CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului

aferenta functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminata inspector de specialitate
categoria S, gradul 1A— post unic - art. VII alin. (2) si (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 din
cadrul Seviciul Evaluare Complexa a Copilului
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informeaza beneficiarii, potentialii beneficiari, autorititile publice si publicul larg despre
domeniul de activitate desfasurat;

verificd continutul documentelor si, daca este cazul, solicitd informatii si/sau documente
suplimentare de la parinti/reprezentantul legal al copilului;

asigurd servicii de informare si consiliere pentru parintii/reprezentantul legal al copiilor cu
dizabilitati;

asigurd lucrarile de secretariat §i evidenta a serviciului,

intocmeste statistici lunare/trimestriale/semestriale/anuale si asigura transmiterea acestora catre
serviciile/institutiile/persoanele solicitante;

verificarificd indeplinirii conditiilor privind includerea copiilor cu dizabilitdti Tn programele de
recuperare ale furnizorilor de servicii sociale cu care DGASPC Sector 2 are incheiate contracte
de colaborare;

participd la intocmirea planului de abilitare-reabilitare pentru copilului cu dizabilitdti incadrat
n grad de handicap;

participa la intocmirea contractelor cu familia copilului incadrat intr-un grad de handicap,
impreuna cu ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare;

comunicd parintilor/ reprezentantului legal data expirarii valabilitatii certificatului de incadrare
in grad de handicap a copilului si necesitatea depunerii de noi documente in vederea rennoirii
valabilitatii certificatului;

participd la intocmirea referatelor de specialitate, rapoartelor de activitate ale serviciului;
transmite serviciilor interesate din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 si altor institutii abilitate,
informatiile cu privire la orice modificare privind situatia copiilor, tinerilor cu dizabilitati, aflati
in evidenta serviciului;

intocmeste borderourile de corespondenta, realizeaza implicuirea si le transmite
compartimentului de specialitate;

este responsabil cu predarea documentelor preluate de la beneficiari catre registratura institutiei;
este responsabil cu predarea documentelor create si detinute de catre serviciul in care isi
desfasoara activitatea catre arhiva institutiei;

completeaza si actualizeaza registrele prevazute in procedurile de la nivelul serviciului.
participd la conferinte, seminarii, lucrari, intdlniri organizate de catre Diorectia Generala de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, alte institutii publice sau organizatii
nonguvernamentale cu acordul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Sector 2 ;

arhiveazd documentele create conform prevederilor Legii nr.16/1996 si instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul 217/23.05.1996
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului

aferenta functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminata inspector de specialitate
categoria S, gradul 1A— post unic - art. VII alin. (2) si (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 din
cadrul Centrul de Zi de Recuperare si Resurse pentru Copiii cu Dizabilitati Multiple si Familiile
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13.

planificarea si verificarea comenzilor de aprovizionare a centrului;

verificarea conformitatii bunurilor primite pentru C.Z.R.R.C.D.M.F. din punct de vedere al
corespondentei acestora cu specificatiile tehnice din contractele de achizitie;

intocmeste referate administrative catre serviciile specializate ale D.G.A.S.P.C Sector 2;
centralizeaza si furnizeaza informatiile solicitate de catre conducerea institutiei;

intocmeste propunerile de buget cu avizul sefului de centru;

raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sdu de
activitate colegilor, superiorilor ierarhici si tertelor persoane;

raspunde de elaborarea si modificarea procedurilor de lucru aplicabile la nivelul centrului;

are obligatia de a actualiza complet si permanent cu date si informatii cu specific administrativ
evidenta tehnico-informatizata a centrului;

organizeaza sesiuni introductive pentru familiarizarea beneficiarilor;

. gestioneaza si tine evidenta bunurilor mobile din patrimoniul centrului pe locuri de folosinta si

intocmeste registrul numerelor de inventar;

inregistreaza Tn Registrul numerelor de inventar modificarile facute pentru o evidenta clara si
detaliata a tuturor bunurilor din cadrul centrului;

zilnic, verificd integritatea bunurilor propunand masurile ce se impun pentru remedierea
defectiunilor constatate;

intocmeste referate pentru propunerile de casare a bunurilor care urmeaza a fi scoase din uz.

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului

aferenta functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminati inspector de
specialitate categoria S, gradul 1A — post vacantat - art. VII din O.U.G. nr. 12/2025 din
cadrul Serviciul Administrativ

1.

2.

Verifica imobilele cu destinatia de sedii administrative si a imobilele care nu au personal propriu
specializat, apartinand DGASPC Sector 2

Intocmeste referate de necesitate pentru asigurarea functionirii echipamentelor din imobilele cu
destinatia de sedii administrative si a imobilelor care nu au personal propriu specializat, pentru
remedierea defectiunilor constatate sau sesizate, pentru materialele de curdtenie si alte materiale
necesare desfasurdrii activitatii in imobilele cu destinatia de sedii administrative si in imobilele
care nu au personal propriu specializat, pentru reparatiile in locatiile imobilelor cu destinatia de
sedii administrative si a imobilelor care nu au personal propriu specializat

Organizeaza si supravegheaza efectuarea si mentinerea curateniei in imobilele cu destinatia de
sedii administrative si in imobilele care nu au personal propriu specializat

Organizeazd si supravegheaza efectuarea activitdtilor sezoniere (deszdpezire, Indepartarea
turturilor, sdpat, plantat flori si curatat arborii si spatiile verzi, strangerea deseurilor vegetale, etc)
in imobilele cu destinatia de sedii administrative si a imobilele care nu au personal propriu
specializat

Urmadreste realizarea recomandarilor din planul de control PSI si verificarea tuturor
echipamentelor si dotarilor de prevenire si stingere a incendiilor, stingdtoare, hidranti, cosuri de
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

fum, centrale termice, truse medicale de prim ajutor, etc. din imobilele cu destinatia de sedii
administrative si din imobilele care nu au personal propriu specializat

6. Asigura lucrdri de interventie corectivd in regie proprie pentru Intretinerea imobilelor
administrate precum si pentru locatiile care nu au personal propriu specializat

7. Intocmeste modelul referatelor de necesitate aferent centralizarii anuale pentru dotari PSI,
service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenantd sisteme de alarma la incendiu si
efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologica cantare, etc

8. Revizuieste formularele de referate de necesitate anuale, care vor contine propunerile pentru
buget, pe categorii, pentru dotdri PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta
sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologica
cantare etc.

9. Solicitd referatele de necesitate anuale pentru anul urmator de la toate compartimentele
institutiei pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme
de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologica cantare
etc.

10. Centralizeaza referatele de necesitate anuale de la toate compartimentele institutiei, grupate pe
capitole, articole bugetare si pe categorii pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de
monitorizare si mentenantd sisteme de alarmd la incendiu si efractie, servicii de vidanjare,
servicii de verificare metrologica cantare etc.

11. Transmite centralizarile realizate pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare
si mentenantd sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare
metrologica cantare etc. catre departamentul specializat din cadrul Directiei Economice in
vederea Tntocmirii propunerii de buget pentru DGASPC Sector 2 cu cel mult 3 luni Tnainte de
incheierea anului fiscal curent, pentru anul urmator

12. Transmite centralizarile realizate pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare
si mentenantd sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare
metrologica cantare etc. catre DAPLUC 1in vederea intocmirii PAAP cu cel mult 3 luni Tnainte
de Incheierea anului fiscal curent, pentru anul urmator

13. Propune organizarea si repartitia lucrarilor pentru fiecare executant (muncitori
calificati/necalificati) a carui activitate o coordoneaza. Supravegheaza, indrumd si verifica
executia ritmica, inclusiv a modului de realizare a lucririlor si sarcinilor repartizate. In urma
efectuarii lucrdrilor, Intocmeste procese verbale de receptie. Pentru efectuarea lucrarilor,
raspunde de scoaterea produselor necesare din magazie, precum si de intocmirea referatelor de
necesitate pentru materiale si sculele necesare. Raspunde si asigura rezolvarea urgentelor sesizate
in timpul sau dupa terminarea programului de lucru

14. Intocmeste si completeaza documente pe linia de protectia muncii si situatii de urgenta

15. Asigura circulatia documentelor intocmite de cétre solicitanti, in cadrul Serviciului Administrativ
( primeste referatele /adresele / sesizdrile repartizate de catre seful ierarhic, intocmeste,
inainteazd documentele sefilor ierarhici in vederea avizdrii/aprobarii, precum si orice alte
activitati care au legdtura cu circulatia documentelor);

16. Gestioneaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste, rezultate din indeplinirea atributiilor
specifice postului.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului

aferenta functiei contractuale de executie pe perioadi nedeterminati inspector de specialitate
categoria S, gradul 1A- post vacantat - art. VII din O.U.G. nr. 12/2025 din cadrul Centrul de
Asistenta Comunitara ”Plumbuita”
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informeaza solicitantii cu privire la demersurile si documentatia necesara pentru a beneficia de
serviciile de recuperare Tn cadrul centrului;

stabileste situatia generald sociala a beneficiarilor care domiciliaza pe raza administrativ-
teritoriala a Sectorului 2;

participa la elaborarea de materiale informative;

initiaza si promoveaza activitati de informare acordand sprijin fiecarui beneficiar;

desfasoara activitati de consiliere, la cerere, pe problemele sociale ale beneficiarilor in vederea
ameliorarii sau solutionarii problemelor sociale si a pregatirii acestora pentru reintegrarea lor in
viata comunitatii locale prin congtientizarea si exploatarea fortelor proprii.

intocmeste dosarul de admitere in cadrul centrului;

asigura Inscrierea si evidenta beneficiarilor in baza de date a centrului;

sprijind si incurajeaza propunerile beneficiarilor centrului;

colaboreaza cu echipa de specialisti din centru, beneficiarul, precum si cu alti profesionisti,
dupa caz, pentru completarea Planului individualizat de interventie;

realizeaza evaluarea sociala inifiald, periodica a beneficiarilor la nivelul Centrului de Asistenta
Comunitara ”Plumbuita”, utilizind metode, tehnici si instrumente de lucru specifice, cu
respectarea confidentialitatii;

redacteaza referatele si raspunsurile la lucrarile repartizate de catre seful centrului si urmareste
ca solutionarea acestora sa se Incadreze in termenul legal, rdspunzand in fata conducerii
institutiei de nerezolvarea lor;

pastreaza confidentialitatea identitatii si dificultatilor persoanelor beneficiare, in acord cu
legislatia In vigoare;

realizeaza arhivarea documentelor produse in cadrul centrului;

participa la sedintele de evaluare si analizare a activitatii din cadrul centrului;

are obligatia de a sesiza orice nereguli existente in dosarele pe care le are in evidenta;
programeaza/reprogrameaza telefonic beneficiarii pentru efectuarea procedurilor de recuperare;
participd la inventarierea partiald sau totald a bunurilor din centru;

face parte din comisia de receptie a produselor intrate in centru;

se interzice parasirea locului de munca fara avizul sefului de centru;

se interzice primirea oricdror foloase sau avantaje din partea beneficiarilor sau reprezentantilor
legali;

supravegheaza si raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare privind prevenirea,
controlul, combaterea infectiilor nosocomiale;

semnaleaza sefului de centru orice deficiente apdrute in functionarea instalatiilor electrice si de
incalzire;
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