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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată inspector de specialitate 

categoria S, gradul IA– post unic - art. VII alin. (2) și (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024  din 

cadrul Seviciul Evaluare Complexă a Copilului 

1. informează beneficiarii, potențialii beneficiari, autoritățile publice și publicul larg despre 

domeniul de activitate desfășurat; 

2. verifică conţinutul documentelor şi, dacă este cazul, solicită informaţii şi/sau documente 

suplimentare de la părinţi/reprezentantul legal al copilului; 

3. asigură servicii de informare și consiliere pentru părinții/reprezentantul legal al copiilor cu 

dizabilități; 

4. asigură lucrările de secretariat şi evidenţă a serviciului;  

5. întocmește statistici lunare/trimestriale/semestriale/anuale și asigura transmiterea acestora către 

serviciile/instituțiile/persoanele solicitante; 

6. verificarifică îndeplinirii condițiilor privind includerea copiilor cu dizabilități în programele de 

recuperare ale furnizorilor de servicii sociale cu care DGASPC Sector 2 are încheiate contracte 

de colaborare; 

7. participă la întocmirea  planului  de  abilitare-reabilitare pentru copilului cu dizabilități încadrat 

în grad de handicap;  

8. participă la întocmirea contractelor cu familia copilului încadrat într-un grad de handicap, 

împreuna cu ceilalți membrii ai echipei pluridisciplinare; 

9. comunică  părinților/ reprezentantului legal data expirării valabilității certificatului de încadrare 

în grad de handicap a copilului și necesitatea depunerii de noi documente în vederea rennoirii 

valabilității certificatului; 

10. participă la întocmirea referatelor de specialitate, rapoartelor de activitate ale serviciului;  

11. transmite serviciilor interesate din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 și altor instituții abilitate, 

informaţiile cu privire la orice modificare privind situaţia copiilor, tinerilor cu dizabilități, aflaţi 

în evidența serviciului; 

12. întocmește borderourile de corespondență, realizează împlicuirea și le transmite 

compartimentului de specialitate; 

13. este responsabil cu predarea documentelor preluate de la beneficiari către registratura instituției; 

14. este responsabil cu predarea documentelor create și deținute de către serviciul în care își 

desfășoară activitatea către arhiva instituției; 

15. completează și actualizează registrele prevăzute în procedurile de la nivelul serviciului. 

16. participă la conferințe, seminarii, lucrări, întâlniri organizate de către Diorecția Generală de 

Asistență Socială și Protecția Copilului Sector 2, alte instituții publice sau organizații 

nonguvernamentale cu acordul Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului 

Sector 2 ; 

17. arhivează documentele create conform prevederilor Legii nr.16/1996 și instrucțiunilor privind 

activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor 

Naționale prin Ordinul 217/23.05.1996 
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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată inspector de specialitate 

categoria S, gradul IA– post unic - art. VII alin. (2) și (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024  din 

cadrul Centrul de Zi de Recuperare și Resurse pentru Copiii cu Dizabilități Multiple și Familiile 

Lor 

 

 

1. planificarea  și verificarea comenzilor de aprovizionare a centrului; 

2. verificarea conformității bunurilor primite pentru C.Z.R.R.C.D.M.F. din punct de vedere al 

corespondenței acestora cu specificațiile tehnice din contractele de achiziție;  

3. întocmeşte referate administrative către serviciile specializate ale D.G.A.S.P.C Sector 2;  

4. centralizează și furnizează informațiile solicitate de către conducerea instituției; 

5. întocmește propunerile de buget cu avizul șefului de centru;  

6. răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează informațiile din domeniul său de 

activitate colegilor, superiorilor ierarhici și terțelor persoane; 

7. răspunde de elaborarea și modificarea procedurilor de lucru aplicabile la nivelul centrului; 

8. are obligatia de a actualiza complet și permanent cu date și informații cu specific administrativ  

evidența tehnico-informatizată a centrului; 

9. organizează sesiuni  introductive pentru familiarizarea beneficiarilor; 

10. gestionează  și  ține evidența bunurilor mobile din patrimoniul centrului pe locuri de folosință  și 

întocmește registrul numerelor de inventar; 

11. înregistrează în Registrul numerelor de inventar modificările făcute pentru o evidență clară și 

detaliată a tuturor bunurilor din cadrul centrului; 

12. zilnic, verifică integritatea bunurilor propunând măsurile ce se impun pentru  remedierea 

defecțiunilor constatate; 

13. întocmește referate pentru propunerile de casare a bunurilor care urmează a fi scoase din uz. 

 

 

Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată inspector de 

specialitate categoria S, gradul IA – post vacantat -  art. VII din O.U.G. nr. 12/2025  din 

cadrul Serviciul Administrativ  

1.  Verifică imobilele cu destinatia de sedii administrative și a imobilele care nu au personal propriu 

specializat, apartinand DGASPC Sector 2 

2. Întocmește referate de necesitate pentru asigurarea funcționării echipamentelor din imobilele cu 

destinația de sedii administrative și a imobilelor care nu au personal propriu specializat, pentru 

remedierea defecțiunilor constatate sau sesizate, pentru materialele de curățenie și alte materiale 

necesare desfășurării activității în imobilele cu destinația de sedii administrative și in imobilele 

care nu au personal propriu specializat, pentru reparațiile în locațiile imobilelor cu destinația de 

sedii administrative și a imobilelor care nu au personal propriu specializat 

3.  Organizează și supraveghează efectuarea și menținerea curățeniei în imobilele cu destinația de 

sedii administrative și in imobilele care nu au personal propriu specializat 

4. Organizează și supraveghează efectuarea activităților sezoniere (deszăpezire, îndepărtarea 

țurțurilor, săpat, plantat flori și curățat arborii și spațiile verzi, strângerea deșeurilor vegetale, etc) 

în imobilele cu destinația de sedii administrative și a imobilele care nu au personal propriu 

specializat 

5. Urmărește realizarea recomandărilor din planul de control PSI și verificarea tuturor 

echipamentelor și dotărilor de prevenire și stingere a incendiilor, stingătoare, hidranți, coșuri de 
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fum, centrale termice, truse medicale de prim ajutor, etc. din imobilele cu destinația de sedii 

administrative și din imobilele care nu au personal propriu specializat 

6. Asigură lucrări de intervenție corectivă în regie proprie pentru întreținerea imobilelor 

administrate precum și pentru locațiile care nu au personal propriu specializat 

7. Întocmește modelul referatelor de necesitate aferent centralizarii anuale pentru dotări PSI, 

service ascensoare, servicii de monitorizare și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și 

efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologică cântare, etc 

8.  Revizuiește formularele de referate de necesitate anuale, care vor conține propunerile pentru 

buget, pe categorii, pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare și mentenanță 

sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologică 

cântare etc. 

9.  Solicită referatele de necesitate anuale pentru anul următor de la toate compartimentele 

instituției pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare și mentenanță sisteme 

de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologică cântare 

etc. 

10. Centralizează referatele de necesitate anuale de la toate compartimentele instituției, grupate pe 

capitole, articole bugetare și pe categorii pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de 

monitorizare și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, 

servicii de verificare metrologică cântare etc. 

11. Transmite centralizările realizate pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare 

și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare 

metrologică cântare etc. către departamentul specializat din cadrul Direcției Economice în 

vederea întocmirii propunerii de buget pentru DGASPC Sector 2 cu cel mult 3 luni înainte de 

încheierea anului fiscal curent, pentru anul următor 

12. Transmite centralizările realizate pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare 

și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare 

metrologică cântare etc. către DAPLUC în vederea întocmirii PAAP cu cel mult 3 luni înainte 

de încheierea anului fiscal curent, pentru anul următor 

13. Propune organizarea și repartiția lucrărilor pentru fiecare executant (muncitori 

calificați/necalificați) a carui activitate o coordoneaza. Supraveghează, îndrumă și verifică 

execuția ritmica, inclusiv a modului de realizare a lucrărilor și sarcinilor repartizate. În urma 

efectuării lucrărilor, întocmește procese verbale de recepție. Pentru efectuarea lucrărilor, 

răspunde de scoaterea produselor necesare din magazie, precum și de întocmirea referatelor de 

necesitate pentru materiale și sculele necesare. Răspunde și asigură rezolvarea urgențelor sesizate 

în timpul sau după terminarea programului de lucru 

14. Întocmește și completează documente pe linia de protecția muncii și situații de urgență 

15. Asigură circulația documentelor întocmite de către solicitanți, în cadrul Serviciului Administrativ 

( primește referatele /adresele / sesizările repartizate de către șeful ierarhic, întocmește,  

înaintează documentele șefilor ierarhici in vederea avizării/aprobării, precum si orice alte 

activități care au legătura cu circulația documentelor); 

16. Gestionează și arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor 

specifice postului. 
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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului 

aferentă funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată inspector de specialitate 

categoria S, gradul IA– post vacantat -  art. VII din O.U.G. nr. 12/2025  din cadrul Centrul de 

Asistența Comunitară ”Plumbuita”  

 

1. informează solicitanții cu privire la demersurile şi documentaţia necesară pentru a beneficia de 

serviciile de recuperare în cadrul centrului; 

2. stabilește situația generală socială a beneficiarilor care domiciliază pe raza administrativ-

teritorială a Sectorului 2; 

3. participă la elaborarea de materiale informative; 

4. inițiază şi promovează activități de informare acordând sprijin fiecărui beneficiar; 

5. desfăşoară activităţi de consiliere, la cerere, pe problemele sociale ale beneficiarilor în vederea 

ameliorării sau soluţionării problemelor sociale şi a pregătirii acestora pentru reintegrarea lor în 

viața comunității locale prin conștientizarea și exploatarea forțelor proprii. 

6. întocmeşte dosarul de admitere în cadrul centrului; 

7. asigură înscrierea şi evidenţa beneficiarilor în baza de date a centrului; 

8. sprijină și încurajează propunerile beneficiarilor centrului; 

9. colaborează cu echipa de specialiști din centru, beneficiarul, precum şi cu alţi profesioniști, 

după caz, pentru completarea Planului individualizat de intervenție; 

10. realizează evaluarea socială iniţială, periodică a beneficiarilor la nivelul Centrului de Asistență 

Comunitară ”Plumbuita”, utilizând metode, tehnici şi instrumente de lucru specifice, cu 

respectarea confidenţialităţii; 

11. redactează referatele şi răspunsurile la lucrările repartizate de către șeful centrului și urmărește 

ca soluționarea acestora să se încadreze în termenul legal, răspunzând în faţa conducerii 

instituției de nerezolvarea lor; 

12. păstrează confidențialitatea identității şi dificultăților persoanelor beneficiare, în acord cu 

legislaţia în vigoare; 

13. realizează arhivarea documentelor produse în cadrul centrului; 

14. participă la ședințele de evaluare şi analizare a activității din cadrul centrului; 

15. are obligaţia de a sesiza orice nereguli existente în dosarele pe care le are în evidenţă; 

16. programează/reprogramează telefonic beneficiarii pentru efectuarea procedurilor de recuperare; 

17. participă la inventarierea parţială sau totală a bunurilor din centru; 

18. face parte din comisia de recepţie a produselor  intrate  în centru; 

19. se interzice părăsirea locului de muncă fără avizul şefului de centru; 

20. se interzice primirea oricăror foloase sau avantaje din partea beneficiarilor sau reprezentanților 

legali; 

21. supraveghează şi răspunde  de respectarea reglementărilor în vigoare privind  prevenirea, 

controlul, combaterea infecţiilor nosocomiale; 

22. semnalează șefului de centru orice deficienţe apărute în funcţionarea instalaţiilor electrice şi de 

încălzire; 

 

 

 


