CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului de
referent, categoria M, treapta IA la Biroul Interventie si Integrare Sociala

Atributiile postului:
privind activitatile specifice:

e asigurd informarea solicitantilor cu privire la oferta de servicii sociale disponibile la nivelul
D.G.A.S.P.C. Sector 2, respectiv in comunitate;

e analizeazd documentele depuse de persoanele solicitante si verifica indeplinirea criteriilor de
eligibilitate Tn vederea acordarii de servicii de asistenta si suport sau servicii de ingrijire in cadrul
centrului respiro;

e intocmeste documentatia administrativd in vederea admiterii, prelungirii sau incetarii accesului
la servicii de asistenta si suport sau servicii de ingrijire in cadrul centrului respiro (dispozitii de
desemnare a managerilor de caz, dispozitii de acordare/prelungire/incetare a a serviciilor sociale,
contractele de furnizare a serviciilor sociale);

e asigura arhivarea si pastrarea dosarelor personale ale beneficiarilor pe suport de hartie si Tn
format electronic;

e transmite serviciilor de specialitate din cadrul institutiei solicitarile referitoare la elaborarea
propunerilor de diversificare sau dezvoltare a serviciilor sociale Tn raport cu nevoile identificate,
care pot face obiectul unor proiecte, programe, cereri de finantare sau conventii de colaborare
cu organizatii neguvernamentale;

e opereaza zilnic lucrarile repartizate spre solutionare biroului, prin registratura informatizata, si
urmareste solutionarea la termen a acestora;

e asigura redistribuirea, prin registratura informatizatd, a lucrarilor repartizate spre solutionare
biroului, si care sunt de competenta altor servicii, intocmind borderoul de predare-primire;

e asigura evidenta beneficiarilor serviciilor de management de caz de la nivelul biroului;

e intocmeste §i actualizeaza permanent un centralizator al tuturor activitatilor desfasurate de catre
Compartimentul Servicii de Asistenta si Suport pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati, respectiv
de catre Centrul Respiro pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati;

e monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate privind aplicarea metodei
managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu dizabilitati;

e sesizeaza conducerea institutiei situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciilor si respectarii
legislatiei;

e asigurad buna colaborare a serviciului cu celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector
2 si colaboreaza cu institutii, organizatii neguvernamentale, asociatii si fundatii care au ca obiect
de activitate asistenta sociala, in limitele competentelor delegate;

e urmareste ca solutionarea solicitarilor si sesizarilor sa se incadreze in termenul legal, raspunzand
in fata conducerii institutiei de nerezolvarea acestora;

e transmite, cu aprobarea conducatorului structurilor organizatorice, orice document sau situatie
solicitata, la termenele stabilite, catre institutiile solicitante;
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e intocmeste si transmite raportul semestrial de activitate catre Consiliul Local Sector 2;

e claboreaza/actualizeaza procedurile operationale specifice compartimentului;

e intretine relatia cu Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul, Evaluare Initiald si Arhiva pentru
primirea corespondentei;

e intretine relatia cu Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul, Evaluare Initiala si Arhiva pentru
predarea corespondentei;

e indeplineste la solicitarea directorului general/directorului de resort si alte atributii si sarcini care
au legatura cu specificul activitatii compartimentului si a directiei generale.
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