
 
Atribuțiile privind activitățile specifice prevăzute în fișa postului aferentă funcției 

publice vacante de consilier clasa I, gradul profesional superior în cadrul 

Serviciului Asistență Socială Persoane cu Dizabilități-Direcția Asistență Socială 

 

 

Atribuțiile postului privind activitățile specifice: 

 

1. verifică documentele referitoare la acordarea beneficiilor de asistență socială pentru 

persoanele cu handicap accentuat și mediu domiciliate pe raza teritorială a sectorului şi 

solicită ori de câte ori este nevoie, completarea dosarelor cu alte documente necesare, 

conform legislaţiei în vigoare; 

2. elaborează, la termen, ţinând cont de procedurile interne aprobate, documentaţia 

referitoare la acordrea și suspendarea dreptului la beneficii de asistență socială acordate 

persoanelor cu handicap accentuat și mediu (dispoziție și referatele), pe care le 

înaintează avizării şi aprobării; 

3. completează informaţiile în formatul electronic solicitat de şeful compartimentului şi/ 

sau prevăzut de legislaţia în vigoare pentru beneficiarii de beneficii de asistență socială; 

4. întocmeşte, verifică şi transmite, rapoarte statistice referitoare la acordarea dreptului la 

beneficii de asistență socială, atât către instituţiile solicitante, către compartimentele 

interne cât şi către conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2, conform legislaţiei; 

5. elaborează referate de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de hotărâre cu 

privire la acordarea beneficiilor de asistență socială, conform actelor normative în 

vigoare; 

6. întocmeşte şi eliberează adeverinţe şi alte acte doveditoare solicitate de persoane fizice, 

de diverse instituţii ale statului sau de organizaţii de stat ori private, conform legislaţiei 

în vigoare cu privire la situația beneficiilor de asistență socială; 

7. întocmește referate de anchetă socială în urma deplasării la domiciliul beneficiarilor de 

măsuri de asistenţă socială, pentru a stabili nevoile sociale şi socio-medicale ale 

acestora, în vederea elaborării ulterioare a planurilor de intervenţie sau pentru 

efectuarea de verificări ori monitorizării periodice; 

8. eliberează legitimații, bilete de călătorie pentru transportul urban si interurban şi carduri 

legitimaţii de parcare pentru beneficiarii Legii nr. 448/2006, cu respectarea 

programului stabilit în cadrul compartimentului de specialitate; 

9. asigură informarea persoanelor solicitante în vederea acordării serviciilor şi beneficiilor 

de asistenţă socială; 

10. asigură buna colaborare a serviciului cu celelalte compartimente din cadrul 

D.G.A.S.P.C. Sector 2 şi colaborează cu instituţii, organizaţii neguvernamentale, 

asociaţii şi fundaţii care au ca obiect de activitate asistenţa socială, în limitele 

competenţelor delegate; 

11. urmăreşte ca soluţionarea solicitărilor şi sesizărilor, precum şi răspunsurile către petenţi 

să se încadreze în termenul legal, răspunzând în faţa conducerii instituţiei de 

nerezolvarea acestora; 

12. transmite, cu aprobarea conducătorului structurilor organizatorice, orice document sau 

situaţie solicitată, la termenele stabilite, către organismele solicitante; 



 
13. centralizează, verifică și întocmește la solicitarea şefului de compartiment raportul de 

activitate lunar al compartimentului; 

14. centralizează, verifică și întocmește la solicitarea şefului de compartiment raportul de 

activitate anual al compartimentului; 

15. elaborează/actualizează procedurile operaționale specifice compartimentului; 

16. realizează arhivarea documentelor produse în cadrul compartimentului; 

17. întocmeşte documentaţia privind plata beneficiilor de asistență socială pe care o 

transmite spre aprobare; 

18. întocmeşte, verifică şi transmite, rapoarte statistice referitoare la acordarea dreptului la 

beneficii și servicii de asistență social pentru personae cu handicap, atât către instituţiile 

solicitante, către compartimentele interne cât şi către conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 

2, conform legislaţiei; 

19. întreține relația cu Serviciul Registratură, Relații cu Publicul, Evaluare Inițială și 

Arhivă pentru primirea corespondenței; 

20. întreține relația cu Serviciul Registratură, Relații cu Publicul, Evaluare Inițială și 

Arhivă pentru predarea corespondenței. 
 


