4. intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asisten{it sociald acordate din bugetul lacal al sectorului 2 §i le prezintd
primarului pentru aprobare;

5. comunic# beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilititile la care sunt Tndreptititi,
potrivit legii;

6. urmireste si rispunde de indeplinirea condifiilor legale de citre titularii §i persoanele
indreptifite la beneficiile de asisten{a social;

7. efectucazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce acazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitifii i propune mésuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoanc;
realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asisten{a sociala administrate;
9. elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget pentm finanfarea beneficiilor de asistenti

sociali;

10. Indeplineste orice alte atribuiii prevézule de reglementérile legale in vigoare.

®
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DIRECTIA GENERALA DI ASISTENTA SOCGIALA SIPRO TECTIA COPILULUL SECTOR 2

B. in domeniul organiziivii, administrarii §i acordirii serviciilox sociale:

1. elaboreazd, in concordantd cu strategiile najionale si locale §i cu nevoile identificate, strategia
sectorului 2 de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termenmediu i lang, pentru o pericadé de 5
ani, respectiv de 10 ani, pe care o transmite spre dezbatere §i avizare comisiei judefenc de
incluziune sociald, o propune spre aprobare consiliul local al sectorului 2 si rdspunde de
aplicarea acesteia;

2. claboreazi planurile anuale de acfiune privind serviciile sociale administrate si finanfate din
bugetul sectorului 2 i le propune spre aprobare consiliului local al sectorului 2, care cuprind
date detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinjate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat gi sursele de finanfare;

3. inifiazd, coordoneazi gi aplicd mésurile de prevenire i combatere asituafiilor de marginalizare
si excludere sociald in cate se pot afla anumite persoane, grupuri san comunitdti,

4. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precun §i cauzele care au generat situafiile
de risc de excluziune sociali;

5. identifici baricrele si acfioneazd in vederea realizirii accesului deplin al persoanclor cu
dizabilitati in societate;

6. asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicapauditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizafi ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate;

7. realizeazi atribugiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

8. incheie, in conditiile legii, contracte de parteneriat public-public si public-privat pentru

sprijinirea financiard si tehnici a autoritdfilor adminisirajiei publice locale de la nivelul
judejului pentru sustinerea dezvoltérii serviciilor sociale;

0. propunc infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

10. colecteaza, prelucreaza si administreaza datele gi informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici gi privati si serviciile administrate de acestia;

11. realizeazi registre electronice pentru toti beneficiarii de servicii sociale previzuti de lege, care
sunt transmise ciitre Ministerul Muncii si Justitiei Sociale san, dupd caz, autoritdfilor
administrafici publice centrale cu atributii in domeniul serviciilor sociale aflate in subordineca
acestuia;

12. monitorizeaza §i evalueaza serviciile sociale aflate in administrare proprie;

13. elaboreazi si implementeazi proiecte cu finanjare nafional si internafionald Tn domeniul
serviciilor sociale;

14. elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale tn conformitate cu
planul anual de acfiune si asigurd finanfarea/cofinantareaacestora;

15. asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum i informareca populatici privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

16. furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabiliti{i, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

17. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile i
completirile ulterioare, in elaborarea documentaiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

18. planifica gi realizeaza activitifile de informare, formare §i iIndrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acordd servicii sociale aflate tn
administrare proprie;

19. colaboreazii permanent cu organizagiile societifii civile care reprezintd interescle diferitclor
categorii de beneficiari;

20. indeplineste orice alte atribufii previzute de reglementarile legale in vigoare.

C. in domeniul protectici §i promovirii drepturilor copilului:

N 1. intocmeste raportul de evaluare inifiala a copilului si familiei acestuia i propune stabilirea unei
(_, J misuri de protectie speciald;

2. monitorizeazi trimestrial activitdfile de aplicare a hotirfrilor de instituire a mésurilor de
proteciic speciald a copilului;

3. identificd §i evalueazi familiile sau persoanele care pot lua in plasament copilul;

4. monitorizeazi familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toata durata acestei
misuri;

5. identifici evalueazd si pregiteste persoane care pot deveni asisten{i maternali profesionisti, fn
condiliile legii; incheie contracte individuale de muncé si asigurd formarea continud de asistenti
maternali profesionisti atestafi; evalueazisi monitorizeazi activitatea acestora;

6. acordi asistentd si sprijin paAringilor copilului separat de familie, in vederea reintegririi in mediul
siu familial;

7. reevalueazi cel pufin o datéi [a 3 luni si ori de cate ori este cazul, imprejuririle care au stat la
baza stabilirii mésurilor de protectie speciali si propune, dupi caz, men{inerea, modificarea sau
incetarea acestora;

8. indeplineste demersurile vizdnd deschiderea procedurii adopiei interne pentru copiii aflafi fn
(\_, / evidenta sa; .

9. identificd familiile sau persoanele cu domiciliul in Roménia care dotesc sd adopte copii;
evalueazi condiiile materiale §i garantiile morale pe care acestea le prezintd si elibereazd
atestatul de familie sau de persoand aptd sd adopte copii;
monitorizeazi evolufia copiilor adoptati, precum si a elafiilor dintre acestia §i périntii lor
adoptivi; sprijind parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a-! informa pe acesta
ci este adoptat, de Indata ce varsta i gradul de maturitate ale copilului o permit;
indeplineste §i alte atribufii ce 1i revin in domeniul adoptiei, conform prevederilor legale in
vigoare;
realizeaza la nivelul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti baza de date privind copiii aflafi in
sistemul de proteciie speciali, copiii gi familiile aflate in situajie de risc i raporteazi trimestrial
aceste date Autoritédfii Nafionale pentru Protecjia Drepturilor Copilului si Adoptic;

10

B

11

12

.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $S1PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

13. asigurd organizarea, administrarea si finan{area serviciilor sociale clestinate prevenirii separdrii

D.
1

copilului de familie i a celor destinate copilului lipsit temporar sau definitiv de périnii sai, in
condifiile legii.

in domeniul prevenirii i combaterii violenfei domestice:
asigurd misurile necesare pentru realizarea activitd{ilor de prevenire §i combatere a violen{ei
domestice precum §i pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violenfei domestice si
agresorilor familiali;
monitorizeazd mésurile necesare pentru realizarea activitéfilor de prevenire §i combatere a
violenfei domestice precum s§i pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violenfei
domestice si agresorilor familiali;
dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale §i cu al{i reprezentanii ai
societdlii civile in vederea acordirii si diversific#irii serviciilor clestinate prevenirii si combaterii
violentei domestice;
fundamenteazdi si consiliului local al sectorului 2 al municipinlui Bucuresti infiinjarea,
finanfarea, respectiv cofinantarea institugiilor publice care oferd servicii destinate prevenitii i
combaterii violentei domestice;
sprijind §i dezvoltd un sistem de informare si de consultan{d accesibil persoauelor victime ale
violenfei domestice, in vederea exercitirii tuturor dreptuilor previzute de actele normative in
vigoare;
nonitorizeazi cazurile de violen{ii domesticii din unitatea administrativ-teritoriald fn care
functfioneazi;
identifica situa(ii de risc pentru pérgile implicate in situalii de violenfd domesticd §i indrumi
pértile ciitre servicii de specialitate/ mediere;
realizeazd la nivelul sectorului 2 al municipiului Bucuresti baza de date privind cazurile de
violen{d domesticd si raporteazd trimestrial aceste date céfre Agentia Nationald pentru
Egalitatea de Sanse intre Femei i Barbati;

E. in domeniul persoanclor adulte eu dizabilitifi:

promoveazi i asigurdi respectarea drepturilor persoaneloradulte cu dizabilitdfi, in conformitate
cu Legea nr, 448/2006 privind protectia si promovarca drepturilor persoanclor cu handicap,
republicatd. cu modificarile si completirile ulterioare, si cu Legea nr. 22172010 pentru
ratificarea Convenfiei privind drepturile persoanelor cu dizabiliti{i. adoptatd la New York de
Adunarca Generald a Organizajici Nagiunilor Unite la 13 decembric 2006, deschisit spre
semnare la 30 martie 2007 i sepwmatd de Roméania la 26 septembric 2007, cu maodificarile
ultcrioare;

asigurdt organizarea, administrarea $i finanjarea serviciilor sociale destinate persoanclor cu
dizabilitafi, in conditiile legii, In baza strategiilor judejene anuale, pe termen mediu gi lung, de
restructurare, organizare si dezvoltare a sistemului de asisten}d sociald pentru persoanele cu
dizabilitati;
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DIRECTIA GENERALA DI ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

3. actioneazd pentru promovarea alternativelor la protectia institutionalizatd a persoanelor cu
dizabilitigi;

4. asigwrd evaluarea nevoilor individuale ale persoanei cu dizabilitdgi, propunc incadrarea in grad
de handicap, respectiv menjinerea n grad de handicap a unei persoane, precum si programul
individual de reabilitare i integrare sociala a acesteia, avizeaza planul individual de servicii al
persoanei cu dizabilitd{i Intocmit la nevoie de managerul de caz, recomandi mésurile de
protectic a adultului cu dizabilitifi, evalueaza indeplinirea condifiilor necesare pentru atestare
ca asistent personal profesionist, prin serviciul de evaluare complexd, §i monitorizeazi
activitatea acestuia;

5. asigurd secretariatul si conditiile de functionare ale comisiei de evaluare si Tncadrare in grad de
handicap, previzute de lege;

0. asigurdt monitorizarea realizarii instruirii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav,

7. respectd optiunca referitoare la asistent personal sau indemnizafie, exprimatd in scris, emite
acordul Tn acest sens si il comunici angajatorului, In termenul previzut de lege;

8. ia misurile necesare pentru planificarca i asigurarea continuitéfii serviciilor acordate tanarului
cu dizabilitd{i la trecere din sistemul de protectie a copilului in sistemul de proteciie a adultului
cu dizabilitdi, in baza nevoilor individuale identificate ale acestuia;

0. asigurd pregitirea tandrului pentru viafa adult3 si pentru viaja independents;

10. asigurd designul universal §i adaptarea rezonabild pentrutoate serviciile i programele pe care
le desfasoara;

1. asigurdl colectarea si transmiterea datelor statistice conform indicatorilor solicitati de
Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu Dizabilitifi sialte institufii cu activititi in domeniu;

12. identifica, cvalueazi si pregiteste persoane care pot deveni asistenfi personali profesionigti, Tn
conditiile legii; incheie contracte individuale de munc giasigurd formarea continud de asistenti
personali profesionisti atestati; evalueazi si monitorizeazi activitatea acestora;

F. in domeniul protectici persoanclor virstnice si a altor perseane adulte aflate fu situatii de
dificultate:

1. completeazii evaluarea situafiei socioeconomice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor
si resurselor acesteia. Asigura furnizarea de informaiii siservicii adecvate in vederea refacerii
si dezvoltirii capacitdtilor individuale gi ale celor familiale necesare pentru a depisi cu forfe
proprii situatiile de dificultate, dupii epuizarea misurilor previzute in planul individualizat
privind mésurile de asistenti social;

2. acordi persoanei adulte asistent# si sprijin pentru exercitarea dreptului siiu [a exprimarea liberd
a opiniei;

3. depunediligente pentru clarificarea situaiei juridice a persoanei adulte aflate in nevoie, inclusiv
pentru inregistrarea tardiva a nasterii acesteia;

4. wverificd si reevalueazi trimestrial §i ori de céte ori este cazul modul de ingrijire a persoanei
adulte in nevoie pentru care s-a instituit o médsurd de asisten{d sociali intr-o institujie, in vederea
men{inerii, modificarii sau revocarii masurii stabilite;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

5. asigurd misurile necesare pentru protecfia in regim de urgentd a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea §i asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre
specializate;

6. depune diligeniele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului individualizat
privind misurile de asistenti sociali;

7. asigurdi organizarea, administrarea si finanfarea serviciilor sociale destinate persoanelor
vérstnice, precum si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, in conditiile legii;

G. alte atributii:

I. coordoneazi §i sprijind activitatea autoritijilor administm{iei publice locale din sectorul 2 in
domeniul asistenfei sociale, protectiei familiei si a drepturilor copilului, a drepturilor
persoanelor cu dizabilitali, persoanelor virstnice, prevenirii §i combaterii violeniei domestice
efc.;

2. coordoneazii metodologic activitatea de prevenire a separirii copilului de périntii sii, precum
si cea de admitere a adultului in institufii sau servicii, desfigurate la nivelul serviciilor publice
de asistenti sociald;

3. acordi asistenja tehnicA necesard pentru crearea §i formarea structwilor comunitare
consultative ca forma de sprijin in activitatea de asistenfdsociali §i protectia copilului;

4. colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale care desfigoard activitd{i in domeniul asistenjei
sociale, protectiei familiei i a drepturilor copilului, prevenirii §i combaterii violen{ei domestice
sau cu operatori economici prin incheierea de conventii de colaborare cu acestia;

5. dezvoltd parteneriate i colaboreazil cu organizatii neguvernamentale §i cu alfi reprezentanii ai
societdfii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale i a serviciilor destinate
protectiei familiei §i a copilului, prevenirii si combateri violenfel domestice, in functic de
nevoile comunitiiii locale;

6. colaboreazi pe bazi de protocoale sau conventii cu celelalte directii generale, precum si cu alte
institufii publice din unitatea administrativ-teritoriald, n vederea indeplinirii atributiilor ce i
revin, conform legii;

7. asigurd la cerere consullanii de specialitate gratuiti privind acordarea serviciilor sociale §i a
beneficiilor sociale in domeniul protectici familici §i a deepturilor copilului; colaboreazi cu alte
institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

8. fundamenteazi si propune Consiliului Local al Sectorului 2 al municipiului Bucuresti
infiinjarea, reorganizarea, finanfarea, respectiv cofinantarea serviciilor sociale;

9. prezintd anual sau la solicitarea consiliului judetcan, respectiv a Consiliului Local al Sectorului
2 rapoarte de evaluare a activititilor desfasurate;

10. asigurd acordarea si plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap;

L. sprijind si dezvolti un sistem de informare §i de consultanfd accesibil persoanelor singure,
persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violenfei domestice §i oricéiror
persoane aflate in nevoie, precum gi familiilor acestora, invederea exercitirii tuturor drepturilor
previzute de actele normative in vigoare;
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DIRECTIA GENERALA DU ASISTENTA SOCIALA STPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

12. acfioneazd pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia institutionalizatd a

persoanelor in nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliu;

organizeaza activitatea de selectare i angajare a personalului dinaparatul propriu gi institutiile/

serviciile din subordine, de evaluare periodici si de formare conlinui a acestuia;

asigurld serviciile administrative si de secretariat ale comisiei pentru protectia copilului,

respectiv ale comisiei de evaluare a persoanelor adulte cuhandicap;

realizeaza la nivelul Sectorului 2 al municipiului Bucuregti baza de date privind beneficiarii de

servicii sociale;

16. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale;

17. indeplineste orice alte atribufii previizute In actc normative sau stabilite prin hotdrdri ale
Consiliului Local al Sectorutui 2 al municipiului Bucuregti.

I3

14

15

ORGANIZAREA, FUNCTIONAREA $I ATRIBUTIILE COLEGIULUI DIRECTOR

Art. 10, Componenta colegiului director al D.G.A.S.P.C. Scctor 2 este stabilitd prin hotirdve a
consiliului local al sectorului 2 al municipiutui Bucuresti gi este constituitd din secretarul sectorului
2 al municipiului Bucuresti, directorul general, directorii executivi adjuncii/gencrali adjuncti,
personalul de conducere din cadrul Directiei generale, precum §i 3 sefi ai altor servicii publice de
interes local. Presedintele colegiului director este secretarul sectorului 2 al municipiviui Bucuresti.
fn situatia in care presedintele colegiului director nu isi poate exercita atribufiile, acestea sunt
exercitate de ciitre directorul general sau, dupd caz, de citre divectorul exccutiv adjunct/gencral
adjunct al Directiei generale, numit prin dispozi{ie a directorului general.

Art. 11, Organizarea, functionarea si atributiile se stabilesc prin regulamentul de organizare si
functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 2, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, Colegiul
director se intruneste in sedinjd ordinard trimestrial, la convocarea directorului general, precum si
in sedingit extraordinardi, ori de cite ori este necesar, a cererea directorului general, a presedintelui
coleginlui director sau a unuia dintre director general adjunct/ directori executivi. La sedintele
colegiului director pot participa, fard drept de vot, membrii comisici pentru protectia copilului. ai
comisici de cvaluare a persoanelor adulle cu handicap, prirnarul scetorului 2 al municipiului
Bucuresti, alti consilieri locali, precum si alte persoane invitate de membrii colegiului director.
Directia Juridica asigura serviciul de secretariat al Colegiului Director al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Colegiul director indeplineste urmitoarele atribufii principale:

a) analizeaza activitatea Direcfiei generale si propune directorului general al Directiei
mésurile necesare pentru imbunatifirea activitéfii acesteia;

b) clibereazi avizul consultativ pentru proicctul bugetului propriv al Directici gencrale si
contul de incheiere a exercifivlui bugetar;

¢) avizeazd proiectul strategici de dezvoltare a serviciilor sociale si al planului anual de
actiune, precum si rapoartele de activitate ale Directiei; avizul este consultativ;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

d) clibereazi avizul consultativ pentru propuncrea de modilicare a structurii arganizatorice §i
a regulamentului de organizare si funcfionare ale Direetiei generale, precum si rectilicarea bugetulu,
in vederea Tmbundtdtivii activitdtii acesteia;

) propune consiliului local instrainarca mijloacelor fixe din pawimoniul Directici generale,
altele decat bunurile imobile, prin licitatic publici organizatiiin condifiile legii;

) propune consiliului focal concesionarea sau nchirierea de bunuri ori servicii de ciitre
Direcfin generala. in conditiile legii: :

g) clibereazd avizul consultativ pentru statul de functii, cu Tncadrarea in resursele financiare
alocate de consiliul local. in conditiile legiis

Colegiul director indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotérdre a consiliului
local.

Sedinjele colegiului director se desfigoardt in prezenfy a cel pujin doud treimi din numrul
membrilor sii §i a pregedintelui. In exercitarca atributiilor ce it revin colegiul director adoptd hotarari
cu votul a jumiitate plus unu din totalul membrilor sii.

Art. 12. ATRIBUTILE
DIRECTORULUI GENERAL AL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUISECTOR 2 "

Dircctorul general indeplineste in conditiile legii wrmétoarele atribufii principale:

a) exercitél atributiile ce revin Directiei generale n calitate de persoand juridicd;

b) exercita functia de ordonator tetfiar de credite;

c) intocmeste proiectul bugetului propriu al Direcliei generale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar, pe care le supune avizirii colegiului director i aprobiirii consiliului local al
sectorului 2 a municipiului Bucuresti;

d) coordoneaza procesul de elaborare si supune aprobiirii Consiliului Local al Sectorului 2
al Municipiului Bucuresti proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale precum si al planului
anual de actiune, avdnd avizul consultativ al colegiului director;

e) coordoneaza elaborarea rapoartelor generale privind activitatea de asisten(d sociald,
stadiul implementdnii strategiilor previizute la lit. d) st propuncrile de misuri pentru imbunété(ivea
acestel activitdfi, pe care le prezintd spre avizare colegiului director i apoi comisici pentru protectia
copilului;

) claborecaza statul de personal al Direcfici generale; numeste si clibereazit din functic
personalul din cadrul Direcliei generale, potrivit legii:

g¢) elaboreazi si propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2 al municipiului
Bucuresti statul de functii al Directiei generale, avind avizul Colegiului Director;

h) controleaza activitatca personalului din cadrul Directici gencrale si aplicd sanctiuni
disciplinare in conformitate cu prevederile legale n vigoare;
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DIRECTIA GENERALA DU ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUISECTOR 2

i) este vicepresedintele comisiei pentru protectia copilului si reprezintd Direcfia generalid
in relatiile cu aceasta;

J) asigurdi executarea hotavdrilor comisiei pentru protectia copilului;

- indeplineste §i alte atribufii previzute de lege san stabilite prin hotérire a Consiliului
Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti.

In absenta directorului general, atributiile acestuia se exercitdl de cétre directorul general
adjunct sau deciitre unul dintre directorii executivi, desemnat prin dispozitie a directorului general,
in condifiile prevazute de prezentul regulament de organizare si functionare a Directici generale.

Art, 13. ATRIBUTIILE
e SERVICIULUI CORP CONTROL

Obicctivul specific al Serviciului Corp Control cste urmirirea modului fn care sunt
respectate legile, normele, standardele si alte acte normative, aplicabile la nivelul
D.G.A.S.P.C. Sector 2, precum si procedurile aprobate de conducerea institufici, pentru
indeplinirea ciiruia compartimentul are urmitoarele atributii;

- Controleazd modul in care sunt acordate si respectate drepturile copilului aflat in
dificultate in familia substitutiva;

- Controleazii modul in care sunt acordate gi respectate drepturile copilului aflat in
dificultate, copilului delincvent, copilului cu handicap, ocrofit / giizduit Tn centrele de plasament /
unitdi rezidentiale, precum si a persoanelor adulte cu sau fard handicap, ingrijite in centre organizate
peniru protectia persoanei aflate in dificultate;

- Controleazi modul in care sunt acordate §i respectate drepturile persoanei adulte /
familiei aflate n situatii de risc social §i serviciile prin care sunt acordate si respectate drepturile

= persoanei cu handicap, asa cum reies din certificatele de ficadrare intr-o categorie speciald de
<M J persoane cu handicap, eliberate de Comisia de Evaluare a Personelor Adulte cu Handicap Sector 2;

- Propune masuri pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarca
copilului, persoanei adulte gi/sau familiilor acestora, precum gi peniru prevenirea sau inldturarea
oricdror abuzuri;

- Controleazi activitatea organismelor private acreditate conform legii si desfisoare
activitdfi in domeniul protectiei copilului/adultului aflat in dificultate pe raza sectorului 2, cu care
institufia se afld in raporturi de colaborare;

- Controleazi activitatea compartimentelor de specialitate din cadrul institutici,
intocmind un raport in care propune masuri de imbunitétire aactivitajii, precum si luarea masurilor
ce se impun, in conformitate cu legislatia in vigoare, daci este cazul;

- Verificd documentele financiar-contabile ce au legitwd cu activitatea D.G.A.S.P.C.
Sector 2;

- Controleazi activitatea centrelor de zi din subordinea institufiei;
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DIRECTIA GENERALA DI3 ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- Cerceteaza faptele sesizate ca abaleri disciplinare si prezint@ rezultatele activitdtii de
cercetare, la solicitarea comisiei de discipling;

- Indeplineste alte atribujii si sarcini la solicitarea Directorului General, in legéturd cu
specificul activitdfii serviciului i al Directiei Generale.

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI ECONOMICE

Directia Economicii este un departament functional in cadrul Directici Generale de
Asistengi Socialil i Protectia Copilutui Sector 2, este subordonati Directorului General si este
condusi de un director exeentiv.

Direcfia Economicii coordoneazii si gestioneazi activitatea compartimentelor din
subordine respectiv: Serviciul Contabilitate; Biroul Buget; Serviciul Financiar si Biroul
Calcul Salarii.

» Directia Economica inainteaza documentatiile intocmite, in forma aprobata de directorul
general, Biroului Caicte de Sarcini, pentru achizitiile care fac obiectul activitatii directici (servicii
de mentenan{d si actualizare programe de contabilitate si salarii,etc) care vor cuprinde :

- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tchnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

- propunerile de criterii de atribuire,

» Directia Economica are atributii privind derularea contractelor subsecvente/contractelor care au
ca obiect activitatea directiei (servicii de mentenanté si actualizare programe de contabilitate si
salarii, etc):

- Tnainteazi Serviciului Urmarire Contracte necesarele penti incheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru care au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primeste de la Serviciului Urmarire Conlracte contractele subsecvente ce se deruleaza 1a nivelul
compartimentului;

- intocmeste referate pentru modificarca contractelor/contractelor subsecvente;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularit acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/prestatorii/executantii in perioada de garantie;

- verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea /fexecutarea;

- verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

- solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii  contractelor/contractelor
subsecvente;

- solutioncaza toate sesizarile, solicitarile si problemele carcau ca obiect contractul;
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DIRECTIA GENERALA DIS ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

intocimesc referatele de platd pe baza documentelor justificative i a facturii;

persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe care o
transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” §i “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar gi semmiturd;

seful compartimentului verifica si semneaza ordonantares, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII, REGULARITATH
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar si semniiturs;

transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum sio nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

transmite Biroului Buget din cadrul Dircctici Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestora;

Directia Economica are atributii privind participarea la comisiile de evaluare a ofertelor pentru
achizitiile care fac obiectul activitatii directiei (servicii de menlenanti si actualizare programe de
contabilitate si salarii, etc), constand in:

participarea angajatului care a intocmit documentatia ce a stat la baza demardrii procedurii de
achizifie, in calitate de membru in comisia de evaluare peniru atribuirea contractelor de achizitie
publica/acordurilor cadru;

participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarca garantiilor de participare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garantiei de
participare si a informatiilor din D.U.A.E,, verificarea propunerilor tehnice si a documentelor
carc o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza, declaratii de conformitate,
declaratii  de calitate, diplome/certificari/CV/alte documente, declaratii privind respectarea
prevederilor muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de liviare/ prestare/ executie,
modelul de acord cadru/contract, calendarul termenelor delivrare/ prestare/ executie, evaluarea
documentelor depuse in sustinerea factorilor de evaluare (dacaeste cazul), semnarea procesului-
verbal privind evaluarea conformitifii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini §i,
dupii caz, cu factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al
incadrarii in valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent
neobisnuit de scazul, semnarca procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare,
inclusiv verificarea conformiti{ii acestora cu propunerile tthnice;verificarea concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de
catre operatorului economic clasat pe primul loc, samnarea raportului procedurii.
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DIRECTIA GENERALA DI3 ASIS'}'I-I\ITA SOCIALA S PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 14. ATRIBUTHLE
SERVICIULUI CONTABILITATE

Obiectivul specific nr. 1 al Serviciului Contabilitate este inregistrarca cronologicii si
sistematicd, prelucrarea, publicarea si pistrarea informatiilor cu privire la pozifia financiara,
performan{a financiarii §i alte informatii referitoare I activitatea desfasuratd, pentru
indeplinirea ciiruia are urmatoarele atributii:

- Inregistreazii documentele in evidenga contabili, pe tipuri desurse de finantare, prin:

o note contabile in vederea evidenticrii cronologice a {uturor operafiunilor economico-
financiare;

o fige de cont, sintetice si analitice, pentru operafiuni bugetare;

o evidenfe debitori si creditori, semnaland masurile previzute de legislatia in vigoare pentru
recuperarca debitelor institutiei;

o fise de cont pentru valori materiale, verificand lunar concordanja dintre soldurile acestor fige
si soldurile regisite in fisele de magazie, indruménd §i coordonand evidenta valorilor
materiale pentru centrele de consum din subordinea institutiei.

o  Asigura evidenta mijloacelor fixe si caleulul amortizarii lunare;

- indeplineste si alte atributii i sarcini la solicitarea directoruhi de resort/ directorului general, care
au legaturd cu specificul activitifii compartimentului si al Direcliei Generale.

Obicctivul specific nr. 2 al Serviciului Contabilitate este Tntoemirea diirilor de seami

contabile, pentru indeplinirea ciiruia arve urmatoarele atribufii:

- intocmirea registrelor contabile obligatorii;

- intocmirea lunard a balantei de verificare, analitica i sinteticd;

- intocmirea situafiilor financiare, pe surse de finanfare; pe tipuri de operafiuni; pe tipuri de furnizori:
pe capitole, subcapitole, articole si alineate bugetare.

- organizarea inventarierii patrimoniului institufiei asiguwrdnd conditiile de realizare gi patticipare la
activitatea obligatorie de inventariere a patrimoniului Direcjiei Generale de Asisten{d Sociald si
Protectia Copilului Sector 2, cel putin o datd pe an, conform prevederilor legale din domeniul
verificind concordanja datelor scriptice aflate in evidenjele contabile sintetice cu cele din
evideniele analitice i cu cele faptice;

- opereaza casarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixedin cadrul institutiei;

- Indeplineste si alte atributii $i sarcini la solicitarea divectorului de resort/ directorului general, care
au legaturd cu specificul activitifii compartimentului i al Direcliei Generale.

Art. 15. ATRIBUTIILE
BIROULUI BUGET

Ohbiectivul specific nr. 1 al Biroului Buget este cuantificarea nevoilor Directiei Generale de
Asistentdd Sociali si Protectia Copilului Sector 2, pentru fndeplinirea ciiruia compartimentul
are wrmatoarele atributii:
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- intocmegte bugetul de venituri si cheltuieli prin raportarea la execufia bugetard si la necesitétile
sermnalate de catre serviciile de specialitate;

- face propuneri de rectificare a bugetului de venituri si chelwieli al institujiei;

- indeplineste si alte atribuiii §i sarcini la solicitarea directorului de resoit/ directorului general, care
au legaturd cu specificul activitifii compartimentului si al Direciiei Generale.

Obiectivul specific nr. 2 al Biroului Buget este efcctuarea angajirii, ordonantivrii, lichidérii i

platii cheltuielilor, pentru indeplinirea ciruia compartimentul are urmatoarele atribuii:

- angajeazd, ordonanjeaza cheltuielile aprobate;

- organizeazA si asigurdi realizarea evidentei angajamentelor bugetare si legale, conform prevedetilor
legislative in vigoare;

- asigurd evidenfierea pe tipuri de surse de finanjare, a tuturor operajiunilor economico —financiare;

- indeplineste si alte atributii i sarcini la solicitarea directorului de resoit/ directorului general, care
au legaturi cu specificul activitifii compartimentului si al Direcliei Generale.

Obicctivul specific nr. 3 al Biroului Buget este miisurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea

si controlul cheltuielilor, pentru indeplinirea ciruia are urmatoarele atributii:

- intocmeste raportérile privind contul de execujie al bugetului, rdspunzand pentru incadrarea
corectd §i in limitele impuse de citre prevederile bugetare a tuturor operatiunilor economico-
financiare;

- indeplineste si alte atributii $i sarcini la solicitarea directorului de resort/ directorului general, care
au legaturd cu specificul activitafii compartimentului si al Direcliei Generale.

Art. 10. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI FINANCIAR
Obicctival specific nr. 1 al Serviciului Financiar este efectuarea platilor la nivelul Dirvectici
Generale de Asistentdi Socialid §i Protectia Copilului Scetor 2, pentru indeplinirea ciiruia
compartimentul are nrmatoarele atribufii:
- efectucaza platile prin intermediul casieriei;
- arc obligafia verificdrii ordinelor de pla(d, dispozitiilor de platd/ incasare, CEC-urilor si foilor de
varsamant;
- arc obligatia verificarii zilnice a registrului de casd;
- verificd ori de cate ori este necesar concordanta dintre soldul inscris in registrul de casi si fapticul
existent in casieria institujiei;
- acorda Viza de Control Financiar Preventiv;
- indeplineste i alte atributii si sarcini la solicitarea Directomlui de resort/ Director General, care
au legatura cu specificul activitatii compartimentului si al Directiei Generale.
Obicctivul specific nr. 2 al Serviciului Financiar este cfectuarea platilor ca faza finala in
angajarea, ordonantarea, lichidarea si plata chelfuidlilor pentru indeplinirea cfiruia
compartimentul are urmatoarele atributii:
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUT SECTOR 2

- pliteste cheltuielile prin intermediul institujiilor bancare, cafazi finald Tn angajarea,
ordonanfarea, lichidarea si plata cheltuielilor, in acest sens:

C
O

o}

o O O

o]

verificd ordonantirile de platd cu datele din facturile sosite;

intocmeste ordinele de plata pe baza documentelor care sunt vizate de persoancle care
indeplinesc atribuii de control financiar preventiv;

intocmeste situafiile privind necesarul de credite al Direcfiei Generale de Asisten{d Sociali
si Protectfia Copilului Scctor 2, in vederea objinerii finanirii;

intocmeste situagiile facturilor neachitate;

verificd extrasele de cont;

intocmeste situatiile privind executia finanfarilor pe surse de finantare;

completeazi borderourile ordinelor de plati;

- asigwrarea efectudirii de plafi citre parteneri in funcfie de recepfia cantitativd a marfii livrate,
serviciilor prestate sau a lucririlor executate, pe baza situatiilor de lucriri si a receptiilor incheiate
de ciitre compartimentul de specialitate (serviciul administrativicomisia de receptie);

- Indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea directorului de resort/ directorului general, carc
au legatura cu specificul activitafii compartimentului si al Direcfiei Generale.

Art, 17. ATRIBUTIILE
BIROULUI CALCUL SALARII

Obicctivul specific al Biroului Calcul Salarii este acordarea drepturilor salariale ale

angajatilor Directiei Generale de Asistenii Socialid si Protectia Copilului Sector 2, pentru

indeplinirea ciruia compartimentul are mrmatoarele atributii:

- intocmeste documentatia necesard platii drepturilor si obligaliilor salariale;

- calculeaza, preia si plateste sumele cuvenite conform sentintelor judecatoresti definitive si
irevocabile;

- Intocmegste figele fiscale pentru salariati;

- Intocmeste state de plati i ordonantirile de platé aferente pentru salariatii din subordine;

- Inregistreaza in programul informatic drepturile cuvenite salariatilor;

- genereazi recapitulagia privind plata drepturilor salariale;

- Intocmeste raportérile privind cheltuielile de personal;

- verificil extrasele de cont;

- Intocmeste ordonantdri de platd st state de platéd pentru concedii de odihng;

- intocmeste centralizatoarele privind statele de platd, concediile de odihn¥/ medicale, refineri
salariale, garantii materiale;

- tine evidenta concediilor medicale;

- Intocmieste ordine de platd pentru plata salariilor, a obligatiilor céitre bugetu! de stat, precum si a
ratelor/ imputatiilor/opririlor, garantiilor materiale;

- verificii garanfiile materiale refinute de la salariati;

- intocmeste dari de scama statistice;
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- elibereazi si intocmeste adeveringe solicitate de salariai;
- indeplineste i alte atribufii §i sarcini la solicitarea directorului de resort/ directorului general, care
au legaturd cu specificul activitafii compartimentului si al Direcjiei Generale.

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI RESURSE UMANE

Direetia Resurse Umane este un departament functional in cadrul Directici Generale
de Asisten{i Sociali si Protecfia Copilului Sector 2, este subordonatd Directorului General,
este condusi de un director executiv si are rolul de a coordona si organiza folosirea eficientd
a resurselor umane in concordan{i cu politica institufiei, respectind si aplicAnd
reglementiirile legale in vigoare.

Direcfia Resurse Umanc coordoneazit i gestioneazi activitatea compartimentelor din
subordine respectiv: Serviciul Resurse Umane; Serviciul Perfectionare si Gestiunea Caricrei;
Biroul Organizare, Planificare; Biroul Asisten{i Personali, Asistenti Maternali Profesionisti i
Ingrijitori Ia Domiciliu si Sereviciul Prevenire, Protectic si PSI.

> Directia Resurse Umane inainteaza documentatiile intocmite, in forma aprobata de directorul
general, Biroului Caiete de Sarcini, pentru achizitiile care fac obiectul activitatii directiei (tichete
vacanta, publicitate anunfuri, servicii de emitere/ vizare legitimatii angajagi, programe de formare
profesionala, etc; precum §i pentru Serviciul de Prevenire, Proteciie si PSI: pentru achizifii care
fac biectul activitatii serviciului : echipament de protectia muncii, medicina muncii, truse si kituri
medicale, echipament de protectie individuala, servicii de verificare hidranti, servicii de incarcare,
rcparare, vopsire, ctichetare, sigilare si scoatere din uz slingatoare de incendiu, ctc) care vor
cuprinde:

- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

- propunerile de criterii de atribuire.

> Directia Resurse Umane are atributii privind derularea contractelor subsecvente/contractelor care
au ca obiect activitatea directiei (tichete vacanta, publicitale anunjuri, servicii de emitere/ vizare
legitimatii angajafi, programe de formare profesionala, etc; precum i pentru Serviciul de
Prevenire, Protectie si PSI: pentru achizitii care fac biectul activitatii serviciului: echipament de
protectia muncii, medicina muncii, truse si kituri medicale, echipament de protectie individuala,
servicii de verificare hidranti, servicii de incarcare, reparare, vopsire, etichetare, sigilare si
scoatere din uz stingatoare de incendiu, etc):
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inainteazi Serviciului Urmarire Contracte necesarele pentra Tncheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru carc au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se dernleaza la nivelul
compartimentului;

intocmeste referate pentru modificarea contractelor/contractelor subsecvente;

verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/prestatorii/executantii in perioada de garantie;

verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea ;

verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii  contractelor/contractelor
subsecvente;

solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele carcau ca obiect contractul;

primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

intocmesc referatele de platit pe baza documentelor justificative si a facturii;

persoana desemnata cu verificarca si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe care o
transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” §i “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume n clar si semnéturd;

seful compartimentului verifica si semneaza ordonantares, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII, REGULARITATII
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar si semnaturd;

transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarca consumata si valoarca disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarca acestora;

Directia Resurse Umane are atributii privind participarea la comisiile de evaluare a ofertelor
pentru achizifiile care fac obiectul activitatii directiei (fichete vacanta, publicitate anunturi,
servicii de emitere/ vizare legitimatii angajati, programe de formare profesionala, etc; precum si
pentru  Serviciul de Prevenire, Protectic si  PSI:  pentru achizijii care fac
biectul activitatii serviciului : echipament de protectia muncii, medicina muncii, truse si kituri
medicale, echipament de protectie individuala, servicii de verificare hidranti, servicii de
incarcare, reparare, vopsire, etichetare, sigilare si scoatere din uz stingatoare de incendiu, etc),
constand in:

participarea angajatului care a intocmit documentatia ce a stat la baza demararii procedurii de
achizitie, in calitate de membru in comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/acordurilor cadru;
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- participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea garantiilor de participare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garantiei de
participare si a informatiilor din D.U.A.E., verificarea propunerilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza, declaratii de conformitate,
declaratii  de califate, diplome/certificari/CV/alte documente, declaratii privind respectarea
prevederilor muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrare/ prestare/ executie,
modelul de acord cadru/contract, calendarul termenelor deliviare/ prestare/ executie, evaluarea
documentelor depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-
verbal privind evaluarea conformitagii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini si,
dupil caz, cu factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al
incadrarii in valoarea cstimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent
neobisnuit de scazut, semnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare,
inclusiv verificarea conformitiifii acestora cu propunerile tehnice;verificarea concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de
catre operatorului economic clasat pe primul loc, semnarea raportului procedurii.

Art. 18, ATRIBUTIILE
SERVICIULUI RESURSE UMANE

Obiectivul specific nr. 1 al Serviciului Resurse Umane este gestionarea dosarelor de
personal si stabilirea drepturilor salariale brute pentra salariatii Direcfici Generale de
Asistentii Sociali §i Protectia Copilului Sector 2, pentru indeplinirea ciruia compartimentul are
urmitoarele atributii:

- pestioneazd dosarele profesionale ale funcfionarilor publici §i ale personalului contractual

din cadrul Directici Generale de Asisten{di Sociali si Protectia Copilului Sector 2:

o intocmirea actelor administrative care stau la baza raporturilor de serviciw/ raporturilor de
muncd pentru angajatii institutiei;

o inlocmirea actelor administrative In vederea ocupiii posturilor prin alte modalitd{i decat
prin concurs: transfer, detagare, delegare, exercitare temporardt a unci functii publice de
conducere, mutare temyporardi sau definitiva, redistribuire din Corpul de rezervi a
functionarilor publici;

- intocmeste si elibereazii adeveringe care atesti calitatea de salariat al institugiei, vechimea in
muncl §i specialitate, etc.
- gestioneazi sistemul de salarizare al personalului din cadrul Directiei Generale de Asistentd

Sociala si Protectia Copilului Sector 2, prin:

o stabilirea cuantumului brut al salariului de bazi, al sporurilor si altor drepturi de naturd
salarialj;

o intocmirea actelor administrative privind drepturile salariale brute §i inménarea acestora
titularilor, Tn timpul previzut de lege; '
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DIRECTIA GENERALA DI ASIS’I’ENT;‘ SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

o transmiterea documentelor citre compartimentul de calcul salarii pentru intoemirea
statului de salarii;

o intocmirea documentaiei de acordare a sporurilor potrivit legislajiei in vigoare pentru
personalul din cadrul institufiei.

- intocmeste schema de fncadrare tunard, stabilind dreplurile salariale pentru personalul din
cadrul institutici;

- completeazd §i transmite la [TM, in termenele legale, Registrul General de Evidenfd a
Salariatilor (REVISAL) cu datele privind salariatii;

- completeazii si transmite la ANAF, In termenele legale, formularul L153 (Raportarea
personalului din instituiile publice);

- asigurd gestionarea clectronica a functiei publice'prm intermediul portalului de management
al functiilor publice si functionarilor publici;

- inregistreazs, monitorizeazi si {ine evidenja dispozifiilor Directorului general al Directiei
Gencerale de Asisten{i Sociald §i Protectia Copilului Scctor 2, a contractelor individuale de
muncé si marcilor in registrele constituite in acest sens, la nivelul unitéjii, pastrand o arhivd
a acestora;

- {ine evidenia situafiei militare a personalului angajat in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

- Indeplineste la solicitarea directorului general/directorului de resort §i alte atribufii si sarcini
care au legiturd cu specificul activitdfii compartimentului si a Directiei Generale.
Obicctivul specific nr. 2 al Serviciului Resurse Umane este gestionarea foilor colective

de prezentd pentru salaviatii Direetiei Generale de Asistenti Socialii si Protecfia Copilului
Secctor 2, pentru indeplinirea ciruia compartimentul are urmétoarcle atributii:

- pestioneazi evidenga timpului efectiv de lucru, a concediilor de odihng si a celorlalte (ipuri de
concedii, prin:

o centralizarca programarii concediului de odihna altuturar salariatilor, operarea cererilor
de concedii de odihng, rechemdrilor din concediul de odihng, a altor tipuri de coneedii
{medicale, evenimente deosebite, cte.);

o verificarea foilor colective de prezend intoemite de conducitorii compartimentelor din
cadrul institujici;

o transmilerea datelor citre compartimentul de calent salarii.

- indeplineste la solicitarca directorului general/ divectorului de resort si alte atributii si sarcini
care au legaturd cu specificul activitd{ii compartimentului gi a Directiei Generale.

Art. 19. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI PERFECTIONARE SI GESTIUNEA CARIEREIL

Obicctivul specific nr. 1 al Serviciului Perfeefionare gi Gestiunea Caricrei cste
gestionarea procesului de recrutare a personalului in concordan{li cu specificul institutiei,
pentru indeplinirea ciiruia compartimentul are urmétoarele atributii:
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- organizeazd concursuri/examene pentru ocuparea posturilor (contractuale si funclii publice)

vacante/temporar vacante, precuim gi pentru promovarea personalului, prin:

O centralizarea propunerilor de ocupare a posturilor vacante, respectiv a promovirilor
salariatilor, intocmite de personalul de conducere din institufie;

O Tintocimirea documentatiei pentru organizare concurs/ examen pentru ocuparea posturilor
vacante/ femporar vacante, precum §i a promovirilor personalului (notd de
fundamentare, procese verbale, precum s§i toald documentajia corespunzitor
prevederilor legale Tn vigoare);

O asigwrarea secretariatului comisiilor de concurs/ contestafiilor precum i a
responsabililor cu supravegherea sililor de concus.

indeplineste la solicitarea directorului general/ directorlui de resort §i alte atribuii i sarcini

care au legéturd cu specificul activititii compartimentului §i a Directiei Generale.

Obiectivul specific nr. 2 al Serviciului Perfectionare §i Gestiunea Carierei este

dezvoltarea competentelor si abilitiifilor personalului in concordantii cu specificul institutici,
pentru indeplinirea céruia compartimentul are urmétoarele atribuii:

1

intocmirea si gestionarea planului anual de formare profesionald a personalului angajat
(denumit in continuare PAPP) in cadrul D.G.A.S.P.C.Sector 2, prin:

o centralizarea propunctilor sefilor de compartiment §i intocmirea PAPP pentru
personalul contractual si functionarii publici;

o supunerea spre avizare a PAPP citre reprezentaniii salariatilor si a Comisiei Paritare;

comunicarea PAPP tuturor factorilor interesati;

o colaborarea cu tofi factorii interesafi in vederea deruldrii de programe de formare
profesionald conform: prevederilor legale in vigoare, necesitagilor identificate a nivelul
institutiei precum si fondurilor alocate in acest sens etc;

o gestionarea procesului de derulare a programelor de formare la nivelul institugiei.

monitorizeazad si gestioneazd activitatea de evaluare a performanielor profesionale
individuale ale angajatilor D.G.A.S.P.C. Sector 2, prin:

O stabileste documentafia specifica procesului de evaluare a performanielor profesionale
si 0 supune spre aprobare conducerii institutici;

O gestioneaza procesul de stabilire a obiectivelor pentru noii angajaji si intocmirea
evaludrii performangelor profesionale pentru personalul care inceteazi raporturile de
serviciu/ contractul de munca;

O gestioneazd procesul de evaluare a performanjelor profesionale individuale pentru
personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 confomm prevederilor legale in vigoare.

monitorizeaza si gestioneazi activitatea de depunere aDeclaratiilor de avere si Declaratiilor
de interese pentru angajatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, care au obligativitatea conform legii de
depunere a acestora, prin:

O primegle gi gestioneaza declaratiile de avere si declaragiile de interese;

O consiliazi salariafii Direcfiei Generale de Asistenjii Sociald si Protectia Copilului
Sector 2 cu privire la completarea declaratiilor de avere si de interesc;

o]
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o Tnregistreazil declarajiile de avere si de interesein Registrul unic constituit la nivelul
unitdfii §i transmite fotocopii certificate ale acestora la Autoritatea Najionald de
Integritate, in termenul prevazut de lege;

O publici declaratiile de avere si de interese pe site-ul Divecfiei Generale de Asisten{i
Sociala i Protectia Copilului Scctor 2.

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directonilui de resort i alte atribuiii §i sarcini
care au legéturi cu specificul activitdfii compartimentului §i a Direcfiei Generale.
Obiectivul specific nr. 3 al Serviciului Perfectionare §i Gestiunea Carierei este

Tmbuniititirea calitiifii serviciilor oferite de Dirvectin Generalii de Asistengii Sociali §i Protectia
Copilului Sector 2 prin implicarea activit a studentilor, sporind astfel resursa umanit de care
dispune institutia, pentru indeplinirea ciruia compartimentul are urméatoarele atribufii:

- colaboreazi cu institutiile de invijamdant in vederea incheierii de conven(ii de practich pentru
desfagurarea stagiului de practicd la nivelul D.G.AS.P.C. Scetor 2;

- indeplinegte la solicitarea directorului general/ directorlui de resort si alte atributii §i sarcini
care au legiturd cu specificul activitafii compartimentuluisi a Directiei Generale.

Art. 20. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI PREVENIRE, PROTECTIE §1 PSI

Obicctivul specific nr. 1 al Serviciului Prevenire, Protectic $i P.S.1. esle asigurarea
securitifii si sinditigii lucriitorilor 1a locul de muned, pentm indeplinirea ciruia compartimentul
are urméitoarele atributii:

- organizeazi si gestioneazi activitili specifice de securitate si sénditate in munci aga cum
sunt definite n legislajia in vigoare pentru personatul institufiei;

- asigurdi obfinerea §i menjinerea aulorizafiei de functionare din punct de vedere al
sAndtdfii si securitifii in munci;

- claboreaza/ actualizeazii documentele specifice previazute de legislaia In vigoare in
domeniul securitdtii si sandtéd(ii in muncd;

- identificd pericolele si efectueazi evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolndvire
profesionali;

- comunicd, cerceteazi i Tnregistreazi evenimentele din domeniul securitifii i sindtétii
in muncad la nivelul institugiei;

- colaboreazii cu organismele abilitate Tn vederea efectufirii/ revizuirii determindrilor care
stau la baza acordérii sporului de conditii de munci;

- colaborareazit cu serviciul extern de medicina muncii privind supravegherea stérii de
sandtate a lucritorilor la angajare, periodic i reluare activitate cu evidenga posturilor de lucru care
necesitd examene medicale suplimentare;

- executd controale interne referitoare la respectarea prevederilor legale Tn vigoare in
domeniul sccurititii $i sandtéfii in munci;
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DIRECTIA GENERALA DB AS]S’I'HN'{A SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- indeplineste la solicitarea dircctorului general/ directorului de resort si alte atribufii $i
sarcini care au legéturd cu specificul activitafii compartimentului i a Directiei Generale.
Obiectivul specific nr. 2 al Scrviciului Prevenire, Protectic §i P.S.1. este asigurarea
apliciirii misurilor pentru situatii de urgengd, pentru indeplinirea céruia compartimentul are
urmitoarele atributii:
- organizeaza si gestioneazi activititile din domeniul situajiilor de urgenta (protectie
civild, prevenire si stingere incendii) la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 prin:

o verificd i indruma personalul institufiei Tn aplicarea misurilor de prevenire, stingere
incendii si protecfie civili;

o organizeazd sesiuni de informare/ congtientizare a salariafilor cu privire la
potentialele pericole din punct de vedere al situatiilor de urgenid, precumsi la eliminarea/ reducerea
riscurilor de producere a situatiilor de urgenta;

- intocmeste/ actualizeazii documentele in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor si
protectiei civile ori de cate ori apar modificiri §i le aduc la cunostiinii salariatilor;

- executd controale tehnice de prevenire a incendiilor, verificind respectarea dispozitiilor
legale a normelor de apirare impotriva incendiilor;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort §i alte atributii gi
sarcini care au legéturd cu specificul activitatii compartimentului gi a Direcfiei General.

Art, 21. ATRIBUTIILE
BIROULUI ORGANIZARE, PLANIFICARE

Obicctivul specific nr. 1 al Biroului Organizare, Planificare este proiectarea politicii
de personal coerente, unitare, transparente si nediscriminatorii pentru indeplinirca ciruia
compartimentul are urmétoarele atributii:

- centralizeazii §i transmite documentatia de specialitate pentru proiectele de hotéivéri ale
Consiliului Local Sector 2 cu privire la organigramai, statul de functii §i Regulamentul de
Organizare §i Functionare al institutiei, avand in vedere propunerile personalului de conducere
de la nivelul institugiei;

- transmite documentatia de specialitate pentru obfinerea avizului consultativ al Ministerului
Muncii si Justijiei Sociale cu respectarea criteriilor orientative de personal, astfel Tncét
funcfionarea institutiei sa asigure indeplinirea atribufiilorceii revin potrivit legii;

- intocmeste, modificd, completeazd, dupd caz sau in funcjie de prevederile legislative si
distribuie Regulamentul Intern al institufiei;

- intocmeste statul de funcfii lunar §i analizeazdi gradul de ocupare al posturilor din cadrul
institugiei;

- Intocmeste si transmite situafiile statistice cu privire la posturile vacante, posturile ocupate,
ancheta locurilor de muncé vacante — LV, rapoarte statistice ~ I3, raportarca activitiijii de
protectia copilului, raportare cost forfd de muncit S3, rapontarca activitdfii unitdtilor sanitare,
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DIRECTIA GENERALA DIS ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

IPP - chestionar colectare date privind serviciile acordate persoanclor adulte cu dizabilitdyi si
alte situafii statistice;

- verificd si avizeazd figele de post si referatele de specialitate cu privire la mobilitatea
personalului si in situafia completirilor si/sau modificirilor acestora.

- Tncércarea pe portalul ANFP a veniturilor salariale (sporuri, indemnizatii §i alte drepturi
salariale) si a timpului efectiv lucrat atdt pentru funcjionarii publici activi cét §i pentru
funcfionarii publici suspendali si pentru posturile vacante;

- gestioneaza emiterea legitimatiilor/ecusoanelor de serviciu pentru salariafii institujiei;

- Tnregistreazit §i numeroteazil toate dispozifiile emise de catre directorul general al institujiei,
contractele individuale de munci si mércile in registrele conslituite in acest sens la nivelul
institufiei, pastrand o arhiva a acestora;

- Intocmeste si gestioneazi documentatia referitoare la persoanele condamnate care desfisoard
activitate neremuneratd in folosul comunitiii, in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

- intocmeste situatiile centralizatoare la nivelul Direcfiei Resurse Umanessi fe transmite n termen
factorilor interesali;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort i alte atributii §i sarcini
care au legiturdi cu specificul activitiitii compartimentului gi a Direcfiei General.

Obiectivul specific nr. 2 al Biroului Organizare, Planificare este asigurarea
documentatici de bazii pentru intoemirea bugetului cu privire la numiirul maxim de posturi
si fondul aferent salariilor de bazi pentru indeplinirea cdruia compartimentul are urmitoarele
atribufii:

- intocmirea anexei cu privire la numirul maxim de postur i fondul aferent salariilor de bazi si
transmiterea acesteia in termen Directiei Economice;

- intocmirea referatului cu privire la elementele constititive privind drepturile salariale ale
angajatilor institutiei;

- intocmirea situatiilor cu privire la estimarea salariilor pe bugete pentru posturile vacante care
sunt scoase la concurs, in vederea ocupirii acestora;

Obiecctival specific nr. 3 al Biroului Ovganizare, Planificare este imbunitifirea
salitifii serviciilor oferite de Directia Generalidt de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului
Sector 2 prin implicarea activd a voluntarilor, sporind astfel resursa umani de care dispune
institugia, pentru tndeplinirea caruia compartimentul are urmiatoarele atribudtii:

- organizeazd procesul de reerutare si seleetic a voluntaritor (persoane fizice) prim:

o primirea si inregistrarea solicitirilor de destisurare a activitifilor de voluntariat.

insotite de documentele justificative;

o colaborarca cu factorii decizionali din cadrul institufiei in vederea identilicdtii

compartimentului unde isi va desfasura activitaea voluntarul;

o asigurarea suportului tehnic pentru interviurile de selecgic si intoemirea proceselor

verbale de selectie:

o crearca si gestionarca arhivel active cu dosarelevoluntarilor;

o cliberarea adeveringelor care sit ateste calitatea de voluntar $i perioada de voluntariat.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S PROTECTIA COPHAULUL SECTOR 2

- indeplineyte la solicitarca divectorului general/directorului deresort i alte atribufii yi sarcini
are au Jegdnwrd cu specificul activitatii compartimentului sia Direcfici Generale.

Art, 22, ATRIBUTIILE
BIROULUI ASISTENTI PERSONALI,
ASISTENTI MATERNALI PROFESIONISTI SI INGRIJITORI LA DOMICILIU

Obiectivul specific nr. 1 al Biroului Asisten{i Personali, Asistenfi Maternali
Profesionisti si iugrijitori la Domicilin este gestionarea dosarclor de personal si stabilirea
drepturilor salariale brute pentru salariatii Dirvectici Generale de Asistentii Sociald i
Protectia Copilului Sector 2 care ocupil functiile de asisten{i personali, asistenti maternali
profesionigti i ingrijitori la domiciliv, pentru Indeplinirea ciruia compartimentul are urmitoarele
atribuii:

- gestionarea dosarelor profesionale ale angajatilor - asisten{i personali, asisten{i maternali
profesionigti §i ingrijitori la domiciliu;

- intocmirea actelor administrative care stau la baza raporturilor de munci pentru angajatii
institufiei: asistenti personali, asisten{i maternali profesionisti i ingrijitori la domiciliu;

- stabilirea cuantumuiui brut al salariilor de bazi si al altor drepturi de natura salariala, prin:

o fintocmirea actelor administrative cu drepturile salariale brute si asigurd semnarea

acestora  de citre salariaji In termenele previzute de lege;

o transmiterea documentelor cétre compartimentul de calcul salarii pentru intocmirea

statului de salarii.

- completarea si transmiterea in termenele legale Registrul General de Evidentdi a Salariailor
(REVISAL) cu datele privind salariatii;

- completarea §i fransmiterca la ANAF formularul L153 (Raportarca personalului din
institugiile publice);

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atribuiii si sarcini
care au legéturdi cu specificul activitifii compartimentului si a Direciei Generale.
Obiectivul speecific nr. 2 al Biroului Asisten{i Personali, Asisten{i Maternali

Profesionisti gi ingrijitori Ia Domiciliu este Tntocmirea schemei lunare cu drepturile salariale
pentru asistenfii personali, asistentii maternali profesionisti si tngrijitorii la domiceiliu, pentru
indeplinirea ciiruia compartimentul are urmitoarele atributii:

- verificarea foilor colective de prezenid intocmite de sefii locurifor de munc ai asistenfilor
personali, asistenjilor maternali profesionisti si ingrijitorilor la domiciliu,

- opereazi si {ine evidenta concediilor de odihni si a altor tipuri de concedii;

- Intocmeste schema lunarit de Incadrare;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atributii si sarcini
care au legiturd cu specificul activitafii compartimentului si a Direciiei Generale.
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DIRECTIA GENERALA DI ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUISECTOR 2

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI JURIDICE

Directin Juridici este organizati si functioneazi conform prevederilor legale in
vigoare, in subordinea dircctorului general al D.G.A.S.P.C. Scctor 2, este condusit de un
director exccutiv,

Obiectival Direcfici juridice este de a asigura apiirarea drepturilor si intereselor
beneficiarilor din sistemul de protectie a copilului, familiei, persoanclor singure, persoanclor
viirstnice, persoanclor cu handicap, precum si a oriciiror persoane aflate in nevoic precum si
ale intereselor legitime ale D.G.A.S.P.C. Scctor 2 si respectarea legalitatii in conformitate cu
Constifutia si cu legile tirii.

Directia Juridici coordoneaza si gestioneaza activitatea compartimentelor din
subordine respectiv: Serviciul Contencios si Serviciul Juridic.

» Directia Juridicd inainteaza documentatiile intocmite, in forma aprobata de directorul
general, Biroului Caiete de Sarcini, pentru achizitiile care fac obiectul activitatii directici
(actualizarea bazei de date INTRALEGIS - versiunea INTRANET, servicii de intabulare si
cadastru etc) carc vor cuprinde :

- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

- propunerile de criterii de atribuire.

» Directia Juridica are atributii privind derularea contractelor subsecvente/contractelor care au ca
obiect activitatea directiei (actualizarea bazei de date INTRALEGIS - versiunea INTRANET,
servicii de intabulare si cadastru elc):

- Tnainteazi Serviciului Urmarire Contracte nccesarele pentru incheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru care au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se deruleaza la nivelul
compartimentului;

- intocmeste referate pentru modificarea contractelor/contractelor subsecvente;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/prestatorii/executantii in perioada de garantie;

- verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea;

- verifica incadravea in cantitatile aprobate prin contracte;

- solutioncaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii  contractclor/contractelor
subsecvente;

- solufioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele carc au ca obiect contractul;

- primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

- intocmesc referatele de platd pe baza documentelor justificative si a factunii;
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persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe carc o
transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” §i “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar si semniturd;

seful compartimentului verifica si semneaza ordonantarea, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATI, REGULARITATIE
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar §i semnéturd,

transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestors;

Directia Juridica are atributii privind participarea la comisiile de evaluare a ofertelor pentru
achizifiile care fac obiectul activitatii directiei (actualizarea bazei de date INTRALEGIS -
versivnca INTRANET, servicii de intabulare si cadastru etc), constand in:

participarea angajatului care a intocmit documentatia ce astat la baza demardirii procedurii de
achizifie, in calitate de membru in comisia de evaluare penira atribuirea contractelor de achizitie
publica/acordurilor cadru;

participarca in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea garantiilor de partticipare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garantiei de
participare si a informatiilor din D.U.A.E,, verificarea propunerilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza, declaratii de confonnitate,
declaratii  de calitate, diplome/certificari/CV/alte documente, declaratii privind respectarca
prevederilor muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrare/ prestare/ executie,
modelul de acord cadru/contract, calendarul termenelor delivrare/ prestare/ executie, evaluarea
documentelor depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-
verbal privind evaluarea conformitigii propunerilor tehnice cu prevederile caictului de sarcini gi,
dupi caz, cu factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al
incadrarii in valoarea estimata, cat si din punct de vedere alexistentei unei situatii de pret aparent
neobisnuit de scazut, semnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare,
inclusiv verificarea conformita{ii acestora cu propunerile tthnice;verificarea concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de
catre operatorului economic clasat pe primul loc, sennarea raportului procedurii.

Art. 23. ATRIBUTHLE
SERVICIULUI JURIDIC

Obiectivul specific al Serviciului Juridic este respectarea legalitatii si apidrarea

drepturilor §i interesclor beneficiarilor din sistemul de protectic a copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanclor cu handicap, precum si a oriciror
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DIRECTIA GENERALA DI ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

persoanc aflate in nevoie si respectarea legalitatii la nivelul D.G.A.S.P.C, Sector 2, pentru
indeplinirea caruia compartimentul are urmatoarele atributii:

- intocmeste, verifica si avizeaza pentru legalitate a actelor cu caracter juridic/administrativ
care au legatura cu apdrarea drepturilor si intereselor beneficiarilor din sistemul de protecfie a
copilului, familici, persoanclor singure, persoanclor varstnice, poasoanclor cu handicap si cu
activitatea institutiei;

O avizeaza, la cercrea conducerii, acte de interes patrimonial, proiecte de dispozitii si
dosarele prezentate Comisiilor de specialitate (copii §i persoane adulte);

O avizeaza legalitatea actelor emise de conducerea Directici Generale de Asisten{a
Sociali si Protectia Copilului Sector 2, contractele si conventiile in care institutia este parte;

o verifica conditiile necesare incheierii contractului de munca, precum si cele de
executare a contractului de munca si avizeaza toate actele ce stabilesc diepturile personalului;

O exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul ap#rarii
drepturilor §i intereselor beneficiarilor din sistemul de protecjie a copilului, familiei, persoanelor
singure, persoanclor vrstnice, persoanelor cu handicap, precum i a oriciror persoane aflate Tn
nevoic si respectarea legalitatii la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

O asigurd consiliere juridica beneficiarilor din sistemul de protecjie a copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oriciror
persoane aflate in nevoie, compartimentelor institufici, persoanelor fizice si juridice conform
competentclor si formuleaza puncte de vedere la solicitarea sefului ierarhic;

o formuleaza raspunsuri la petitii, cereri, sesizari, atunci cand sunt puse in discutie
probleme privind modul de interpretare si aplicare a actelor normative din domeniul de activitate al
Directiei Generale;

O acorda asistenta propunerilor de promovare a proicctelor de hotdrdre cu incidenta
asupra activitatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, elaborate de directiile de resort. Proiectele de hotarare vor
fi transmise Primariei Sector 2, in format fizic si electronic de catre directiile de resort emitente;

O asigura serviciul de secretariat al Colegiului Director, respectiv intocmeste ordinea
de zi, convocatorul, procesul-verbal pentru sedinta Colegiului Director;

- efectuarea de cercetari administrative disciplinare conform prevederitor Codului Muncii,
republicat.

o intocmeste si deruleaza documentatie necesaracercetarii disciplinare a salariatilor si
transmite spre aprobare conducerii propunerile de sanctionare;

o indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului ierarhic si a Directorului
General care au legturd cu specificul activitid{ii compartimentului i a Divectiei Generale.

- gestionarea si evidenta situatiei/regimului juridic a patrimoniului institutiei

o tine evidenfa bunurilor imobile ce apar{in domeniului public si domeniului privat al
Municipiului Bucuresti, aflate in proprietatea/administrarea D.G.A.S.P.C. Sector 2. Prin bunuri
apartinind domeniului privat al Municipiului Bucuresti se infeleg bunurile imobile (constructii
sifsau terenuri) aflate in proprictatea Municipiului Bucuresti sicare nu fac parte din domeniul public;

o intocmeste documentatia pentru promovarea proiectelor de hotérire cu incidenta
asupra situatiei juridice a imobilelor aflate in patrimoniul insfitutiei;
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o opereazi modificdrile cu privire la inventarul bunurilor imobile ce apariin
domeniului public §i privat al Municipiului Bucuresti aprobate prin hotardri ale Consiliului Local
Sector 2, Consiliului General al Municipiului Bucuregi sau alte acte normative/seninge
judecitoresti;

o depune toate diligentele, pentru intoemirea si obtinerea documentatiilor necesare
reglementarii situatiei juridice pentrut imobile in vederea fuscrierii in Cartea Funciari a dreptului de
proprietate/administrare a D.G.A.S.P.C. Sector 2;

o pune la dispozifia serviciilor din cadrul institutiei, la solicitarea acestora sau atunci
cand este cazul, informatiile de care dispune referitoare la situatia juridica a imobilelor aflate in
patrimoniul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

o verificd, recepfioneazi si gestioneazi documentajiile necesare obfinerii numarului
cadastral si inscrierii in cartea funciard pentru imobilele aflate in patrimoniul D.G.A.S.P.C. Sector
2 exccutate Tn baza contractelor de prestari servicii privind identificarea, méisurarea §i fnscrierca in
cartea funciard, acolo unde este cazul; ;

- urmareste si transmite acte normative de interes si formuleaza puncte de vedere solicitate
prin:

o pastrarca si gestionarea Monitorului Oficial al Romaniei, partea I, hotararilor consiliului
general si local, dispozitiilor primarului general si al sectorului 2, altor acte normative care
reglementeaza activitatea institutiei ;

o asigura transmiterea actelor normative necesare desfasurarii aclivitatii  catre
compartimentele D.G.A.S.P.C. Sector 2;

o intocmeste rapoartele de activitate ale Directiei Juridice ;

o formuleaza puncte de vedere sau opinii legale privind interpretarea actelor normative in
cazul apérarii drepturilor si intereselor beneficiarilor din sistemul de protectie a copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanclor vérstnice, persoanclor cu handicap, precum i a oricivor persoanc
aflate In nevoie si respectarea legalitatii la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atributii si
sarcini care au legéiturd cu specificul activiti{ii compartimentului si a Directici Generale.

Art. 24. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI CONTENCIOS

Obicetivul specific al Serviciului Contencios este asigurarea reprezentarii juridice a
beneficiarilor din sistemul de protectic a copilului, familici, persoanelor singure, persoanelor
virstnice, persoanclor cu handicap, precum si a oriciivor persoanc aflate in nevoic si a
reprezentarii juridice a interesclor D.G.A.S.P.C. Sector 2, pentru indeplinirea caruia
compartimentul are urmatoarele atributii:

- intocmeste cereri de chemare in judecati in vederea reprezentarii juridice a beneficiarilor
din sistemul de protecjic a copilului, familiei, persoanclor singure, persoanclor vérstnice,
persoanclor cu handicap, precum i a oricéiror persoane aflate in nevoic;
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o promoveaza actiuni in justitie, pentru clarificarea situatici juridice a beneficiarilor
din sistemul de protecfie a copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor virstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oriciror persoane aflate in nevoie;

o formuleazi Mmtidmpinari, note scrise, concluzii, ridicd excepiii, raspunde la
interogatorii;

o {inc evidenta proceselor si litigiilor in care beneficiarii/institutia sunt patte §i
urmireste punerea in executare a sentintelor civile in numele beneficiarilor/institutiei;

o comunicd organelor de executare silitd, titluile executorii, potrivit codului de
proceduri civild, in apararea intereselor bencficiarilor din sistemul de protectic a copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum §i a oricéror persoanc
aflate n nevoie;

o exercitd ciile ordinare §i extraordinare de atac impotriva hotirarilor nefavorabile in
numele benefiaciarilor/institutici;

o comunica cu celeritate compartimentelor interesate relatii cu privire la situatia
juridica a imobilelor aflate in patrimoniul institutiei care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul
instantei de judecata;

o asiguri consiliere juridica beneficiarilor din sistemul de proteciic a copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor varsinice, persoanelor cu handicap, precum $i a oriciror
persoane aflate in nevoie, compartimentelor institufiei, persoanelor fizice §i juridice conform
competentelor si formuleaza puncte de vedere la solicitarea sefului ierarhic ;

o indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului ierarhic si a Directorului
General care au legaturd cu specificul activititii compartimentului gi a Directiei Generale

- intocmeste cereri de chemare Tn judecatdl in vederea reprezentarii juridice a intereselor
D.G.A.S.P.C. Sector 2;

o promoveaza actiuni in justitie, pentru apararea intereselor legitime ale institutiei;

o formuleazd ntAmpindri, note scrise, concluzii, ridick exceptii, rispunde la
interogatorii;

o tine cvidenfa procesclor si litigiillor in care beneficiarii/institutia sunt parte si
urmareste punerea in executare a sentintelor civile in numele beneficiarilor/institutiei;

o comunicd Serviciului Financiar §i celorlalte organe de executare silitd, titlurile
executorii primite si urmiresc executarea sau modul de executare silitd, potrivit codului de
proceduri civild ;

o exercitd ciile ordinare i extraordinare de atac impotriva hotirédrilor nefavorabite in
numele benefiaciariior/instifutiei;

o comunica cu celeritate compartimentelor interesate relatii cu privire la situatia
juridica a imobilelor aflate in patrimoniul institutici care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul
instantei de judecata;

o asigurd consilicre juridicd beneficiarilor din sistemul de protectic a copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricéror
persoane aflate In nevoie, compartimentelor institutiei, persoanelor fizice si juridice conform
competentelor si formuleaza puncte de vedere la solicitarea sefului ierarhic ;
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o indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului icrarhic si a Directorului

General care au legaturd cu specificul activitifii compartimentului i a Directiei Generale

- reprezinta in fata instantelor de judecata, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 2 si
Comisia de cvaluare a persoanclor adulte cu handicap scctor 2 organe de specialitatc fara
personalitate juridica afiate in subordinea Consiliului Local Sector 2;

o formuleazi ntdmpindri, note scrise, concluzii, ridicd exceplii, rspunde la
interogatorii;

o comunicd Serviciului Financiar §i/ sau organclor de cxccutare silitd, titlurile
executorii primite si urmdresc executarca sau modul de executare silitd, potrivit codului de
procedura civili ;

o exercitd ciile ordinare §i extraordinare de atac impotiiva hotéririlor nefavorabile in
numele benefiaciarilor/institutiei; i

- indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea sefului ierarhic si a Directorului
General care au legiturd cu specificul activitiijii compartimentului i a Directiei Generale.

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI ADMINISTRATIV

Directin Administrativ este un compartiment funcfional fn cadrul Direcfici Generale
de Asistentd Socialii si Protecfia Copilului Sector 2, este subordonati Directorului General si
are rolul de a coordona §i a asigura resurscle nccesare pentru functionarea tuturor
compartimentelor institutici, respectand si aplicind reglementiirile legale in vigoare,

Direcfia Administrativ coordoneazi si gestioneazi activitatea compartimentelor din
subordine respectiv: Serviciul Administrativ, Serviciul Aprovizionare si Biroul Transporturi.

Art. 25. ATRIBUTIILE
SERVICIUL ADMINISTRATIV

Obicctivul specific nr 1 al Serviciului Administrativ este asigurarea administrarii si
intretinerea imobilelor si bunurilor din sediile administrative precum si a imobilelor care
nu au personal propriu specializat apartinand D.G.AS.P.C. Scctor 2 pentru indeplinirea
caruia serviciul are urmatoarele atributii:
administreaza, intretine si verifica imobile cu destinatia de sedii administrative, precum si a
imobilelor care nu au personal propriu specializat;

- asigura gestiunea mijloacele fixe si obiectele de inventar din fiecare spatiu;

- intocmeste referate de nccesitate pentru asigurarca functionarii echipamentelor din sediile
administrative; intocmeste referate pentru remedierea defectiunilor constatate sau sesizate;

- intocmeste referate de necesitate pentru materialele de cwatenie si alte materiale necesare
desfasurarii activitatii (deszapezire, etc) in sediile administrative;

t
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organizeaza si supravegheaza efectuarea si mentinerea curateniei in sediile administrative
precum si pentru imobilele care nu au personal propriu specializat;

intocmegte referate de necesitate de reparaii pentru sediile administrative;

organizeaza si supravegheaza efectuarea activitatilor sezoniere (deszapezire, indepartarea
turturilor, sapat, plantat flori si curatat pomi si spatiile verzi, strangerea deseurilor vegetale) din
sediile administrative precum si pentru imobilele care nu au personal propriu specializat ;
urmareste realizarea recomandarilor din planul de control PSI si verificarea tuturor
echipamentelor si dotarilor de prevenire si stingere a incendiilor, stingatoare, hidranti, cosuri de
fum, centrale termice, truse medicale de prim ajutor, etc

asigurarea de lucrari de interventic corcctiva in regic proprie pentru intretinerea imobilelor cu
destinatie sedii administrative si alte locatii care nu au personal propriu specializat;

intocmeste proceduri operationale pentru activitatile ce decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de resort,
care au legatura cu specificul activitatii compartimentului si al D.G.A.S.P.C. Sector 2

Obicetivul specific nr. 2 al Serviciului Administrativ este efectuarea centralizarii

referatelor de necesitate anuale pentru :

- produse: obiecte de inventar (electrocasnice, electronice, cantare, aparatura medicala,
mobilicr interior si exterior, dotari PSI, lenjerii si accesorii de pat,etc)

- servicii (service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme de alarma
la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de arhivare, servicii de verificare
metrologica cantare, ete)

- reparatii curente/veparatii capitale
investitii (dotari independente, cheltuieli de proiectare obiective de investitii si alte

cheltuieli asimilate investitiilor) intocmite de toate compartimentele Directici Generale de
Asistenta Sociali si Protectia Copilului Sector 2 pentru indeplinivea caruia serviciul are
urmatoarele atributii:

intocmeste modelul referatelor de necesitate de produse/sevicit;
revizuieste formularcle de referate de necesitate. care vorconfine propunerile pentru bugel. pe
categorii de produse /servicii/lucrart;
solicita referatele de necesitate pentru anul urmator de la toate compartimentele institutiei;
centralizeaza referatele de necesitate de la toate compartimentele institutiei, grupate pe capitole,
articole bugetare si pe categorii de produse/servicii/lucrari
transmite centralizarile realizate catre Directia Economica - Biroului Buget in vederca intoemirii
propunerii de buget pentru D.G.A.S.P.C.. Scetor 2 cu cel mult 3 luni inainte de incheierea anului
fiscal curent, pentru anul urmator;
intocmeste notele de fundamentare pentru toate obiectivele de investitii si le transmite catre
Directia Economica;
transmite centralizarile realizate DAPLUC in vederea intocmirii P.A.A.P.-ului cu cel mult 3 Iuni
inainte de incheierea anului fiscal curent, pentru anul urmator;
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- inmocmeste proceduri operationale pentru activitatile ce decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

- indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de resort,
care au legatura cu specificul activitatii compartimentului si al D.GA.S.P.C. Sector 2.

Obiectivul specific nr. 3 al Serviciului Administrativ este intocmirea decumentatiilor

nccesare Biroului Caiete de Sarcini/ compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice, pentru achizitia de produse/ servicii/ lnerari ce fac obiectul contractelor
ce vizeaza activitatea Directiei Administrativ.

Documentatiile care se intocmesc la nivelul Serviciului Administrativ sunt :

produse: alimentare (hrand). ncalimentare (biroficd, materiale de igicndt personald, materiale
de _curatenie, dezinfeetanti, echipament de protectic angajati, imbraciminte gi incdlfjdminte
beneficiari, ¢tc,) care au caracter de repetabilitate. obiccte de inventar (clectrocasnice,
clectronice. cantare, aparatura medicala, mobilicr interior si exteriorn. dotari PSI. lenjerii si
accesorii de pat etc.)

servicii (service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme de alarma la
incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de arhivare, servicii de verificare
metrologica cantare, etc)

reparatii curente/reparatii capitale

investitii (dotari independente, cheltuieli de proiectare obicctive de investitii si alte
cheltuieli asimilate investitiilor)

Documentatia va contine :

propunerile de specificatii tehnice, valoare estimate, cantitati minime si maxime,
propunerile de impartire pe loturi,
propunerile de criterii de atribuire.

Pentru indeplinirea obiectivului, serviciul are urmatoarele atributii:

intocmeste modelul referatelor de necesitaie de produse /servicii/lucrari si solicita
intocmirea acestora de catre toate compartimentele institutiei, in vederea intocmirii
documentatiei necesare Biroului Caiete de Sarcini pentru intocmirea caietelor de sarcini ce
stau la baza achizitiilor care au legatura cu obiectul activitatii Directiei Administrativ;
centralizeaza necesarele de produse /servicii/ lucrari transmise de compartimentele
institutiei;

intocmeste  specificatiile tehnice pentru  produse/ servicii/ lucrari  solicitate de
compartimentele instituiei astfel incat sa raspunda necesitatilor beneficiarilor, prin
consultarea paginilor de internet si a legislatiei in vigoare;

face propuneri privind impartirea pe loturi a produselor/serviciilor/lucrarilor;

intocmeeste si actualizeaza anexele cu cantitati minime si maxime, lista cu locatii si persoanc
de contact;
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intoemeste propunerca  documentatici linale, urmare a ctapei de swidiu de piata, care va
cuprinde: informatii specifice despre furnizare/prestare/executie. perivada pentru care se
solicita achizitia, modul de realizare a receptici. documente care vor nsoli propunerca
tehnicalegtslatia care sta la baza intoemirii specilicatiilor tehnice, aneae cu cantitati.
propunert privind impartirea pe fotur iformatin despre locatii i persvane de contact,
propuneri privind criterti de atribuire si factorii de evaluare, referatul de valoare estimata.
Documentatia aprobata de directorul general. se inainteaza catre Directia Achizitii Publice.
Licitatil, Urmarire Contracie:

- angajatul care a intocmit documentatia care a stat la baza demararii procedurii de achizifie
este desemnat sa participe in calitate de membru in comisia de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica/ acordurilor cadru;

- participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea  garantiilor  de
participare; verificarea documentelor D.U.A.E.; semnarea procesului-verbal privind
evaluarea garantiei de participare si a informatiilor din D.U.A.E.; verificarea propunerilor
tehnice si a documentelor care o insotesc: fise tehnice; ctichete; buletine  de  analiza;
declaratii  de  conformitate; declaratii  de calitate; diplome/ certificari/ CV/ alte
documente; declaratii privind respectarea prevederilor muncii,mediului si fiscalitatii;
formularul grafic de livrare/ prestare/ executie; modelul de acord cadru/contract; calendarul
termenelor de livrare/ prestare/ executic; evaluarea documentelor depuse in sustinerea
factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-verbal privind cvaluarea
conformitdtii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini §i, dupi caz, cu factorii
de evaluare; verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al incadrarii in
valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent
neobisnuit de scazut; semnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare,
inclusiv verificarea conformitif{ii acestora cu propunerile tehnice;verificarea concordantei
dintre documentele declatate in D.U.AE. si documentele prezentate dupa evaluarea
ofertelor de catre  operatorului economic clasat pe primul loc; semnarea raportului
procedurii;

- intocmeste proceduri operationale pentru activitatile ce decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

- indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de
resort, care au legatura cu specificul activitatii compartimentului si al D.G.A.S.P.C. Sector 2

Obiectivul specific nr. 4 al Serviciului Administrativ este derularea contractelor de
utilitati publice, plata cotelor de intretinere pentru locatiile in care isi desfasoara activitatea
D.GA.S.P.C. SECTOR 2 si a contractelor care au ca obicct activitatea serviciului (service
ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme de alarma la incendiu si efractie,
servicii de vidanjare, servicii de arhivare, servicii de verificare metrologica cantare,ete si
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lucrari de reparatii curente,capitale si investitii ) pentru indeplinirea caruin are urmatoarele

atributii:

» pentru derularea contractelor de utilitati se parcurg urmatoatele etape:

- primirea facturilor, verificarea din punct de vedere canlitativ si valoric,

- solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemelecarc au ca obiect contractul de utilitati
publice;

» pentru plata cotelor de intretinere se intreprind urmatoarele demersur:

- obtinerea cotelor de intretinere de la asociatiile de proprietari,

- verificarea din punct de vedere cantitativ si valoric

- stabileste si mentine o permanenta comunicare si colaborare cu administratorii si presedintii
asociatiilor de proprictari pentru solutionarea tutuvor sesizatilor si solicitarilor ce privesc
buna functionare si intretinere a spatiilor

> pentru contractele care au ca obiect activitatea serviciului se parcurg urmatoarele etape:

- inainteaza Serviciului Urmarire Contracte necesaiele pentru incheierea contractelor
subsecvente din cadrul acordurilor cadru de servicii care se adreseazi ntregii instituii si
care se deruleaza la nivelul Serviciului Administrativ, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente de servicii care se
adreseazd intregii institutii din cadrul acordurilor cadruderulate lanivelul serviciului, in baza
cérora transmite comenzi prestatorilor;

- intocmeste referate pentru modificarea contractelor/contractelor subsecvente;

- pentru toate contractele derulate la nivelul serviciului, vor fi parcurse dupd caz, urmétoarele
activitai:

- pentru contractele de servicii solicita necesare si intocmeste comenzi lunare/anuale conform
prevederilor contractuale;

- pentru contractele de lucrari emite ordinul de incepere al lucrarilor, participa impreuna cu
dirigintele de santier la verificarea derularii acestora;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contractpe perioada derularii acestora precum
si a obligatiilor pe care le au prestatorii/executantii in perioada de garantie;

verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru prestarea serviciilor/executarea lucrarilor;

verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

- solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii contractelor/contractelor subsecvente

cu privire la servicii/lucrari;

solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele care au ca obiect contractul de

servicii/lucrari;

- transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/contractului ,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile prinite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

- transmiite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice sitvatia disponibilului cantitativ si valoric
din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestora;

1

o pentru toate contractele derulate, persoana responsabila:
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- primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

- intocmeste referatele de plata pe baza documentelor justificative §i a facturii;

- verifica modul de derulare al contractului si intocmeste ordonantarea de plata pe care o transmite
Directici Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” §i “VERIFICAT PRET”,
semneaza pentru conformitate cu nume in clar §i semnaturg;

o seful serviciului verifica si semneaza ordonantarea, aplica pe factura vizele "BUN DE
PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATI, REGULARITATII Sl
LEGALITARTII”, senmeaza pentru conformitate cu nume in clar §i semniitury;

- intocmeste proceduri operationale pentru activitatile ce decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

- indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de resort, care
au Jegatura cu specificul activitatii compartimentului si al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Obicctivul specific nr. 5 al Serviciului Administrativ este gestionarea activitatilor de
sponsorizare la nivelul D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 pentru indeplinirea caruia serviciul are
urmatoarele atributii:
- intocmeste si obtine aprobarea scrisa a conducerii institutiei pentru contractele de sponsorizare/
donatie;
- distribuie contractul de sponsorizare astfel:
» un exemplar original sponsorului/ donatorului;
»> un exemplar original ramane la Serviciul Administrativ;
> un exemplar copic la Directia Economica; un exemplar copie la structura organizatorica
beneficiara a sponsorizarii/donatiei care va efectua receplia si care va intocmi documentele
de intrare in gestiune;

- completeaza dosarul contractului de sponsorizare /donatie cut documentele de receptie, in copie
(procesul verbal de predare-primire/NIR/etc), exemplarele originale ale acestor documente vor
fi inaintate Directiei Economice de catre structura organizatorica beneficiara care le intocmeste;

- impreuna cu Directia Economica monitorizeaza indeplinirea clauzelor contractuale de
sponsorizare/ donatic;

- intocmeste lunar o centralizare a contractetor de sponserizare/ donatie pe care o inainteaza
Directiei Management Informational;

- intocmeste proceduri operationale pentru activitatile ce decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

- indeplineste si alte atributii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de resort,
care au legatura cu specificul activitatit compartimentuluisi al D.G.A.S.P.C. Sector 2.
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Art. 26. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI APROVIZIONARE

Obicctival specific nr. 1 al Serviciului Aprovizionare cste asigurea resurselor materiale
necesare desfiguriivii activitiifii Directici Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului
Sector 2 , pentra indeplinirea caruia serviciul are urmiitoarele atributii:

o Inainteazd Serviciului Urmarire Contracte necesarele pentrui incheierea contractelor
subsecvente din cadrul acordurilor cadru de produse derulate fa nivelul serviciului, {indnd
cont de bugetul aprobat;

o primegte de la Serviciul Urmarire Contracte contractele subsecvente/contractele de
achizitie publica de produse in baza cirora transmite comenzile siptamanale/bilunare/
lunare furnizorilor;

o solujioneazd neconformitajile apirute pe parcursul contractelor de achizijie publica de
produse/contracte subsecvente derulate la nivelul serviciului;

o centralizeazd referatele de necesitate pentru comenzile siptiménale/ bilunare/ lunare
conform contractelor subsecvente din cadrul acordwrilor cadru derulate la nivelul
serviciului pentru produse alimentare i nealimentare;

o transmite comenzile saptaminale/bitunare/lunare conform contiactelor subseevente din
caclrul acordurilor cadeu derulate fa nivelul serviciula pentru produse alimentare si
nealimentare;

o (ransmite catre toate magaziile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 documentele necesare
pentru recepia produselor (contractele incheiate pentru informafii privind cantitati, pret,
termen de livrare si specificatiile tehnice);

o preia factwrile nsotite de notele de receptic de la centie, sedii i verifica corectitudinea
inscrisurilor din acestea:

» din punct de vedere al cantitatilor facturate §i furnizate comparativ cu comanda
transmisd;

> din punct de vedere al prefului cu care a fost facturati marfa comparativ cu prejul
mentionat in contract;

o certificd pe facturi in privinfa “realitafii, regularitafii, legalitatii” din punct de vedere
cantitativ i al prefurilor unitare din cadrul contractelor de produse derulate la nivelul
serviciului, aplica viza “bun de plata” si intocmesle ordonantarile pe care le transmite
Directiei Economice;

o transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/
contractului, informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile
primite si inaintate la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota
privind modul de derulare al contractului in vedereaintocmirii documentului constatator;

o transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ
si valoric din cadrul contractelor derulate fa nivelul serviciului, la finalizarea acestora;

o intocmeste proceduri operationale pentru activitatiledesfasurate in cadrul serviciului;

o pastreaza si arhiveaza documentele elaborate la nivelul serviciului;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

o indeplineste si altc atribufii §i sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de
resort, care au legaturd cu specificul activitaii serviciului si al Directiei Generale.
Obicctivul specific nr. 2 al Serviciului Aprovizionare cste centralizarea referatelor de
necesitate in vederea demararii procedurilor de achizitie de produse alimentare/
nealimentare (hrandi, biroticdi, materiale de igienii personali, materiale de curafenic,
dezinfectanti, echipament de protectic angajati, imbraciminte i inciilffiminte beneficiari,
ctc.) care au caracter de repetabilitate, pentru indeplinirea ciiruia serviciul are urmatoarele
atributii:

o inainte de expirarca acordurilor cadru Servicul Aprovizionare solicita referate de neeesitate
de la toate departamentele din cadrul D.G.AS.P.C. Sectar 2;

o centralizarile referatelor de necesitale sunt inaintate Serviciului Administrativ in vederca
intoemirii documentatiilor necesare Biroului Caiele de Sarcini pentru intoemirea caietelor
de sarcini ce stau la baza achizitiilor;

o angajatul care a intocmit centralizarea este desemnatsa participe in calitate de membru in
comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor deachizitic publica/acordurilor cadru;

o participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune parcurgerea urmatoarelor
etape: verificarea garantiilor de participare;verificarca documentelor D.U.A E.; scmnarca
procesului-verbal privind evaluarea garantiei de participare si a informafiilor din D.U.AE,;
verificarea propunerilor tehnice si a documentelor care o insotesc: fise tehunice; etichete;
buletine de analiza; declaratii de conformitate; declaratii de calitate; diplome/ certificavi/
CV/ alte documente; declaratii privind respectarca prevederilor muncii, mediului si
fiscalitatii; formularul grafic de livrare/ prestae/ executie; modelul de acord
cadru/contract; calendarul termenelor de livrare/ prestare/ cxecutie; evaluarea
documentelor depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul); semnarea
procesului-verbal privind evaluarea conformitifii propunerilor tehnice cu prevederile
caietului de sarcini gi, dupé caz, cu factorii de evaluave; verificarea ofertelor financiare,
atat din punct de vedere al incadrarii in valoarea estitnata, cat si din punct de vedere al
existentei unei situatii de pret aparent neobisnuit de scazut; semnarea procesului-verbal
privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitdtii acestora cu
propunerile tehiice; verificarca concordantei dintre documentele declatate in D.U.ALE. si
documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de catre operatorului economic clasat pe
primul loc; semnarca raportului procedurii;

o indeplineste §i alte atribufii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de
resort, care au legatura cu specificul activitalii serviciului si al Direcfiei Generale.

Obiectivul nr. 3 al Serviciului Aprovizionare este centi-alizarea referatelor de necesitate

anuale pentru produsele alimentare i nealimentare eare an caracter de repetabilitate (hrand,
hiroticit, materiale de igicndt personali, materiale de curajenie, dezinfectanti, echipament de
protectic angajati, imbraciminte si incdliiminte beneficiari, ete.), pentru indeplinirea ciiruia
servicinl are urmittoarele atributii:

o solicitd referatele de necesitate pentru anul urmator delatoate compartimentele institutici ¢
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o cenlralizeazd necesarul anual pe categorii de produse siil tansmite citre Direejia Economica
in vederca infocmitii bugetului, si catre Directia Achizilii Publice, Licitatii si Urmarire
Contracte, In vederea intoemirii planului anual de achizitii publice. cu ceb mult 3 huni inainte
de incheicrea anului fiscal curent, pentru anul urmator.

o indeplineste si alte atribuiii si sarcini la solicitarea directorului general/ directorului de resort,
care au legaturdl cu specificul activitatii serviciului si al Direcjiei Generale.

Obicetivul specific nr, 4 al Serviciului Aprovizionare esfe primirea, pistrarea si cliberarea
bunurilor materiale din cadrul magaziei sediilor situatdi Tn Mosilor nr. 132, pentru
indeplinirea ciiruia serviciul are urmitoarele afribufii:

o primeste, pistreaza si clibereazi produsele nealimentare (consumabile, obicete de inventar,
mijloace fixe) pentru sediile, serviciile si birourile din cadral D.G.AS.P.C. Sector 2. ANPA,
SATR si Asistenfd Matemnald si pentra centrele care au au personal propriu cu atributii de
gestiune (daca este cazul);

o solicith prezenta comisici de receptic care conslatii daca bunurile corespund din punct de
vedere cantitativ, calitativ, mod de ambalare g1 sunt insotite de toate documentele. conlorm
contractului/ comenzii. declaratic de conformitate, garanfia produsului, ete:

o intocmesie documentele necesare legate de activitalen de aprovizionare, depozilare i
eliberarca inclusiv pentru sponsorizarile si donatiile primiie:

o asigurii depozitarea in bune conditii a tuturor bunurilotaprovizionate;

o asigurd cliberarea din gestiune a produsclor;

o asiguril cliberarea bunurilor aprovizionate ritimic si la timp beneliciarilor pentru care s-a facut
aprovizionarea;

o indeplineste i alte atribulii si sarcini la solicitarca dircetorului general/ dircetorului de resort,
care au legiturd cu specificul activitagii compartimentului §i al Directici Generale,

o primeste, pastreazd si clibereaza produscle alimentare st nealimentare (consumabile, obicele
de inventar, mijloace fixe) pentru aparlamente sociale copii (in magazia SATR ).

Art, 27. ATRIBUTIILE
BIROULUI TRANSPORTURI

Obicctivul specific al Birou Transporturi este asigurarcasi administrarca resurselor umane
si materiale, aparfinind D.G.A.S.P.C. Scctor 2, aferente tramsportului in vederea desfiguririi
activitiifii institufiei, pentru indeplinirea ciruia are urmitoarele atributii:

asigurarca transportului de persoane si bunuri in cadrul institugiei;

- claboreazi si propunc spre aprobare conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2 procedurile specifice
care reglementeazd transporturile in cadrul institutiei;

- reprezintd interesul D.G.A.S.P.C. Sector 2 in cadrul altor organisme si institutii ale statului
pe linia transporturilor (R.A.R., Posta Romana, DRPCIV, Societati de asigurari, unitati
Service, A.R.R.), cu imputernicirea acordata de citre Directorul General,

- urmireste aplicarea masurilor stabilite pe linia transporturilor la nivelul institufiei (proceduri
interne de lucry, ROF, Codul de etica) si aplicarea FI.C.L. al Sectorului 2 pe linia
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transporturilor, instruicste personalul din cadrul serviciului cu privire la legislatia ruticra,
conduita pe drumurile publice si solutionarca unor aspecte tehnice;,

- analizeazd §i solutioneazd, in limita competentelor, cererile, sesizirile si reclamafiile
transmise de compartimentele din cadrul institufiei saualtor persoane fizice si/sau juridice;

- asigurd necesarul de informatii prin referate, rapoarte, statistici, sinteze privind activitatea
specifici serviciului;

- Intocmeste, fundamenteaza si inainteaza referate de necesitate cu propuneri pentru bugetul
anual la nivelul Biroului Transporturi, atat pentru activitatea de transport cat si pentru
necesitatile serviciului;

- elaboreaza gi inainteazi la Bivoului Caicte de Sarcint documentatia care contine :

o propuncrile de specificatii tehnice, valoare estimate., cantitali minime si maxime,

o propuncrile de impartire pe loturi,

o propuncle de criterii de atribuire.
pentru achizifii ce implica activitatea Birou Transporturi (service auto, asigwiiri de
raspundere civila RCA si asiguriiri facultative CASCO, piese auto, manoperd inlocuire piese
auto, ITP-uri, revizii, vulcanizare anvelope, {ractiri, schimb anvelope, depozitare anvelope,
spaliri auto si alte activitdfi care au legaturd cu functionarea §i exploatarea autovehiculelor)
in vederca incheierii contractelor de achizitie publici pentru fumizare de produse/prestare
de servicit;

- primeste de la Serviciul Urmarire Coniracte si derulcaza contractele de achizific
publicd/contractele subsecvente care au ca obiect activitatea compartimentului, in
conformitate cu clauzele contractuale si a graficului de realizare a contractelor ce implica
activitatea Biroului Transporturi (service auto, asiguriiri de rdspundere civildi RCA si
asigurdri facullative CASCO, piese auto, manoperd inlocuire piese auto, 1'TP-wri, revizii,
vulcanizare anvelope, tractiiri, schimb anvelope, depozitare anvelope, spéldri auto si alte
activitifi care au legdturd cu functionarea si exploatarea autovehiculelor);

- transmite comanda de incepere a serviciilor de reparatii conform contractelor in derulare,
receptioncaza serviciile de reparatii efecuate prin testare si verificare, intocimeste procesut
verbal de receptie;

- preia facturile insofitc de toate documentele juslificative s§i verificd corectitudinea
nscrisurilor din acestea;

- persoana desemnata cu verificarea si derularca contractului infocmeste ordonantarea pe carc
o transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” i “VERIFICAT
PRET?”, semineaza pentru conformitate cu nume in clar gi semnéturi;

- seful compartimentului verifica si semneaza ordonatarea, verifica factura si aplica pe
factura vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII,
REGULARITATII SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar si
semnatnrd;

- transmite Servicivlui Urmarire Contracte, la finalizarea contractului  subsecvent/
contractului, informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile
primite si inaintate la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota
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privind modul de derulare al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

- transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestora;

- intoemeste referate de neeesitate pentra bunuri (mobilier, biroticasi papetarie | desinfectanti,
ele) serviehi( serviee acr conditionat, servicii de Totacopicre. efe) aferente noilor acordurt
cadro/confracte pentru demararca procedurilor de achiztic, aliele decat eele vare fite obicetul
Biroului Transportur;

- intocmeste proceduri operationale pentru activitatile ce decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

- executa inscrierea / radierea in/ din circulatie a autovehiculelor aflate in administrare, se
preocupa, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de scoaterea din functiune,
declasarea si casarea autovehiculelor;

- urmadreste fntretinerea §i exploatarea corectdt a vehiculelor din parcul auto al institufiei,
planifica si organizeaza activitatea de Intrefinere, reparare, interveniii §i revizii tehnice
periodice pentru asigurarea siguranei in trafic;

- urmiireste alimentarea cu carburant auto si opercazi alimentarea in baza bonurilor valorice
de carburant auto/ carduri (dup caz) pentru fiecare autovehicul, in vederea Incédrarii fn
normele de consum;

- emite si verificd foile de parcurs, verifica numéarul de kilometri parcursi, confrunta cu
inscrisurile din documente, centralizeaza si arhiveaza foile de parcurs, conform procedurilor,
stabileste necesarul de carburant si lubrifiant, verifica stocul existent;

- verifica existenta si completarea corecta a documentelor autovehiculelor, la plecare in cursa,
existenta documentelor de conducere, a vizelor medicale, documentele de identitate si {inuta
conducatorilor auto, la sosire din cursa verifica starea tchnica a autovehiculului;

- {ine evidenta reviziilor tehnice obligatorii, a inspectiilor tehnice periodice (ITP), asiguréarilor
obligatorii de rAspundere civila RCA, asigurérilor facultative tip CASCO si a altor activitdi
care concurd la siguranfa circulajiei, jine evidenta reparafiilor;

- intocmeste planul saptaménal si planul zilnic de transport, efeclueaza modificéni in functie
de gradul de urgenta al solicitarilor care intervin,

- ntocmeste lunar centralizatorul cu consumul pe fiecare auto fn parte si il transmite Directici
Economice;

- tine evidenta certificatelor de pregatire profesionala continua, a atestatelor psihologice si
analizelor medicale, Intocmeste referate de necesifate si fnaintcaza D.R.U. necesitatea
reinoirii acestora;

- intocmeste §i actualizeazi Planul anual de mentenanti, completecaza Carnetele de bord ale
autovehiculelor privind evidenta folosirii, intrejinerii, repardrii §i pastrarii vehiculului, de la
introducere si pind la scoaterea din dotare, constituind si documentul de evidentd a
inspectiilor tehnice.

- Incazde eveniment rutier (accident) urméreste intocmirea dosarului de daune pentru repararca
autovehiculului si ia lepitura cu asiguratorul/reprezentantul service-ului;
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- indeplineste si alte atribufii si sarcini la solicitarea Directorului general/ directorului de resort,
care au legdturd cu specificul activitifii Biroului Transporturi §i al Directiei Generald de
Asistenjit Sociala i Protectia Copilului Sector 2.

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI ACHIZITH PUBLICE, LICITATII, URMARIRE CONTRACTE

Direcfia Achizitii Publice, Licitafii, Urmirire Contracte este un compartiment
functional in cadrul Directici Generale de Asistentii Socialéi si Protecfia Copilului Sector 2,
este subordonati Directorului General §i arc rolul de a realiza conform legii toate activitifile
si operatiunile de achizitie publicd necesare pentru funcfionarea instituici §i de a coordona §i
asigura claborarea programului anual al achizitiilor publice ca instrument managerial utilizat
pentru planificarea st monitorizarea portofolinlui de procese de achizitic Ia nivel de autoritate
contractantii, pentru planificarea resurselor necesare derulfivii proceselor si penfru
verificarea modului de indeplinire a obicctivelor din strategia locald/ regionalii/ nationald de
dezvoltare, acolo unde este aplicabil, respectind si aplicind reglementiivile legale in vigoare.

Directia Achizitii Publice, Licitatii, Urmiirire Confracte coordoncazii §i gestioneazi
activitatea compartimentelor din subordine respectiv: Serviciul Licitatii, Achizifii Publice,
Serviciul Urmiirire Contracte si Biroului Caicte de Sarcini,

> Directia Achizitii Publice, Licitatii, Urmirire Contracte inainteaza documentatiile intocmite, in
forma aprobata de dircctorul general, Biroului Caiete de Sarcini, pentru achizifiile carc fac
obiectul activitatii directiei (servicii de consultanta in domeniul achizitiilor, servicii de experti
cooptati in evaluarea ofertelor, servicii de cansultanta in intociirea caietelor de sarcini; etc), care
vor cuprinde :
- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,
- propunerile de impartire pe loturi,
- propunerile de criterii de atribuire.

» Direclia Achizitii Publice, Licitafii, Urmirire Contracte are atributii privind deruvlarea
contractelor subsecvente/ contractelor care au ca obicct activitatea directiei (servicii de
consultanta in domeniul achizitiilor, servicii de expetrti cooptati in evaluarca ofertelor, servicii de
consultanta in intocmirea caietelor de sarcini, etc) ;

- Inainteazit Serviciului Urmarire Contracte necesarele pentru Tucheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru care au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se deruleaza la nivelul
compartimentului;

- intocmeste referate pentru modificarca contractelor/ contractelor subsccvente;
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verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/ prestatorii/ executantii in perioada de garantie;

verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/ prestarea / executarea;

verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul demlarii contractelor/ contractelor
subsecvente;

solutioneaza loate sesizarile, solicitarile si problemele careau ca obiect contractul;

primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

intocmesc referatele de plata pe baza documentelor justificative §i a facturii;

persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe care o
transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” si “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume i clar gi seamndturd;

seful compartimentului verifica si semneaza ordonantarea, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII, REGULARITATII
SILEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu numein clar §i semnéiturd;

transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum sio nota privind modul de derulare
al conlractului in vederea intocmirii docunmentului constatalor;

transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarca acestora;

Direcfia Achizijii Publice, Licitatii, Urmérire Contracte are atributii privind participarea la
comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile care fac obiectul activitatii directiei (servicii
de consultanta in domeniul achizitiilor, servicii de experti cooptati in evaluarea ofertelor, servicii
de consultanta in intocmirea caietelor de sarcini, etc), constand in;

participarea angajatului care a intocmit documentatia ce astat la baza demardrii procedurii de
achizilie, in calitate de membru in comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/ acordurilor cadru;

participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea garantiilor de participare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evalvarea garantiei de
participare si a informaliilor din D.U.A.E., verificarca propunerilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza, declaratii de conformitate, declaratii
de calitate, diplome/ certificari/ CV/ alte documente, declaratii privind respectarea prevederilor
muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrare/ prestare/ executie, modelul de acord
cadrw/contract, calendarul termenclor de livrare/ prestare/ executie, evaluarea documentelor
depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-verbal privind
evaluarea conformiti{ii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini si, dupi caz, cu
factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al incadrarii in
valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent neobisnuit
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

de scazut, semnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv
verificarea conformitdfii acestora cu propunerile tchnice; verificarca concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de catre
operatorului economic clasat pe primul loc, semnarea raportului procedurii.

Art. 28. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI LICITATH, ACHIZITII PUBLICE

Obiectivul specific nr. 1 al Serviciului Licitatii, Achizitii Publice este desfigurarea achizitiilor

publice de bunuri, servicii, lueriiri, pentru indeplinirea ciruia are wrmiitoarele atributii:

- Intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarca/ reinnoirea/ recuperarea inregistrdrii
autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- elaboreazi Programul anual al achizitiilor publice, parte a Stategiei anuale de achizitie publici la
nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, pe baza centralizarii la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 a referatelor
de necesitate, transmise de compartimentele responsabile, in ultimul frimestru al anului anterior
anului si care sunt centralizare de Serviciul Administrativ.

- actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului propriu, pe baza
centralizarii referatelor de necesitate primita de la Serviciul Administrativ si in functic de fondurile
aprobate;

- intocmeste strategia de contractare specificdl fiecirei proceduri de atribuire pe baza informatiilor
furnizate de compartimentele care transmit referatele de necesitate i a caietului de sarcini elaboral
de Biroul Caiete Sarcini; strategia de contractare este insofifi de celelalte documente de atribuire,
conform prevederilor legale, specifice ficcarei proceduri de atribuire, inclusiv de modelul de
angajament legal (contract/ acord-cadru §i contract subsecvent) intocmit de Serviciul Licitatii
Achizitii Publice cu consultarea si avizul compartimentelor de specialitate, respectiv ale Directiei
Economice si Directiei Juridice.

- elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazd activitatea de claborare a documentatiei de atribuire §i a
strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de soluiii, a documentatiei de concurs
si a strategici de contractare, pe baza necesitétilor transmisc de compartimentele de specialitate;

- stabileste circumstangele de incadrare pentru aplicarea fiecérei proceduii de atribuire a contractelor
de achizitie publicd, respectiv licitafie deschisa, licitatie restrnsi, negociere competitivi, dialog
competitiv, parteneriat pentru inovare, negociere fard publicare prealabila, concursul de soluii,
procedura de atribuire aplicabild In cazul serviciilor sociale §i al altor servicii specifice, procedura
stmplificatd.

- modificd documentafia de atribuire pe baza informatiilor ransmise de celelalte compartimente
care au participat la elaborarea documentatiei, in conformitale cu solicitirile transmise de ANAP
n urma verificirii documentatiilor de atribuire, daca este cazul, conform prevederilor legale.

- publica in SEAP toate anunturile de intentie, anunturile / invitajiile de participare si anunfurile de
atribuire, dar si alte documente care fac obiectul publicdrii in SEAP, conform prevederilor legale;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate asa cum sunt prevazute de legislatia in vigoare.
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DIRECTIA GENERALA DI? ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUISECTOR 2

- publicii semestrial in SEAP extrase din Programul anual al achizifiilor publice, sau atunci cind

apar modificiri asupra acestuia, in termen de 5 zile lucritoare;

realizeazd punerea in corespondentii cu sistemul de grupare §i codificare utilizat In Vocabularul

comun al achizifiilor publice (CPV) a produselor, serviciilor §i lucrérilor ce fac obiectul

contractelor de achizifii publice;

aplica daca este cazul, sistemul dinamic de achizifii conformlegii acolo unde considera ca aceastd

funcfionalitate aduce beneficii autoritafii contractante;

raspunde solicitarilor de clarificari care au ca obiect documentatiile intocmite;

intocmeste raspunsul consolidat la solicitarile de clarificai transmise de operatorii economici

pentru fiecare procedura in parte, pe baza informatiilor transmise deserviciile care au participat la

intocmirea documentatiei de atribuire si asigura postarea raspunsului consolidat in SEAP, conform
prevederilor legale.

acordd comisiilor de evaluare consultiri cu privire la conjinutul documentagici de achizitii;

fundamenteaz si intocmeste, daca este cazul, proiectele de dispozifii ale directorului executiv /

general precum si proiectele hotararilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 2 le supune spre aprobare

Consiliului Local al Sectorului 2, in domeniul siiu de activitate;

inocmegste rapoarte de specialitate, daca este cazul, la proicctele de hotdrdri inifiate de directiile

D.G.A.S5.P.C. Sector 2 pentru serviciile publice de interes local ce aulegiturd cu achizitiile publice,

programe de investitii publice, documentafii tehnico-ecconomice sau contracte de achizitie publici;

elaboreazi documentatia de atribuire pe baza referatelor de necesitate si a caietului de sarcini, pe
care o inainteaza spre aprobare directorului general,

documentatiile de atribuire intocmite de SLAP (care contin fisa de date, formulare, model acord

cadru / contract de achizitie publica sau contract subsecvent de achizitie publica) se transmit spre

aprobare ciitre directorul general impreuna cu restul documentatici aprobate anterior (caiet de
sarcini, specificatii tehnice, referate de necesitate etc).

asigura obfinerea vizei privind controlul financiar preventiv pentry strategia de conlractare.

modelul de acord cadru / contract de achizitie si contract subscevent;

intocmeste acordurile-cadru /contract de achizitie pentru bunuri/ servicii/ lucrari;

constituie §i piistreaza dosarul achizifiei publice;

indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atributii §1 sarcini care

au legdturd cu specificul activititii compartimentului §i a Direcjiei Generale.

Obicctivul speeific nr. 2 al Serviciului Licita{ii, Achizi{ii Publice cste desfigurarea activitiifii

de achiziii directe pentru bunuri, servicii, lucriiri cu valori estimate sub pragul prevazut de

lege, pentru indeplinirea céruia are urmatoarele atributii:

- elaboreazi anexa la programul anual al achizitiilor publice, pune in corespondenti codul CPV;

- publica trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizifiile directe, grupate pe necesitate, carc
s cuprindd cel pufin obiectul, cantitatea achizifionatd, valoarea si codul CPV, cu excepiia
achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP,

- claboreazi Proccduri operationale necesare desfagurérii achizifiilor publice prevazute la anexa 2
din Legea 98/2016 si procedura operationala pentru achizitia directa;

+
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- publici anunfurile de publicitate si deruleazi achiziiile directe, conform legislatiei in vigoare si a
procedurilor proprii;

- realizeazdi achizifiile directe de produse/servicii/lucrari cu utilizarea mijloacelor electronice prin
intermediul platformei SEAP (online) sau, dupi caz, offline in conformitate cu prevederile legale
in materia achizifiilor publice;

- asigurd transparenia circuitului informational privind solicitarile de clarificri intre participantii la
procedurd si autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul intern specializat si
compartimentele de specialitate cu privire la confinutul caietului de sarcini;

- constituie si pastreazi dosarul achizifici publice;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atvibufii §i sarcini care
au legiturd cu specificul activitiiii compartimentului si a Directiei Generale.

Art, 29, ATRIBUTIILE
BIROULUI CAIETE DE SARCINI

Obicctivul specific al Biroului Caicte de Sarcini este fntocmirea caictelor de saxcini necesare
desfagurdrii activiti(ii Direcfici Generale de Asistenta Sociala si Protecfia Copilului Sector 2
pentru indeplinirea ciiruia are urmitoarele atributii:
- Elaboreaza caietele de sarcini in baza documentatiilor intocmite de directiile de specialitate
institutici. Documentatiile vor cuprinde:
o propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,
o propunecrile de impartire pe loturi,
o propunerile de criterii de atribuire.
si vor fi inaintate Biroului Caiete de Sarcini in forma aprobata de directorul general;
Documentatiile vor fi intocmite de fiecare directie, dupa cum urmeaza:

* Direcfia Resurse Umane pentru achizifii carc fac obicctul activitatii directiei: tichete
vacanta, publicitate anunfuri, servicii de emitere/ vizare legitimatii angajati, programe de
formare profesionala, etc;

= Serviciul de Prevenire, Protectie §i PSI: pentru achizifii care fac obiectul activitatii
serviciului: echipament de protectia muncii, medicina muncii, truse si kituri medicale,
cchipament de protectic individuala, servicii de verificare hidranti, servicii de incarcare,
reparare, vopsire, etichetare, sigilare si scoatere din uz stingatoare de incendiu, etc;

= Direcfia Economica: pentru achizifii carc fac obiectul activitatii directici: servicii de
mentenan(d si actualizare programe de contabilitate si salarii; etc;

» Directia Achizitii Publice Lucrari si Urmarire Contracte: pentru achizitii care fac
obiectul activitatii directiei : servicii de consultanta in domeniul achizitiilor, servicii de
experti cooptati in evaluarea ofertelor, servicii de consultanta in intocmirea caictelor de
sarcini; etc;
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DIRECTIA GENERALA DI ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

* Directia Juridica: pentru achizifii care fac obiectul activitatii directiei: actualizarea bazei de
date INTRALEGIS - versiunea INTRANET, servicii de intabulare si cadastru; etc;

= Direcfia Asistenta Sociala: pentru achizitii carc fac obiectul activitatii directiei: servicii de
tipdrire tichete sociale, servicii de externalizare servicii sociale pentru beneficiari, servicii
de curdtenie, tabere, scrvicii medicale. diverse servicii de programare, servicii de ingrijire
la domiciliu, servicii de catering, servicii gestionare baze de date, ajutor pentru incalzire
locuintei, etc;

= Directia Protectia Copilului: pentru achizitii care fac obiectul activitatii directiei: servicii de
externalizare beneficiari, tabere, servicii medicale, servicit de catering, transport copii, etc;

* Directia Management Informational: pentru achizitii care fac obiectul activitatii directiei
servicii de arhivare, depozitare si gestionare curenta a fondului arhivistic, servicii de
arhivare fizica documente, servicii postale, calculatoare PC, sisteme informatice, servere,
reinnoire licenfe antivirus, servicii de intretinere, mentenantd calculatoare, servicii
mentenan{a site, servicii mentenan{a programe informatice utilizate la nivelul institutiei,
scrvicii internet, servicii de supraveghere a sistemului de management, etc;

= Biroul Strategii, Programe, Proiecte si Relatia cu Organizatiile Neguvernamentale: pentru
achizitli care fac obiectul activitatii serviciului: servicii de consultanta in domeniul
proiectelor si fondurilor europene, implementare si derulare proiecte; etc.

* Serviciul Administrativ pentru achizitii care fac obiectul activitatii serviciului: produse,
servicii si lucrari care vizeaza in ansamblu D.G.A.S.P.C. Sector 2.

» produse: alimentare (hrand) si ncalimentarc (biroticd. materiale de igicnd personald,
maleriale de curafenic. dezinfectanti, echipament de protectie angajati, imbraciiminte si
tncalfiminte beneficiari. cte.) care au caracter de repetabilitate, obiecte de inventar
(electrocasnice, electronice, cantare, aparatura medicala, mobilier interior si exterior, dotari
PSI, lenjerii si accesorii de pat etc);

» servicii (service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme de alarma la
incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de arhivare, servicii de verificare
metrologica cantare, elc);

» reparatii curente/reparatii capitale;

> investitii (dotari independente, cheltuieli de proiectare obiective de investitii si alte
cheltuieli asimilate investitiilor).

» Biroul Transporturi pentru achizifii care fac obiectul activitatii serviciului: service auto,
asigurdri auto obligatorii si CASCO, piese auto, I'TP-uri, revizii, vulcanizare, tractiri,
schimb anvelope, spilari auto, depozitare, manopera schimb piese, etc.

- Efeclucaza clapa de consultare a pictei prin postarca anuntului si a documentatiei tehnice pe
site-ul e-licitatii.ro, site-ul DGASPC S22 si prin intocmirea de adrese de solicitare catre
furnizori/prestatort/executanti identificati pe site-ul e-licitatii.ro. Scopul consultirii de piata este
de a determina valoarea estimata, lermene de livrare/prestare/executie, posibilitatea impartirii pe
loturi precum si alte detahii legate de specificatiile tehnice;

- Intocmeste si posicaza raportul consultarii de piata:

- Raspunde solicitarilor de clarificari care au ca obiect documentatiile intocmite:
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- Pentru referatele de necesitate cu caracter de urgenta. care nusunt cuprinse in centralizarile
directitlor sus mentionate. Biroul Cuicte de Sarcini poate intoemi valoarea estimata. criteriile de
atribuire si caiet de sarcini/ specificatie tehnica (dupa cazy in Torma propusa de directiile de
specialitate si aprobata de directorul general:

- Elaboreazi proceduri operationale necesare desfasurarii activitatii.
- Indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atributii $i sarcini care
au legiiturd cu specificul activitdtii compartimentului si a Directiel Generale.

Art. 30. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI URMARIRE CONTRACTE

Obicctivul speeific al Serviciului Urmiirire Contracte este urmiérirea acordurilor-cadru/

contractelor de achizi{ii publice de bunuri, servicii, lucriri pentru indeplinirea ciiruia are

urmitoarele atributii:

- Incheie contractele subsecvente privind furnizarea/ prestarea/ executarea produselor/ serviciilor/
lucrarilor, in conformitate cu clauzele acordului-cadru incheiat de Serviciul Licitatii Achizifii
Publice, in baza necesarelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;

- Verifica incadrarea in prevederile acordului cadru a necesarclor pentru incheicrea contractelor
subsecvente din punct de vedere cantitativ si valoric. In situatia in care necesarele depasesc
cantitativ/ valoric prevederile acordurilor cadru, in termen de maxim 10 zile lucratoare, returneaza
necesarul departamentului care [-a intocmit in vederea ajustarii si incadrarii in disponibil;

- Analizeazi si intocmeste documentele suport privind modificarea acordurilor-cadru/ contractelor
de achizitic publicd/ contractelor subsecvente , in conditiile legii, in baza solicitarilor transmise de
departamentele care se ocupa de derularea acestora;

- Intocmeste actele adifionale rezultate ca urmare a modificarii acordurilor-cadrw/ contractelor de
achizifie publica In conditiile legii si urmeazi procedura de avizare i aprobare necesara pentru
incheierea acestora.

- Transmite citre ANAP/ alte institufii competente notificdni privind modificarea contractelor/
acordurilor cadru, in conditiile legii.

- Verifica si urmareste constituirea garantiilor de buna executie aferenta contractelor subsecvente/
contractelor de achizitie publica;

- Transmite contractele subsecvente/ contractele de achizitic publica departamentelor al caror
obiect vizeaza activiiatea acestora

- Intocmeste registrul unic al acordurilor cadru, contractelor de achizitie si contractelor
subsecvente;

- intocmeste pana la data de 30 aprilie raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior i
il pune la dispozifia conducitorului institutiei, primarului , consiliului local al sectorului 2,
precum si a altor factori interesati la solicitarea acestora;

- Primeste de la compartimentele cu atributii in deruleaza contractele subsecvente/ contractele de
achizitie publica, la finalizarea acestora, pe bugete, informatii cu privire la cantitatile consumate,
cantitatile disponibile, facturile primate si inaintate la plata, valoarea consumata si valoarea
disponibila;

- Intoemeste evidenta acordurilor cadru/ contractelor de achizitic si a contractelor subsecvente in
baza informatiilor primite de la compartimentele cu atributii in derularea acestora;
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- Cu 180 de zile inainte de expirarea fiecarui acord cadru anunta toate departamentele interesate in
vederea demaririi procedurilor ce se impun pentru incheierea unui nou acord cadru;,

- Colaboreazé cu celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

- Intocmeste  documentelor constatatoare pentru toate contractele si le transmite acestora la
compartimentul de achizitii publice;

- Elibereaza garantiile de bund execufie aferente contractelor de achizitie publica/ contractelor
subsecvente/ comenzilor/ documentelor justificative de achizifie publicd de produse/ servicii/
lucréri;

- Intocmeste proceduri operationale pentru activititile desfagurate in cadrul serviciului;

- Indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atribuii $i sarcini care
au legdturd cu specificul activitajii compartimentului gi a direcjiel generale,

€ ATRIBUTIILE
DIRECTIEI MANAGEMENT INFORMATIONAL

Directia Management Informational cstc un compartiment funcfional in cadrul
Directiei Generale de Asistentdi Sociald §i Protectia Copilului Sector 2, este subordonati
Directorului General si are rolul de a coordona si asigura un sistem strategic unitar de
management informational si informatic la nivelul institufiei si in corelatie cu celelalte
enitiiti ale administratict publice locale.

Directia Management Informational asiguri un suport integrat in managementul
strategic pentru directorul general D.G.A.S,P.C. Sector 2 si pentru directiile executive.

Directin Management Informational asiguri sprijin pentru celelalte directii de
specialitate prin operationalizarea activititilor derulate pe parte de comunicare, circuit al
documentelor, implementarea unui sistem informatic digitalizat, cuantificarca si urmiirirea
obiectivelor comune de implementare a procedurilor operationale si de sistem si
implementarea unui tablou de bord privind indicatori statistici si de performanta la nivelul

( structurii D.G.A.S.P.C. Scctor 2.

Directia  Management  Informational coordoncazt  §i  gestioneazii  activitate:
compartimentelor din subordine respectiv: Biroul Proceduri si Managementul Calitatii;
Serviciul Informatici si Digitalizare; Serviciul Registraturid si Relatii cu Publicul care are Tn
subordine Compartimentul Arhivi; si Compartimentul Prelucrarea Datelor cu Caracter
Personal.

» Directia Management Informational inainteaza documentatiile intocmite, in forma aprobata de
directorul general, Biroului Caicte de Sarcini, pentru achizitiile care fac obiectul activitatii
directiei (servicii de arhivare, depozitare si gestionare curenta a fondului arhivistic, servicii de
athivare fizica documente, servicii postale, calculatoare PC, sisteme informatice, servere,
reinnoire licenfe antivirus, servicii de intrefinere, mentenan{i calculatoare, servicii mentenan{a
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site, servicii mentenantd programe informatice utilizate la nivelul institufiei, servicii internet,
servicii de supraveghere a sistemului de management, etc) care vor cuprinde :

- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
tehnica , valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

- propunerile de criterii de atribuire.

» Direcfia Management Informational are atributii privind derularea contractelor subsecvente/
contractelor care au ca obiect activitatea directiei (servicii de arhivare, depozitare i gestionare
curenta a fondului arhivistic, servicii de arhivare fizica documente, servicii postale, calculatoare
PC, sisteme informatice, servere, reinnoire licente antivirus, servicii de intretinere, mentenanta
calculatoare, servicii mentenanta site, servicii mentenan{d programe informatice utilizate la
nivelul instituiei, servicii internet, servicii de supraveghere a sistemului de management etc):

- Tnainteaza Serviciului Urmarire Contracte necesarele pentru incheierea contractelor subsecvente (*
din cadrul acordurilor cadru care au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se deruleaza la nivelul
compartimentului;

- intocmeste referate pentru modificarea contractelor/contractelor subsecvente;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/ prestatorii/ executantii in perioada de garantie;

- verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarca/prestarea /executarea ;

- verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

- solutioncaza ncconformitatile aparute pe parcursul derularii  contractelor/ contractelor
subsecvente;

- solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele care au ca obiect contractul;

- primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

- intocmesc referatele de plata pe baza documentelor justificative si a facturii; C

- persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarca pe care o
transmite Directiet Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” si “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar i semnaturd;

- seful compartimentului verifica si semneaza ordonantarea, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII, REGULARITATII
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar si semnaturd;

- fransmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

- transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestora;
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DIRECTIA GENERALA DI3 ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

# Direcfia Management Informational are atributii privind participarea la comisiile de evaluaie a

£,

ofertelor pentru achizifiile care fac obiectul activitatii directici (servicii de arhivare, depozitare
si gestionare curenta a fondului arhivistic, servicii de arhivare fizica documente, servicii postale,
calculatoare PC, sisteme informatice, servere, reinnoire licente antivirus, servicii de intrefinere,
mentenand calculatoare, servicii mentenan{i site, servicii mentenan{d programe informatice
utilizate la nivelul institufiei, servicii internel, servicii de supraveghere a sistemului de
management clc), constand in:

participarca angajatului carc a intocmit documentatia ce astat la baza demavérii procedurii de
achizifie, in calitate de membru in comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/ acordurilor cadru;

participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: veiificarea gavantiilor de parlicipare,
verificarca documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garantiei de
participare si a informatiilor din D,U.A.L., verificarea propunetrilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza, declaratii de conformitate, declaratii
de calitate, diplome/ certificari/ CV/ alte documente, declaratii privind respectarea prevederilor
muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrarce/ prestare/ executic, modelul de acord
cadrv/ contract, calendarul termenelor de livrare/ prestare/ executie, evaluarea documentelor
depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-verbal privind
evaluarea conformitatii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de satcini §i, dupé caz, cu
factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al incadrarti in
valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent neobisnuit
de scazut, semmnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv
verificarea conformitifii acestora cu propunerile tehnice; verificarca concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarca ofertelor de catre
operatorului economic clasat pe primul loc, semnarea raportului procedurii.

Art. 31. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI INFORMATICA SI DIGITALIZARE

Obicctivul specific al Serviciului Sisteme Informatice este indeplinirea politicii de
informatizare conform necesitiifilor institufiei, pentru indeplinirea ciruia compartimentul are
unmitoarele atributii:
- deruleaza activitafi de instalare/ mentenan{@/ supraveghere pentru funcfionarea in conditii
optime a echipamentelor si aplicatiilor software prin:
o instalarea, fntrefinerea gi repunerea in functie a calculatoarelor aflate Tn gestiunea
institutiei prin inlocuire de componente, instalare sistem de operare si/sau instalarea
programelor utilitare necesare;
o configurarca Tn rejea a caleulatoarclor si configurarca lor la imprimantd sau la alte
cchipamente de relea:
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DIRECTIA GENERALA DI ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

o configurarea gi monitorizarca refelei informatice a D.G.A.S.P.C. Sector 2;

© monitorizarea implementérii si funcfiondrii aplicajiilor informatice;

o stabilirea cerinfelor de instruire a personalului pentru utilizarea tehnologiilor I'T;
- stabilirea anuali a prioritifilor in domeniul IT la nivelul institugiei.
- intocmirea rapoartelor de constatare in vederca scoaterii din inventar/gestiune pentru
echipamentele specifice activilafii serviciului;
- asigurd intrefinerea site-ului institufiei cu informatiile de interes public i a corespondentei
electronice prin:

o primirea informatiilor in scris gi/sau pe mail, avizate de conducerea institufiei, pentru a
fi publicate;

o postarea pe site web;

o creare/gestionare conturi de mail;

o monilorizare sitc web;
- Indeplineste la solicitarea directorului general/ directorutui de resort §i alte atributii i sarcini
care au legiturd cu specificul activitatii compartimentului si a institufiei.

Art. 32. ATRIBUTIILE
BIROULUI PROCEDURI $I MANAGEMENT UL CALITATI

Obiectivul specific al Biroului Proceduri §i Managementul Calitifii este asigurarea
mentinerii calititii serviciilor sociale la nivelul D.G.AS.P.C. Scctor 2, pentru fndeplinirea
ciiruia compartimentu] are urmiitoarele atribufii:

elaboreaza planul si strategia anuald a activitifii de management al calititii serviciilor
sociale;

asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare prin coordonare i indrumare metodologica
a sistemului de control intern managerial la nivelul instituiei si indeplineste atributiile
previzute de lege in acest sens;

Intocmeste informiri cu privire la progresele inregistrate in dezvollarea sistemului de
control intern managerial;

centralizeazd documentele justificative, fige de evalnare in vederea acreditiiii de citre
organismele de acreditare;

colaboreazi cu organismele de certificare/acreditare in cadrul proceselor de certificare/
acreditare desfasurate de ciitre acestea;

colaboreazi cu Directia Audit Public Intern din cadml Primériei Sectorului 2, in vederea
programirii auditurilor interne in domeniul calititii, daca instituia implementeaz&/mentine
standardele de calitate ISO in vederea certificarii/ recerlificirii de cditre organismele
acreditate;

intocmeste rapoarte de evaluare cu recomandiri de imbunidtdjire a activitdfii
compartimentelor/unitéifilor evaluate, in vederea cresterii calitdfii serviciilor furnizate de
ciitre D.G.A.S.P.C. Sector 2;
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DIRECTIA GENERALA D13 ASIS’I'I'ZN'E’A SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- Indeplinestc la solicitarca directorului general/ direstorului de resort si alte atributii §i
sarcini care au legdtwrd cu specificul activitdfii compartimentului i a instituiei.

Art. 33, ATRIBUTHLE
SERVICIULUI REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL

Obiectivul specific nr. 1 al Serviciul Registraturd §i Relajii cu Publicul este asigurarea
ceficacitiifii fluxului de documente si informatii in vederea deruliivii activititii specifice
institutiei pentru indeplinirea caruia compartimentul are urmitoarele atributii:

- inregistreaza, distribuie si arhiveazi documente prin urmitoarele activitati:

o primeste prin orice mijloc de comunicare documentele (depuse personal, prin curier,
e-mail, fax, operatori economici);

o realizeazi evaluarea inifiald a solicitirilor, le fnregistreazi prin registratura institufiei
§i le repartizeazii directiilor/ serviciilor de specialitate in functie de obiectul
solicitarii;

o urmireste si raspunde de respectarca termenului legal de solufionare a petitiilor la
nivelul serviciului;

o redirecfioneaza petifiile gresit indreptate, citie autoritdjile competente care au ca
atributii rezolvarea aspectelor sesizate i ingtiinjeazi petifionarul despre aceasta;

o intrefine relatia cu cetdjenii care solicitd informafii privind acordarea serviciilor de
asisten{a si proteciie sociald, in conformitate cudispozitiile legii;

o {ine eviden{a documentelor primite si iesite dininstituie;

asiguri circuitul documentelor la nivel institufional;

- gestioneaza corespondenta adresatd institufiei Tn format fizic si electronic, Inregistrati prin
intermediul Primériei Sectorului 2 tn aplicatia INFOCET;

- gestioncazd si furnizeazi informatiile de interes public in conformitate cu prevederile Legii
nr. 544/2001 prin organizarea si asigurarea acestora din oficiu sau la cerere;

- asigurd publicarea Raportului anual de activitate al institutici;

- organizeazi §i susfine tehnic derularea programului de audienta pentru directorul general al
institujiei;

- asigurd derularea tehnicii a programului de audientd Ia cabinetul primarului sectorului 2
si/sau cabinetul viceprimarilor sectorului 2 prin menfinerea unei legéturi cu persoanele
desemnate de ciitre Primiria Sectorului 2;

- asigwd expedierea corespondenfei citre persoane fizice/ juridice prin mijloacele de
cxpediere stabilite institufional;

- gestioneaza fondul arhivistic al D.G.A.S.P.C. Sector2, conform prevederilor legale;

- realizeazi organizarea si funcfionarea punctelor de lucru privind inregistrarea petitiilor/
solicitarilor,

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului de resort si alte atributii si
sarcini care au legiturdl cu specificul activitifii compartimentului si a institutiei.

o

Obicetivul specific nr. 2 al Serviciul Registraturd si Relatii cu Publicul esic asigurarca
fluxului informational In sprijinul structurii departamentale a institufiei pentru a
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DIRECTIA GENERALA DIS ASISTR ‘TA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

asigurarea un nivel cficient de transparentdi a activititii de asisten{d si protectie
sociaki:

- realizeazd un plan de comunicare i asigurd suportul decizional al conducerii institwici in
domeniile de competent@ prin intoemirca proiectelor de reactic si a punctelor de vedere
institujionale pe teme reflectate in mijloacele de inlomare in masi

- contribuic la asigurarca transparengei activitdlii institnict, a activmilor i proicetelor ¢e se
vor implementa;

- asigurd distribuirea Tn dublu sens a corespondeniei destinald directorului general sau
directorului general adjunct/ directori executivi privind inscrierca ordinelor rezolulive ce
vizeazd modul §i termenul de solufionare prin repartizarea acesteia in format fizic si
clectronic diveetiilor/ serviciilor vizate;

- asigurd o bund comunicare in dublu sens a Quxului informafional Intre institujic i
colaboralorii externi, precum si intre compartimentele institugici privind transmiterea
corectd si in timp util a informatiilor/ solicitarilor;

- claborcaza malteriale informative care s& asigure prezentarca si rellectarea activitii
deslisurate de catre D.G.AS.P.C. Sector 2 pe baza principiului bunei guvernari;

- asigurd relagia telefonicd prin preluarca apelurilor telelonice adiesate serviciului s
direclionarea acestora citre divectorul general si/ saudivectorului general adjunct! divectori
exeeutivi, sau dupd cav. redirectionarca accsiora citre persoancle  specializate n
problematica respeetivi, )

- asigurd programarea intdlairilor gi intrunirilor dircetortui general ¢ si divectorului general
adjunct/ directori executivi;

- asigurd transmiterea i cadrul institutici a deciziilor, dispozifiilar, informarilor, notelor
interne, respeetind instructiunile directoruhui general sau a directorului general adjunct/
directori exceutivi

- claboreaza, redacteazi, multiplicd diferite materiale specifice serviciuluig

- urmareste primirca‘reprimirea corespondeniei vizate/aprobate de conducerca institutici;

- pestioneazd circuitul documentelor tn registrul cectronic al institutici documentele
inlocmite la cabinetul dircctorului general, care ies din institugic indeplineste [a solicitarea
divectorului general/ directorului general adjunct/ directorului de resort §i alte atributii §i
sarcini care au legiturd cu specificul activilafii compartimentului §i al institutiei.

- informarca celdfenilor gi beneliciarilor finali (existenti ¢i potenfiali) asupra prioritdjilor,
miésurilor active s responsabilitéifilor directiitor si scrviciilor din cadrul D.G.A.S.P.C.
Scctor 2;

- asigurarea transparenfei pentru activitdtite D.G.A.SP.C. Scctor 2, in scopul indeplinirii
atribujiilor si competentelor ce i revin. In acest sens, avem tn vedere informarea cetidfenilor
asupra scopului general, importangei. prioritdtilor i rezultatelor serviciilor sociale destinate
cetijenilor scctorului 2:

- asigurarca comunicdrii interne si inter-institujionale in scopul transparengei st al promovirii
bunelor practici;

- colaborarea cu administrajia locald si centrald si patenerii sociali, mediatizarea bunelor
practici in domeniul social ale D.G.A.S.P.C. Sector 2 -~ prioritifi, proceduri. detalii de
contact, cte;

- claborarea si distribuirea materialelor informajionale privind activitaea D.G.AS.P.C.
Sector 2 in comunitate (prezentiri ale serviciilor, centrelor, {ilme si documentare privind
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DIRECTIA GENERALA DE /\SIS’]'I‘JN'!‘.:\ SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

accesul beneficiarilor la serviciile D.G.A.S.P.C. Sector 2, broguri $i mape de prezentare,
dezvoltarca unci baze de date pentru distribuirea de materiale media ete.:

- preluarca si prelucrarea de inlormatii sintetizate a activildfii institutionale i fntrefinerc
website D.G.A.S.P.C. Scclor 2, paginii de facebook, twitter, contyoutube, platforma media,
cte.) in colaborare cu departamentul informatica:

- folosirea unui logo si a unui manual unitar de identilate vizoald a institugici, pentra toate
materialcle destinate publicului §i comunicdrii interinsti tujionale.

Art, 34, ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTULUI ARHIVA

Obicctivul specific al Compartimentului Arhivil din cadrul Serviciului Registraturi §i Relatii
cu Publicul este gestionarea fondului arhivistic 1a nivel institutional pentru Indeplinirea cruia
compartimentul are urméatoarele atributii:

- Intocmesle si supune avizirii i aprobirii Nomenclatorul Arvhivistic al institugici:

- Intretine refafia cu Arhivele Najionale ale Roméniel - Serviciul Municipiului Bucuresli;

- verilicd i preia de la compartimentele de specialitate in baza de inventarelor gi a procesclor
verbale documentele create i constituite In unitifi arhivistice in vederca depovitarii
aceslora;

- realizeazi evidenta  unitdfilor arhivistice intrate i iegite ™ i din depozitul de arhiva in
registre speciale;

- geslioneazd activilatea de selectionare a documentelor, de aprobare a lucrdrii de
selectionare si scoaterea din evidentd a documentelorcu termen de pastrage expirat;

- wmidreste punerea in aplicare a Nomenclatorului Arhivistic in cadrul institutici de catre
toale compartimentele creatoare si dejindtoare de docmmente;

- intretine relafia cu operatorii economiei pentru punerea in aplicare a prevederilor legale Tn
vigoare;

- indeplineste la solicitarca directorului general/ directorului de resort §i alte atribugii i
sarcini carc au legdtuid cu specificul activitifii compartimentului si a institufici

Art. 35. ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTULUI PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Obicctivul specific al Compartimentului Prelucrarca Datelor cu Caracter Personal din
cadrul Direetici Management Informational cste asigurarea implementirii §i monitorizérii
activitifilor si obligatfitlor institufici care decurg din implementarea dispozitiitor cuprinse n
Regulamentul Parlamentului European si al Caonsiliului, nr. 6792016, pentru indeplinirea
ciruin compartimentul are urmétoarcle atributii:

- asigurd, In calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, implementarea
si monitorizarca activitd{ilor st obligafiilor ministemalui care deeurg din implementarea
dispozitiilor cupringe in Regulamentul Parlamentuiui European i al Consiliului nr.
67972016 (Regulamentul general privind protecfia datelor) si din reglementrile nafionale
aplicabile;
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DIRECTIA GENERALA DB ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

asigwdl informarea conducerii institugici cu privire la aplicarca corespunzaloare a
prevederilor fegale referitoare la prefucrarca datelor cu caracter personal;

- asigurdl consilicrea conducerii institufici cu privire la aplicarca corespunzitoare a
prevederilor legale veferitoare la prelucrarca datelor cu caracter personal;
asigurll monilorizarea respectiivii prevederilor legale refaritoare la protecia datelor cu
caracter personal, precum si a politicilor institutici cu implicagii n domeniu;

- coordoneazd activitatea inteynd de evidentd a activitd{ilor de prelucrare a datelor personale
prin raportare la conditiile Regulamentului (UE) nr. 679/2016:
avizeazd realizarca unei evaludrii de impact asupm proteetiei datelor in conditiile din
Regulament;

- asigurd informarca §i consilierea angajailor institufici cuprivire la obligajiilor care le revin
in domeniul protectiei datelor cu caracler personal:
gestioneazi solicitivile privind exercitarca de persoane fizice Indomeniul protectici datelor
cu caracter personal {dreptul de acees, intervenie, opozifie. portabilitate, de a i uitag,
dreptul la restrictia prelueririi);

- raspunde solicilarilor privind exereitarea de persoane fizice Tn domeniul protecfiei datelor
cu caracter personal (dreptul de acces, interveniie, opozific, portabilitate, de a fi uital,
dreptul la vestrictia prelucririi);
coopercazd cu ANSPDCP privind aspecie legate de prelucrarca datelor cu caracter
personal, inclusiv consultarea acesteia. dupa caz, incondifiife din Regulamentul (UE) nr.
679/2016;

- asigurd legatura cu ANSPDCP privind aspecte legate de prelucrarca datelor cu cavacter
personal, inc - # consultarea acesteia, dupd caz, incondifiile din Regulamentul (UE) nr.
679/2016;
raspunde cererilor de consultare a directiilor de specialitate n situatiile care implici
aplicarca regulilor de prefucrare a datelor cu caracter personal;
raspunde de executarea la termen si de calitate a lucririlor incredinfate:
are obligafia de a cunoaste si respeeta procedurile operationale §i de sistem aplicabile fa
instilujici.

- indeplineste la solicitarea dircctorului general/ dircetorului de resort si alte atributii §i
sarcin care au legaturd cu specificul activi@(ii compartimentului $i a institujici,

Art. 36. ATRIBUTIILE
DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT

Dircctorul general adjunct se subordoneazi direct Directorului general, indruma si
coordoncazi activitatea directiilor aflate Tn subordinea sa, respectiv Directia Asistentd Sociala i
Directia Protecfia Copilului precum si a Biroului Strategii, Programe, Proiccte si Relajia cu
Organizatiile Neguvernamentale si a Biroului Monitorizare, Analizi Statistica, Indicatori Asistentd
Sociala si Incluziune Sociald $i verificd respectarea si aplicarea corectd a legislatici in cadrul
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

dircetiilor/ serviciilor/ bivourilor/ structurilor care oferd servicii sociale cu i fird cazare, pe care le
coordoneazi.

Dircctorul general adjunct indeplineste in condifiile legii, urmétoarele atributii
principale:

- Indrumid si coordoneazii activitatea de asisteni sociald din cadrul institutiei, asigurdnd
coerenja la nivelul politicilor, programelor §i activititilor sociale ale institufiei §i un bun flux
al informatiior, documentelor si proceselor din cadrul institujiei, in asa fel incat persoancle
vulnerabile din sectorul 2 si beneficieze de asistentii sociali de calitate, accesibild si potrivita
nevoilor lor; ‘

- se asigurd de optimizarea costurilor beneficiilor §i serviciilor sociale oferite cu finanjare de
labugetul local al Sectorului 2, asigurdnd in acelagi timp accesul persoanelor vulnerabile din
sector la o paletél cdt mai larga de servicii sociale de calitate;
verificd §i avizeaza proiectul bugetului propriv al directiitor si bivourilor pe care le
coordoneazi si 11 supune aprobirii directorului general;

- coordoneazii elaborarea si/sau actualizarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, a
planurilor anuale de acfiune si a altor documente strategice, de implementare si de
nmonitorizare §i evaluare necesare pentru bunul mess al institufiei §i pentru dezvoltarea
procesului de asistentd sociald.

- supune aprobirii directorulni general proiectul sirategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 precum si al planului anual de activne al directiilor
coordonate;

- coordoneazi elaborarea rapoartelor generale privind activitatea de asisten{d sociald,
asigurnd calitatea analitich a acestora, evalueazi Tn mod regulat stadiul implementirii
strategiilor §i propunerile de masuri pentru imbunétitirea activitdjilor de asisten}d sociald de
la nivelul institufiei;

- sprijind gi controleazi activitatea personalului din cadrul directiilor coordonate si propune
mésuri de imbuniltdfire a acesteia, inclusiv prin imbunitafirea proceselor din cadrul
institutiei;

- raporteazi deindatd Directorului General al D.G.A.SP.C. Sector 2 orice disfuncfionalitate
intervenitd tn dernlarea activitifii compartimentelor coordonate;

- ndeplineste si alte atribuiii si sarcini la solicitarca Ditectorului General, care au legiturd cu
specificul activititii directiilor coordonate si al Diredfiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sector 2.

Subordonarca, stabilirca de obicclive, atribugiile din fisa de post si evalvarca perlformanielor
profesionale individuale ale directorului general adjunct se vor realiza cu respectarea prevederilor
legale Ta vigoare.

Preluarca atributiilor directorului general adjunct se varealiza cu respectarca prevederilor QUG
5712019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.
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Art. 37. ATRIBUTIILE
BIROULUI STRATEGII, PROGRAME, PROIECTL
SI RELATIA CU ORGANIZATIHLE NEGUVERNAMENTALE

Obicctivul specific nr, 1 al Biroului Strategii, Programe, Proiecte §i Relafia cu Organizafiile
Neguvernamentale este dezvoltarea capacitiitii institutici de a rispunde nevoilor comunititii
loeale pentru indeplinirea caruia compartimentul are urmétoarele atributii:

integreazi in mod coerent i cuprinzitor propunerile de strategii i planuri locale de actiune
in domeniul asistentei sociale, primite de la celelalte compaitimente ale institutiei;

asigurd sprijin compartimentelor de specialitate pentru implementarea la nivelul local a
strategiilor, programelor, proiectelor si planurilor de actiuni nafionale;

monitorizeazi, analizeazd i evalueazd implementarea strategiei, a programelor si a
planului;

menfine contactul permanent cu celelalte departamente din cadrul directiei generale in
vederea unei bune cunoasteri a contextului social sia nevoilor existente, ca bazi pentru
elaborarea strategiilor si a proiectelor;

realizeazd, in colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei, materialele necesare
promoviirii activiti{ii acesteia §i care prezintd interes pentru potentialii beneficiari n
derularea unor programe/proiecte in domeniul asistenfei sociale, protectiei copilului,
persoanclor varstnice si cu handicap;

desfasoard activitd|i legate de managementul programelor §i proiectelor aflate in derulare
in cadrul biroului;

identifici §i acceseazii alte surse de finanfare in afara bugetului local (fondui
nerambursabile, sponsoriziri, donatii} pentru proiecte destinate categoriilor defavorizate;
coordoneaza si/sau implementeazi proiecte si progrmme cu finanjare de la bugetul local
si/sau finanfate din surse externe, dupd caz, in colaborare cu alte compartimente ale
institutiei;

realizeazd parteneriate cu organizafiile neguvernamentale si alfi actori sociali ai comunititii
care desfsoard activititi in domeniul asisten{ei sociale pentru derularea in parteneriat a
proiectelor, schimb de experientd, informare si bune practici;

indeplineste la solicitarca directorului general/ direciorului general adjunct alte atribufii §i
sarcini care au legéturd cu specificul activitiifii compartimentului si a institutiei.

Obicetivul specific nr. 2 al Biroului Strategii, Programe, Proiecte si Relatia cu Organizatiile
Neguvernamentale estc cresterca capacititii institufionale prin diversificarea ofertei de
servicii pentru comunitate pentru indeplinirea ciiruia compartimentul are urmétoarele atributii:

inijiazd parteneriate cu organizatiile neguvernanmentale care desfigoard activititi in
domeniul asistentei sociale si colaboreazd cu acesiea pentru derularea in parteneriat a
proiectelor, schimb de experien(d, informare si bune practici;
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DIRECTIA GENERALA DU ASIS'[‘I'J'\Q'!)'\ SOCIALA SI PROTECTIA COPHLULUI SECTOR 2

- identifica Impreuna cu celelalte structuri din cadrul direciiei, precum si cu partenerii sociali,
nevoile grupurilor vulnerabile i propune solutii integrate bazate pe participarca proactivi
a familiei si comunitéjii in vederea combaterii si prevenirii excluziunii sociale;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ directorului general adjunct si alte atributii
si sarcini care au legéituri cu specificul activitifii compartimentului si a institufie.

»  Birou] Strategii, Programe, Proiecte si Relafia cu Organizajiile Neguvernamentale inainteaza
documentatiile intocmite, in forma aprobata de directorul general, Biroului Caiete de Sarcini,
pentru achizifiile care fac obiectul activitatii compartimentului care vor cuprinde :

- propunerile de specificalii fehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura
technica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

S - propunerile de criterii de atribuire.

»> Biroul Strategii, Programe, Proiecte si Relatia cu Organizajiile Neguvernamentale are atributii
privind derularea contractelor subsecvente/ contractelor care au ca obicct activitatea
compartimentului :

- servieli de consultanta in domeniul proicctelor si fondurifor europene, implementare si derulare
proiecte,

- Tnainteazi Serviciului Urmarire Contracte necesarele pentra Incheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru care au ca obicct activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se deruleaza la nivelul
compartimentului;

- intocmeste referate pentru modificarca contractelor/ contractelor subscevente;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a

obligatiilor pe care le au furnizorii/ prestatorii/ executantiiin perioada de garantie;

verifica si monitorizeaza termencle stabilite pentru furnizarea/ prestarea/ executarea;

- verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

- solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii contractelor/ contractelor
subsecvente;

- solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele care au ca obiect contractul;

- primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestca si din
documentele care insotesc facturile;

- intocmesc referatele de platd pe baza documentelor justificative si a factunii;

- persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe carc o
transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” si “VERIFICAT
PRET?”, semneaza pentru conformitate cu mune 1n clar si seimnéturd;

- seful compartimentului verifica si semneaza ordonantarea, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT N PRIVINTA REALITATII, REGULARITATII
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar gi semniitwrd;

S
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- transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederca intoemirii documentului constatator;

transmite Biroului Buget din cadrul Directici Economice siluatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestora;

Biroul Strategii, Programe, Proiccte si Relatia cu Organizafiile Neguvermamentale are atributii
privind participarea la comisiile de evaluare a ofedelor pentru achizifiile care fac
obiectul activitatii compartimentului, constand in:

participarea angajatului care a intocmit documentatia ce astal la baza demaririi procedurii de
achizific, in calitate de membru in comisia de evaluare pentui atribuirea contractelor de achizitie
publica/ acordurilor cadru;

participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea gavantiilor de participare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garantici de
participare si a informatiilor din D.U.AE., verificarea propunerilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza, declaratii de conformitate, declaratii
de calitate, diplome/ certificari/ CV/ alte documente, declaratii privind respectarea prevederilor
muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrare/ prestare/ executic, modelul de acord
cadru/contract, calendarul termenelor de livrare/ prestare/ executie, evaluarea documentelor
depuse in sustinerea factorilor de evaluare {daca este cazul), semnarea procesutui-verbal privind
evaluarea conformitiii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini i, dupi caz, cu
factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al incadrarii in
valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent neobisnuit
de scazut, scmnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv
verificarea conformitdfii acestora cu propunerile tehnice;verificarea concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de
catre operatorului economic clasat pe primul loc, semnarea raportului procedurii.

Art, 38. ATRIBUTIILE
BIROULUI MONITORIZARE, ANALIZA STATISTICA, INDICATORI
ASISTENTA SOCIALA ST INCLUZIUNE SOCIALA

Obicctivul specific al BIROULUI MONITORIZARE, ANALIZA STATISTICA,
INDICATORI ASISTENTA SOCIALA SIINCLUZIUNE SOCIALA
este asigurarea colectirii §i analiziirii datelor, informatiilor si a indicatorilor sociali privind
persoancle vulnerabile din sector (atit beneficiarii de asistentd sociald ¢iit i persoane din
comunitate cu diferite nevoi sociale, aflate in evidenjele institutici), i folosirea acestor
informatii pentru dezvoltarca/imbunitifirea si derulareacficienta a activititii de protectic
sociald, obicctiv pentru fndeplinirea caruia compartimentul are urmiitoarele atributii:

Strada Olari nr13 {fost 1113}, Sector 2, Bueuregti
Tel: +(4028) 252.22.02; Fax: +(4021) 2522217

Limail: social@ sociald.ea

wwwsaciulleo [ —_— o . Pagina 61 din 143

M



DIRECTIA GENERALA D18 ASIS'I'ENTZ& SOCIALA SIPROTECTIA COPHLULUI SECTOR 2

- realizeazii anual raportul de activitate al institufici (cantitativ si calitativ), n forma extinsi
si sintetizatd, in vederea publicirii acestuia;

- monitorizeazi si analizeazdi situatia persoanclor aflae Tn dificultate pe raza sectorului 2,
asigurd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor;

- elaboreazi si transmile rapoarte statistice, materiale de sintezi, informdri, analize statistice;

- infocmeste si transmite lunar, trimestrial, semestrial, anual sau ori de céte ori se impune
raportdiri statistice privind activitalea institujiei in domeniul protectiei copilului si alte
domenii de asistenfd sociald cdtre institufii gi/sau autoritdfi competente cu atributii in
domeniu;

- deschide conturi pentru minorii aflati in centrele/compartimentele din subordinea Directici
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2 in vederca obtinerii drepturilor
financiare, conform legii;

- raporteazi trimesirial situajia copiilor parisifi in unitajile sanitare de pe raza Sectorului 2;

- raporteazd citre autoritdfile competente din cadrul administratiei publice centrale §i locale
situafia copiilor situatia copiilor aflafi in plasament la familii/ persoane, la O.N.G.-uri si la
asistenf{ii maternali angajali ai Direcfiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului
Sector 2, situafia copiilor pentru care s-a instituit itela in vederea pldjii alocafici de
plasament, modificarea sau a incetarea miasurilor de protectie speciala previzute de lege
pentru acordarea drepturilor privind plata alocatiei de stat;

- cvalueazi trimestrial stadiul de indeplinire a demesurilor Tntreprinse de serviciile de
specialitate din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector
2 pentru copiii nepusi in legalitate pe linie de stare civild si pelinie de evidenti a persoanelor
in vederea raportérilor datelor exacte;

- raporteaza situafii statistice nominale si indicatorii sociali rezultagi din activitatea institufiei
pentru categoriile de beneficiari aflafi in evidenta Directiei Generale de Asisten{d Sociala §i
Protecfia Copilului Sector 2;

- realizeazd si raporteazii statistici privind bencficiatii adulfi de servicii sociale, in baza
informatiilor furnizate de compartimentele de specialilate;

- elaboreazd si transmite anual ciitre autoritifile competente Raportul statistic privind
activitatea tn domeniul incluziunii sociale i Raportul statistic privind prevenirea si
combaterca marginalizirii sociale;

- gestioneazd prelucrarea §i {ransmiterea datelor referitoare la beneficiarii de servicii sociale
aflati in evidenfele Directiei Generale de Asistentd Socialél si Protectia Copilului Sector 2
citre institufiile, autoritétile i serviciile publice solicitante, n limitele legii;

- colaboreazd cu compartimentele din cadrul Directici Generale de Asistend Sociald si
Protectia Copilului Sector 2 pentru indeplinirea atribufiilor specifice care ii revin;

- indeplineste la solicitarea directorului general/ direclorului general adjunct alte atributii si
sarcini care au legéturd cu specificul activitifii compartimentului si al institutiei.
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> Biroul Monitorizare, Analizd Statisticd, Indicatori Asistentd Sociald si Incluziune Sociald
inainteaza documentatiile intocmite, in forma aprobata de directorul general, Biroului Caiete de
Sarcini, pentru achizitiile care fac obicctul activitatii biroului care vor cuprinde :

- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de natura

tehnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

- propunerile de criterii de atribuire.

» Biroul Monitorizare, Analizd Statisticd, Indicatori Asistentd Sociald si Incluziune Sociald are
atributii privind derularea contractelor subsecvente/ contractelor care au ca obiect activitatea
compartimentujui:

- T1nainteazii Serviciului Urmarire Contracte necesarele pentru incheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru care au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarea in bugetul aprobat;

- primegste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se deruleaza la nivelul
compartimentului;

- intocmeste referate pentru modificarea contractelor/ contractelor subsecvente;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/ prestatorii/ executantii in perioada de garantie;

- verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/ prestarea/ executarea,

- verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

- solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii contractelor/ contractelor
subsccvente;

- solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele care au ca obiect contractul;

- primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

- intocmesc referatele de plata pe baza documentelor justificative si a facturii;

- persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe care 0
transmite Directiei Economice, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” si “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume n clar i semnéturd;

- seful compartimentului verifica si semneaza ordonantarea, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII, REGULARITATIL
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar si semnitura;

- transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

- transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadruil contractelor derulate la nivelul serviciului, la finalizarea acestora;

» Biroul Monitorizare, Analizi Statisticd, Indicatori Asisteni Sociald si Incluziune Sociald are
atributii privind participarea la comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizifiile care fac
obiectul activitatii compartimentului, constand in:
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- participarea angajatului care a intocmit documentatia ce a stat la baza demardrii procedurii de
achizific, in calitatc de membru in comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitic
publica/ acordurilor cadru;

- participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea  garantiilor de participare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garanjiei de
participare si a infonmafiilor din D.U.A.E., verificarea propunerilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, etichete, buletine de analiza,declaratii de conformitate, declaratii
de calitate, diplome/ certificari/ CV/ alte documente, declaratii privind respectarea prevederilor
muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrare/ prestare/ executie, modelul de acord
cadru/contract, calendarul termenelor de livrare/ prestare/ executic, cvaluarea documentclor
depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-verbal privind
evaluarea conformitdfii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini si, dupi caz, cu

- factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al incadrarii in

s valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei unei situatii de pret aparent ncobisnuil
de scazut, semnarea procesului-verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv
verificarea conformitiifii acestora cu propunerile tehnice;verificarea concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezeatate dupa evaluarea ofertelor de
catre operatorului economic clasat pe primul loc, semnarea raportului procedurii,

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI ASISTENTA SOCIALA

Dircctin Asistenti Sociali estec un compartiment funcfional, aflati fn subordinea
Directorul general adjunct, este condusi de un director exeeutiv si are rolul ca, prin misurile
st actiunile infreprinse, sit asigure asistenta sociali pentru familiile si persoancle singure cu
venituri reduse, servicii sociale la domicilin precum si servicii de tip rezidential pentru
persoancle virstnice aflate in dificultate, sustinerea familiillor fn vederea nagterii, educatici gi
J intretinerii copiilor, protectic speciali pentru persoanele cu dizabilitR(i.

»> Directia Asisten{d Sociald inainteaza documentatiile intoumite, in forma aprobata de directorul
general, Biroului Caiete de Sarcini, pentru achizifiile care fac obiectul activitatii directiei (servicii
de tiparirve tichete sociale, servicii de externalizare servicii sociale pentru beneficiari, servicii de curdjenie,
tabere, servicii medicale, diverse servicii de programare, scrvieii de inggrijire la domiciliv, servicii de
catering, servicii gestionare baze de date, ajutor pentru incalzire locuintei, etc) care vor cuprinde:

- propunerile de specificatii tehnice, care reprezinta cerinte, prescriplii, caracteristici de natura
tehnica, valoare estimate, cantitati minime si maxime,

- propunerile de impartire pe loturi,

- propunerile de criterii de atribuire.

» Directia Asistenfdi Sociala are atributii privind derularea contractelor subsecvente/ contractelor

care au ca obiect activitatca directiei (servicii de tiparire tichete sociale, servicii de externalizare
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servicii sociale pentru beneficiari, servicii de curdfenie, tabere, servicii medicale, diverse servicii de
programare, servicii de ingrijive la domiciliv, servicii de catering, servicii gestionare baze de date, ajutor
pentru incalzire locuintei, etc):

inainteazi Serviciului Urnmarire Contracte necesarele pent incheierea contractelor subsecvente
din cadrul acordurilor cadru care au ca obiect activitatea compartimentului sau sunt generate de
aceasta, cu incadrarca in bugetul aprobat;

primeste de la Serviciului Urmarire Contracte contractele subsecvente ce se deruleaza la nivelul
compartimentului;

intocmeste referate pentru modificarea contractelor/ contractelor subsecvente;

verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contract pe perioada derularii acestora precum si a
obligatiilor pe care le au furnizorii/ prestatorii/ executantiiin perioada de garantie;

verifica si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/ prestarea/ executarea,

verifica incadrarea in cantitatile aprobate prin contracte;

solutioneaza neconformitatile aparute pe parcursul derularii contractelor/ contractelor
subsecvente;

solutioneaza toate sesizarile, solicitarile si problemele careau ca obiect contractul;

primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc) din acestea si din
documentele care insotesc facturile;

intocmesc referatele de plati pe baza documentelor justificative §i a faclurii;

persoana desemnata cu verificarea si derularea contractului intocmeste ordonantarea pe care o
transmite Directici Economice,, aplica vizele “VERIFICAT CANTITATE” 5i “VERIFICAT
PRET”, semneaza pentru conformitate cu nume n clar $i semndtued,

seful compartimentului verifica si semneaza ordonantares, verifica factura si aplica pe factura
vizele "BUN DE PLATA" si "CERTIFICAT IN PRIVINTA REALITATII, REGULARITATII
SI LEGALITARTII”, semneaza pentru conformitate cu nume in clar §i semnaturd;

transmite Serviciului Urmarire Contracte, la finalizarea contractului subsecvent/ contractului,
informatii cu privire la cantitatile consumate, cantitatile disponibile, facturile primite si inaintate
la plata, valoarea consumata si valoarea disponibila, precum si o nota privind modul de derulare
al contractului in vederea intocmirii documentului constatator;

transmite Biroului Buget din cadrul Directiei Economice situatia disponibilului cantitativ si
valoric din cadrul contractefor derulate la nivelul serviciului, la finalizarca acestora;

» Direcjia Asisten{t Sociali are atributii privind participarea la comisiile de evaluare a ofertelor

pentru achizifiile care fac obiectul activitatii directiei (servicii de tipdrire tichete sociale, servicii de
externalizare servicii sociale pentru beneficiari, servicii de curiifenie, tabere, servicii medicale: nenrologie,
psihiatrie, diverse servicii de programare, servicii de ingrijire ladomiciliu persoane varstnice, servicii de
catering, servicii gestionare baze de date, ajutor pentru incalzire locuintei, etc), constand in:
participarea angajatului care a intocmit documentatia ce a stat la baza demarérii procedurii de
achizifie, in calitate de membru in comisia de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/ acordurilor cadru;

participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea garantiilor de participare,
verificarea documentelor D.U.A.E., semnarea procesului-verbal privind evaluarea garangiei de
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DIRECTIA GENERALA DI AS) STENTA SOCIALA S1 PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

participare si a informatiilor din D.U.A.E,, verificarea propunerilor tehnice si a documentelor
care o insotesc: fise tehnice, ctichete, buletine de analiza, declaratii de conformitate, declaratii
de calitate, diplome/ certificari/ CV/ alte documente, declaratii privind respectarea prevederilor
muncii mediului si fiscalitatii, formularul grafic de livrare/ prestare/ executie, modelul de acord
cadru/contract, calendarul termenelor de livrare/ prestare/ executic, evaluarea documentelor
depuse in sustinerea factorilor de evaluare (daca este cazul), semnarea procesului-verbal privind
evaluarea conformitifii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini si, dupé caz, cu
factorii de evaluare, verificarea ofertelor financiare, atat din punct de vedere al incadrarii in
valoarea estimata, cat si din punct de vedere al existentei wei situatii de pret aparent neobisnuit
de scazut, semnarea procesului-verbal privind evaluarea propuncrilor financiare, inclusiv
verificarca conformitifii  acestora cu propunerile tehnice;verificarea concordantei dintre
documentele declatate in D.U.A.E. si documentele prezentate dupa evaluarea ofertelor de
catre operatorului cconomic clasat pe primul loc, semnarea raportului procedurii.

Art, 39. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI PREVENIRE MARGINALIZARE SOCIALA

Serviciul Prevenire Marginalizare Sociali este un serviciu specializat al Direcfiei Generale
de Asisten{dd Sociald §i Protecfia Copilului Sector 2 care asigursi cadrul legal organizatoric si
coordoneazi masurile de asistenyd sociald pentru familiile si persoanele singure cu venituri reduse
in vederea prevenirii marginalizirii sociale, Tn colaborare cu Serviciul Evidenji Beneficii de
Asistenfdi Sociald, Serviciul Asistentii Sociali Baicului, Serviciul Asistenfli Sociald Colentina,
Serviciul Asistenisi Sociald Pantelimon, Serviciul Asisten{d Socialdl Silvestru, Biroul Asisten{i si
Suport Persoanc Virstnice, Centrul de Asistenti Comunitaid Basarabia §i Centrul de Asisten{d
Comunitard Plumbuita. De asemenes, colaboreazi cu Serviciuf de Prevenire a Separirii Copilului
de Familic. Serviciul de Interventic in Situajii de Abuz. Neglijare. Trafic, Migrajic si Repatrieri si
alte compartimente relevante ale institujici.

Obicctivul Serviciului Prevenire Marginalizare Seciald este asigurarca unui cadru
pentru aplicarea mecanismelor de prevenire marginalizare sociali [a nivelul Sectorului 2 prin
promovarea de programe gi proiccte si valorificarca resursclor comunitare, publice §i/ sau
private, pentru Indeplinirea céiruia compartimentul are urmétoarele atributii:

o Monitorizeazd, analizeazd si evalueazd indicatorii de asistenfd sociald si incluziune sociald
prin
- actualizarca permanentd a datclor statistice (calitative si cantitative) necesarce
demardrii de programe si proiccte in domeniul prevenirii marginalizérii sociale;
- coordonarea serviciilor de asisten{d sociald zonale in procesul de colectare a
nevoilor individuale ale persoanelor singure/ familiilor cu venituri reduse si
identificarea nevoilor de grup sau comunitate;
- stabilirea unui schimb constant de informafii cu organizatiile publice si private
cu rol in sprijinirea persoanclor aflate in risc de marginalizare socialg;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

- actualizarea operativi a datelor privind infrastructura de servicii sociale la nivel
local;

- consultarea furnizorilor publici §i privaji, a asociaiilor profesionale §i a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor.

o Dezvolidi si coordoneazdt programe si proiecte pentrupersoane §i familii cu venituri reduse
in fumcfie de nevoile identificate prin:

- colaborare permanentd cu serviciile de asisten{d socialéi din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 2, institutiile publice si organizatiile private cu rol in prevenirea
marginalizirii sociale;

- propune Consiliului Local Sector 2:

e acordarea de ajutoare de urgen(a din bugetul local pentru situaii exceptionale
cu risc de excluziune sociald;

o miswi de asistenfdi sociald pentru combaterea efectelor siréciei si pentru
prevenirea sau reducerca excluziunii sociale;

e proiecte de hotdidri pentru prevenirea marginalizdrii sociale, cu impact
asupra comunitifii locale;

- inifiaz# i deruleazi programe cu caracter social §i comunitar §i parteneriate cu
societatea civild in beneficiul persoanelorgi familiilor marginalizate social sau
cu risc de marginalizare, in toate domeniile de interes care pot conduce la
reducerea situatiilor sociale dificile (asistentd sociald, educatie, sdnitate,
ocupare, locuire, asisten{d juridici ete.).

- creeazdl §i mentine o refea de relafii cu partenerii sociali din comunitate
(dispensare/spitale/medici de familie, politie, parohii, administratii de bloc,
wnitifi de Tnvitaméant, centre §i servici private efc.) cu sprijinul cérora
depisteazi si/sau monitorizeaza familiile §i persoanele aflate in situatii de
crizé/in sau In risc de marginalizare sociald.

o Dezvoliarea de servicii sociale pentru prevenirea marginalizirii sociale conform nevoilor
identificate, resurselor existente precum si a liniilor de finanjare externd.
o Intocmeste documente specifice cu privire la combaterea marginalizéirii sociale, respectiv:

- monitorizeazi evidenfa persoanelor/ familiilor marginalizate social sau cu risc
de marginalizare sociald prin centralizarea gi analizarea, trimestrial, a situaiilor
privind persoanele marginalizate sau cu risc de marginalizare sociald transmise
de serviciile de asisten{ sociala;

- elaborarea hiirfii privind nevoia de servicii sociale precum §i a celor existente;

- elaboreazd programul anual pentru combaterea marginalizirii sociale la nivelul
Sectorului 2

o Deruleazd alte programe nafionale destinate persoanclor defavorizate, in conformitate cu
normele legale in vigoare prin:
- incheierea acordurilor de cooperate;
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- claborarea procedurilor/ planurilor de acjiune pentru puncrea in aplicare a
programelor;

- organizarea gi coordonarea activitifilor in cadrul procesului de implementare a
programelor;

- centralizarea, stabilirea numarului de beneficiari §i comunicarea lui institutiilor
competente;

- intocmirea documentelor de aprobare privind distribufia;

- comunicarea dispozitiilor privind stabilirea dreptului;

- stabilirea grupului de lucru la nivelul Sectorului 2;

- organizarea i asigurarea aproviziondrii cuproduse;

- organizarea §i derularea distributiei produselor;

- intocmirea de rapoarte specifice activitdii;

- Indeplineste 5i alte atributii §i sarcini la solicitarea director general/ divectorului general
adjunct/ directorului de resort, care au legditura cu specificul activitdifii compartimentuhii si al
Directiei Generale.

Art. 40. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI EVIDENTA BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul Eviden{d Beneficii de Asisten{d Sociald este serviciul specializat din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 2 care, impreund cu Serviciul Asisten{d Sociald Baicului, Serviciul Asisten{d
Sociald Colentina, Serviciul Asistentd Sociali Pantelimon, Serviciul Asistend Sociald Silvestru,
Serviciul Prevenire Marginalizare Sociald si alte compartimentc relevante ale institutici, asigurd
sprijinirea familiilor 5i persoanelor singure cu venituri reduse prinacordarea de beneficii de asisten(
sociald,

Obicctival specific nr. 1 al Serviciutui Evidenti Beneficii de Asistentdi Socialii este
asigurarea prevenirii marginaliziivii sociale pentru familille si persoancle singure cu venituri
reduse prin acordarea de beneficii de asisten{i sociald finangate din bugetul de stat §i bugetul
local, pentru indeplinirea ciruia compartimentul are urmétoarele atributii:

- centralizeazd cererile §i intocmeste documentafia referitoare la venitul minim garantat, la
alocatia pentru susfinerea familiei §i la ajutorul pentru fnecilzirea locuingei, prin:

o ceniralizarea documentelor inregistrate la nivelul compartimentelor de asisten{d sociald;

o prelucrarea informatiilor §i introducerea datelor in format electronic;

o intocmmirca documentelor dc aprobare/ respingere a cererii $i a altor documente
referitoare la acordarea dreptului (imodificare cuantum, suspendare, reluare, recuperare
si Tncetare drepturi);
comunicarea dispozitiilor;
intocmirea si inaintarea documentelor citre institufiile competente;
intocmirea si eliberarea adeverintelor;
intocmirea de rispunsuri la corespondenta repartizata.

c O 0 O
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- centralizeazd §i asigurd plata ajutoarelor de urgen|d, stabilite in baza hotdrdrilor Consilivlui
Local Sector 2, prin:

o centralizarea informafiilor i documentelor hregistrate 1a nivelul serviciilor de asisten{d
sociald;

o planificarea calendarului anual de distributie;

o selecjia si departajarea beneficiarilor;

o intoemirea documentelor de aprobare/ modificare/ incetare/ anulare/ recuperare a
dreptului sau, dupi caz, de suspendare a plitii;

o comunicarea dispozifiilor aprobate de Primarul Sectorului 2;

o intocmirea documentelor de plata;

o asigurarea mijloacelor necesare achizifionirii ajutoarelor de urgeni in conformitate cu
prevederile legale,

o fintocmirea si eliberarea adeverintelor;

o intocmirea de riaspunsuri la corespondenta repartizaté;

.t

Obicctivul specific nr. 2 al Serviciului Evidentii Beneficii de Asisten{di Socialit cste
susfinerea familici in vederea nasterii, educatiei si intrefinerii copiilor pentru indeplinirea ciruia
compartimentul are urmitoarele atributii:

- inregistreazad, verificd i transmite dosarele de alocafii destal pentru copii, prin:

o inregistrarea cererilor;

o verificarea cererilor i a documentelor doveditoare;

o fntocmirea si transmiterea solicitérilor de completare a dosarclor;

o lransmiterea cererilor si a documentelor doveditoare cittre instituiile competente;

o intocmirea de riispunsuri la corespondenta repartizata.

- inregistreazdi, verifici §i transmite dosarele de indemnizafii pentru cregterea copilului i
stimulente de inser{ie, prin:

o inregistrarea cererilor

o verificarea cererilor §i a documentelor doveditoare

o intocmirea i transmiterea solicitérilor de completare a dosarclor

o (ransmniterea cererilor si a documentelor doveditoare citre institugiile competente

o intocmirea de rispunsuri la corespondenta repartizati

- centralizeazd cererile §i intocmegte documentafia referitoare la tichetele sociale pentru
gradinifd, prin:
o centralizarea documentelor tnregistrate la nivelul compartimentelor de asistenti sociald;
o analiza dosarelor;
o intocmirea documentelor de aprobare/respingere acererii si a altor documente referitoare
la acordarea dreptului (inodificare, incetare drepturi),
o comunicarea dispoziliilor;
o monitorizarea situatici beneficiarilor;
o intocmirea i inaintarea documentelor cétre instityjiile competente;

o cliberarea adeverinelor;
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DIRECTIA GENERALA DU ASISTENTA SOCIALA S1PROTECTIA COPILULUT SECTOR 2

o intocmirea de rispunsuri la corespondenta repartizatd;
- indeplineste 5i alte atribufii si sarcini la solicitarea directorului general / divectorului general
adjunct/ directorului de resort, care au legaturd cu specifictd activildtii compartimentului si al
Direcfiei Generale.

Art. 41, ATRIBUTIILE
SERVICIULUI ASISTENTA SOCIALA ,PANTELIMON”

Serviciul Asistentd Sociali Pantelimon asigurii pentru persoancle singurc §i familiile
care au domiciliul sau locuiesc in fapt in zona arondati aplicarca mésurilor de asistenti
sociald pentru prevenirea gi reducerea marginalizivii sociale.

Obiectival nr. 1 al Serviciului Asisten{i Sociali Pantelimon este asigurarea interventici
punctuale prin acordarea de beneficii si/sau servicii de asistenti socialii din bugetul de stat/
bugetul local pentru persoancle si familiile cu venituri redusc care an domiciliul sau resedinga
pe raza administrativ-teritoriali a’scetorului 2 aflate In comunitate, prin:

o indentificarea si inregistrarea cererilor;

o analiza §i intocmirea dosarelor In conformitate cu legislajia tn vigoare;
e cvaluare inifiald prin anchetd sociali;

o monitorizarea situaliei beneficiarilor;

e transmiterea citre Serviciul Evidentd Beneficii Asistenjit Socialdsi ciitre alte compartimente
relevante din cadrul institugici a documentelor necesare in vederea inigierii demersuilor pentru
acordaren beneficitlor sifsau serviciilor necesare,

Obicctivul nr. 2 al Serviciului Asistenti Socialii Pantelimon este acordarea unui pachet
de beneficii si servicii de asistenti sociald pentru prevenirea marginaliziirii sociale prin:

o identificarea cazurilor: prin solicitéri venite din parteabenefeiarului direct, prin solicitéri ale
familiei, comunitafii din care face parte prin sesiziri din partea unui serviciu, unei institutii,
publice sau private si prin autosesizare.

o realizeazil evaluarea detaliaid a nevoilor psiho-socialespecifice a solicitantului, a resurselor
de care dispune acesfa si/sau grupul siu informal, precum si a resurselor educationale,
sociale, medicale, locative si de ocupare a forfei de muncii disponibile in comunitate cu
scopul de a identifica cele mai bune solutii §i intervenyii, particularizate pentru fiecare caz,

o intocmeste planul de servicii al beneficiarului in colaborare cu persoana sau familia aflata in
dificultate i cu specialigti din celalalte divectii si compartimente relevante ale institufic
(Directia Protectia Copilului, centre de consiliere, servicii specifice pentru anumile tipuri de
beneliciari, jurigli cte.) n vederca prevenirii sau weducerii marginalizdvii sociale si a
situatiior de risc §i a asigurarii accesului persoanelor vulnerabile la serviciile de bazi
(educatie, sandlate. locuire. ocupare, asistenid socialiy,
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $IPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

o

implementeaza si monitorizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente relevante ale
D.G.A.8.P.C. Sector 2, desfgurarea activitifilor si serviciilor recomandate in planul de
interventie i asigurdi reajustarea planului periodic, precum si ori de céte ori este nevoie,
acord cu necesitd{ile curente ale beneficiarului;
oferd servicii de informare si consiliere sociald cu privire la beneficiile, serviciile i
programele disponibile in conformitate cu legislatia n vigoare, consiliere psihologici,
juridicd si medicala (prin asistent medical comunitar), sprijin pentiu cregterea accesului la
educatie, pentru Imbunitéjirea condifiilor de locuit etc;
colaboreazi cu Serviciul Prevenire Marginalizare Sociald. Serviciul Prevenivea Separarii
Copilulut de Familic. Serviciul de Intervengic in Situatii e Abuz. Neglijare, Trahe, Migratic
si Repatrieri si alte compartimente relevante penteu implementarea de programe si proiccte
in vederea inlatwrdrii situafiei de crizdi a persoanci singuee sau familici pentru prevenirea
marginalizirii sociale.

Obicctivul nr. 3 al Serviciului Asistentii Socialdl Pantelinion este de a efectua anchete

sociale la solicitarca altor compartimente din cadrul Direcfici de Asisten{d Sociali si Protectia
Copilului Sector 2 precum §i la solicitarea altor institutii pentru persoane singure sau familii,
care an domiciliul sau locuiese in fapt in zona arondati.

indeplineste si alte atributii $i sarcini la solicitarea directorului general / directorului
general adjunct/ divectorului de resort, care au legditura cu specificd activitdfii
compartimentului si al Direcfiei Generale.

Art. 42. ATRIBUTIHLE
SERVICIULUI ASISTENTA SOCIALA ”COLENTINA”

Serviciul Asistentii Socialit Colentina asigurii pentrupersoanele singure si familiile care

au domiciliul sau locuiese in fapt in zona arondati aplicarea misurilor de asistentit sociali
pentru prevenirea §i reducerea marginaliziirii sociale.

Obiectivul nr. 1 al Serviciului Asistenti Sociald Colentina cstc asigurarea intervenfici

punctuale prin acordarea de beneficii si/sau servicii de asistentii socialii din bugetul de stat/
bugetul local pentru persomuele si familiile cu venituri reduse care au domiciliul sau resedinta
pe raza administrativ-teritoriald a sectornlui 2 afiate in comunitate, prin:

o
-]
°
o

e

indentificarea si nregistrarea cererilor;

analiza si intocmirea dosarelor In conformitate cu legislafia tn vigoare;

evaluare inifiald prin ancheta sociald;

monitorizarea situatiei beneficiarilor;

transmiterea ciitre Serviciul Eviden{d Beneficii Asistenfd Sociald si ciitre alte compartimente

relevante din cadrul institufici a documentelor necesare in vederea initierii demersurilor pentru
acordarea beneficiilor i/sau serviciilor necesare.
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Obicectivul nr. 2 al Serviciului Asisten{it Socialit Colentina cste acordarea unui pachet

de beneficii gi servicii de asistenti sociali pentru prevenirea marginalizitrii sociale prin:

(-]

identificarea cazurilor: prin solicitéri venite din parteabenefciarului divect, prin solicitéri ale
familiei, comunitifii din care face parte prin sesiziiri din partea unui serviciu, unei institutii,
publice sau private si prin autosesizare.
realizeaza evaluarea detaliata a nevoilor psiho-sociale specifice a solicitantului, a resurselor
de care dispune acesta si/sau grupul siu informal, precum si a resurselor educajionale,
sociale, medicale, locative si de ocupare a forfei de munci disponibile in comunitate cu
scopul de a identifica cele mai bune solutii §i intervenlii, particularizate pentru fiecare caz;
intocmeste planul de servicii al beneficiarului th colabarare cu persoana sau familia aflatd n
dificultate §i cu specialisti din celalalic direclii si compartimente relevante ale institufici
(Directia Protectia Copilului, centre de constlicre, servieii speeifice pentru anumite tipuri de
beneficiari, jurigti cte) in vederca prevenirii sau reducerii marginalizarii sociale $i a
situafiilor de risc si a asiguririi accesului persoanelor vulnerabile la serviciile de bazd
(educalic, siinditate. locuire, ocupare. asisten]i sociald);
implementeazi si monitorizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente relevante ale
D.G.A.S.P.C. Sector 2, desfasurarea activitdfilor si serviciilor recomandate Tn planul de
interventie si asigurd reajustarea planului periodic, precum si ori de cite ori este nevoie, in
acord cu necesitijile curente ale beneficiarului;
oferd servicii de informare §i consilicre sociald cu privite la beneficiile, serviciile §i
programele disponibile in conformitate cu legislafia in vigoare, consiliere psihologicé,
juridica si medicald (prin asistent medical comunitar), sprijin pentru cresterea accesului la
educatie, pentru imbunitifirea conditiilor de locuit ete;
colaboreazd cu Serviciul Prevenire Marginalizare Sociald, Serviciul Prevenirca Separirii
Copilului de Familie, Serviciul de Interventie in Situafii de Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie
si Repatrieri §i alte compartimente relevante pentru implementarea de programe si proiecte
in vederea Tnliturdirii situatiel de crizii a persoanei singure sau familiei pentru prevenirea
marginaliziirii sociale.

Obiectivul nr. 3 al Serviciului Asistentit Socialii Colentinaeste de a efectua anchete sociale ia
solicitarea altor compartimente din cadrul Direcfici de Asistenti Sociali §i Proteetia
Copilului Sector 2 precum si la solicitarea altor institutii pentru persoane singure sau familii,
care au domiciliul sau locuiesc in fapt in zona arondati.
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Art. 43. ATRIBUTIILE
SERVICIULUI ASISTENTA SOCIALA ”SILVESTRU?

Serviciul Asisten{d Sociala Silvestru asiguri pentrupersoancle singure si familiile care

au domiciliul sau locuicse in fapt fn zona arendatd aplicarea misurilor de asisten{it soctalii
pentru prevenirea i reducerca marginalizirii sociale.

Obicctivul nr. 1 al Serviciului Asisten{it Socialii Silvestru este asigurarea interventici

punctuale prin acordarea de beneficii gi/sau servicii de asistentd socialil din bugetul de stat/
bugetul local pentru persoancle si familiile eu venituri reduse care au domiciliul sau resedinga
pe raza administrativ-teritoriald a scetorului 2 aflate tn comunitate, prin:

]

-]

indentificarea si nregistrarea cererilor;

analiza si Intocmirea dosarelor in conformitate cu legislafia in vigoare;

evaluare initiala prin ancheta sociali;

monitorizarea situafici beneficiarilor;

transmiterea citre Serviciul Evideng Beneficii Asistenjd Sociald §i ciitie alte comppartimente

relevante din cadrul institufiei a documentelor necesare in vederea initierii demersurilor pentru
acordarea beneficiilor si/sau serviciilor necesare.

Obiectivul nr. 2 al Serviciuluf Asistenti Socialid Silvestru cste acordarea unuipachet de

beneficii §i servicii de asistenta socialid pentru prevenirea marginaliziirii sociale prin:

identificarea cazurilor: prin solicitiiri venite din partea benefciarului direct, prin solicitéri ale
familiei, comunitifii din care face parte prin sesiziiri din partea unui serviciu, unei instituii,
publice sau private gi prin autosesizare.

realizeazi evaluarea detaliatd a nevoilor psiho-sociale specifice a solicitantului, a resurselor
de care dispune acesta si/sau grupul sfu informal, precum §i a resurselor educationale,
sociale, medicale, locative si de ocupare a forfei de munci disponibile In comunitate cu
scopul de a identifica cele mai bune solutii §i interveniii, particularizate pentru fiecare caz;
intoemeste planul de servicii al beneficiarulul in colaborare cu persoana sau familia aflatd fn
dificoltate si cu speeialigti din celalalte direcfii §i conpartimente relevante ale instituici
(Divectia Protecfia Copilului, centre de consilicre, servieii specifice pentri anumite tipuri de
beneficiari, juristi ctc.) in vederca prevenirii sau recducerii marginalizirii sociale si a
situatiilor de risc si a asigurdvii accesului persoanclor vulnerabile la serviciile de bazi
(cducatie, siniitate, locuire, ocupare. asistentit socialay,

implementeazd $i monitorizeaz, in colaborare cu celelalte compartimente relevante ale
D.G.A.S.P.C. Sector 2, desfisurarea activitéfilor si serviciilor recomandate tn planut de
interven{ie si asigurii reajustarea planului periodic, precum i ori de céte ori este nevoie, in
acord cu necesitdfile curente ale beneficiarului;

oferd servicii de informare si consiliere sociald cu privire la beneficiile, serviciile si
programele disponibile in conformitate cu legislatia n vigoare, consiliere psihologici,
juridicd si medicald (prin asistent medical comunitar), sprijin pentru cregterea accesului la
educajie, pentru imbunitifirea conditiilor de locuit etc;
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e colaboreazidt cu Serviciul Prevenire Marginalizare Seciali, Serviciul Prevenirea Separdnii
Copilului de Familie, Serviciul de Interventic in Situagii de Abuz, Neglijare, Tralic, Migralic
si Repatrieri si alte compartimente relevante pentru implementarea de programe si proieete
in vederea inliturdrii situatici de crizd a persoanci singure sau lamilici pentru prevenirea
marginalizarii sociale.

Obieetivul nr. 3 al Serviciului Asistenfid Sociali Silvestru este de a efectua anchete
sociale Ia solicitarea altor compartimente din cadrul Direclici de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Sector 2 precum si la solicitavea altor institutii pentru persoane singure sau familii,
care au domiciliul sau locuiesc in fapt tn zona arondati.

indeplineste si alte atributii §i sarcini la solicitaren directorului general / directorului
general adjunct/ directorului de resort, care an legéitura cu specificul activitdii compartimentului
si al Direcfiei Generale.

Art. 44, ATRIBUTIILE
SERVICIULUI ASISTENTA SOCIALA »BAICULUI”

Servicinl Asistentii Sociald ”Baicului” asigurd pentru persoancle singure si familiile
care au domiciliul sau locuicse in fapt fn zona arendati aplicarea miisurilor de asistenti
sociald pentru prevenirea si reducerea marginaliziivii sociale.

Obiectivul nr. 1 al Serviciului Asisten{d Socialdl Baieului este asigurarea interventiei
punctuale prin acordarea de beneficii sifsau servicii de asistenti socialii din bugetul de stat/
bugetul local pentru persoanele si familiile cu venituri reduse care au domiciliul saun resedinga
pe raza administrativ-teritorialii a sectorului 2 aflate in comunitate, prin:

e indentificarea si inregistrarea cererilor;

o analiza si Intocmirea dosarelor in conformitate cu legislafia in vigoare;

o cvaluare inifiald prin ancheti sociali;

o monitorizarea situafiei beneficiarilor;

e transmiterea citre Serviciul Eviden{d Beneficii Asistenjd Socialasi cétre alte compartimente
relevante din cadrul institutiei a documentelor necesare in vederea initierii demersurilor pentru
acordarca beneficiilor si/sau serviciilor necesare.

Obicctivul nr. 2 al Serviciului Asistenti Sociald Baicului este acordarea unui pachet de
beneficii si servicii de asistentit socialid pentru prevenirea marginalizéirii sociale prin:

¢ identificarea cazurilor: prin solicitéiri venite din parteabenefciarului direct, prin solicitéri ale

identificarea cazurilor: prin solicitéiri venite din parteabenefeiarului direct, prin solicitéri ale

familiei, comunitiii din care face parte prin sesizéri din partea wnui serviciu, unei institufii,
publice sau private §i prin autosesizare.

e realizeazd cvaluarca detaliatd a nevoilor psiho-socialespecifice a solicitantului, a resurselor

de care dispune acesta si/sau grupul sdu informal, precum §i a resurselor educafionale,
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sociale, medicale, locative §i de ocupare a forfei de muncd disponibile Tn comunilate cu

scopul de a identifica cele mai bune solujii si interventii, particularizate pentru fiecare caz;

o intocmeste planul de servicii al beneficiarului in colaborare cu persoana sau familia allata n
dificultate si cu specialisti din celalalte directii $i compartimente relevante ale institufiei
(Direcia Proteetia Copilului, centre de consilicre, servieii specifice pentru anumite tipuri de
beneficiari, juristi ete.) In vederea prevenirii sau reducerii marginalizirii sociale §i a
situatiilor de risc si a asiguririi accesului persoanelor vulnerabile la serviciile de bazd
(educatic. sandtate, locuire, ocupare, asisten}i socialil);

o implementeazi si monitorizeazd, Tn colaborare cu celelalte compartimente relevante ale
D.G.A.8.P.C. Sector 2, desfagwmarea activitétilor si serviciilor recomandate n planul de
interventie si asigurid reajustarea planului periodic, precum §i ori de cite ori este nevoie, In
acord cu necesitéfile curente ale beneficiarului;

o oferd servicii de informare §i consiliere sociald cu privire la beneficiile, serviciile si
programele disponibile in conformitate cu legislatia in vigoare, consiliere psihologici,
juridicdi i medicald (prin asistent medical comunitar), sprijin pentru cregterea accesului la
educatic, pentru imbuniititirea conditiilor de locuit ete;

o colaboreazi cu Serviciul Prevenire Marginalizare Sociald, Serviciul Prevenirea Separdrii
Copilului de Familie, Serviciul de Interventie fn Situatii de Abuz, Neglijare, Trafic. Migratie

si Repatrieri i alte compartimente relevante pentru implementarea de programe si proiecte
in vederea inldturdrii situatiet de erizd a persoanei singure sau familici pentiu prevenirea
marginalizarii sociale.

Obiectivul nr. 3 al Serviciului Asistentii Sociald Baicului este de a efectua anchete
sociale la selicitarea altor compartimente din cadrul Direcjiei de Asistentii Sociald i Protectia
Copilului Sector 2 precum si Ia solicitarea altor institutii pentrut persoane singure sau familii,
care au domiciliul sau locuicse in fapt in zona arondati.

- indeplineste si alte atributii §i sarcini la solicitarea clirectorului general / directorului
general adjunct/ directorului de resort, care an legdtura cu specificul activitdfii
compartimentului si al Direcfiei Generale.

Art. 45. ATRIBUTIILE
CENTRULUI DE ASISTENTA COMUNITARA PLUMBUITA/ BASARABIA

Obiectivul Centrului de Asistentid Comunitard Plumbuita/ Basarabia este de a asigura
accesul la servicii sociale §i medicale persoanclor adulte aflate in situatie de dificultate §i
vulnerabilitate soeiali, care indeplinesc criteriile de eligibilitate, precum i de a acorda sprijin
si asistenfii pentru prevenivea situafiilor ce pun in pericol sccuritatea acestora, pentru
indeplinirea ciruia compartimentul are urmdtoarele atributii:

o informarea cu privire la oferta de servicii sociale acordate prin intermediul D.G.A.S.P.C.

Sector 2;

o cvaluarea si reevaluarea periodicé beneficiarilor;
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