CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA Sl
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului aferenta
functiei publice de executie de consilier clasa I, gradul profesional superior — post unic, din cadrul

Serviciului Organizare, Planificare, Perfectionare — Directia Resurse Umane —
D.G.A.S.P.C. Sector 2:

privind activitatile specifice:

» completeaza si actualizeaza ori de cate ori este nevoie Politica de personal a D.G.A.S.P.C. Sector
2 conform legislatiei In vigoare, pe care o supune aprobarii Directorului general;

» Intocmeste documentatia specificd privind modificarea si transferarea functiilor cuprinse in
Statul de Functii, avand la baza referatele compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei,
cu respectarea prevederilor hotararilor Consiliului Local al Sectorului 2, precum si a cerintelor
prevazute de Codul Administrativ;

» sprijina, cu aprobarea conducatorului S.O.P.P. si D.R.U. reprezentantii organismelor sau
institutiilor abilitate sa desfagoare misiuni de audit sau de control la nivelul compartimentului, in
vederea desfasurarii acestor controale in conditii optime;

» vizeaza si distribuie legitimatiile de serviciu ale salariatilor din cadrul institutiei si solicita
emiterea acestora precum si a ecusoanelor de serviciu pentru noii angajati sau ori de cate ori este
cazul;

» Iintocmeste si tine la zi evidenta contractelor de prestari servicii avand ca obiect activitatea
serviciului (emitere legitimatii de serviciu si vize autocolante pentru acestea precum si ecusoane
personalizate pentru salariatii institutiei);

» gestioneaza, la solicitarea conducerii, situatia cu privire la persoanele care au obligatia de a presta
muncd neremuneratd in folosul comunitatii in cadrul institutiei noastre dupa cum urmeaza:

- primeste documentatia de la Directia Juridicd cu privire la persoanele care au obligatia sa
presteze munca neremunerata in folosul comunitatii;

- intocmeste adresa si o transmite Serviciului Administrativ pentru stabilirea locului unde
persoana va presta munca in folosul comunitatii;

- comunica datele responsabilului cu prelucrarea codului de conduitd eticd si responsabilului
cu prelucrarea protectiei muncii In vederea prelucrdrii persoanei inainte de a intra in
D.G.A.S.P.C. Sector 2 pentru prestarea muncii in folosul comunitatii;

- anuntd persoana telefonic sau in scris, dupd caz, cd poate sa vina la sediul institutiei pentru
a fi prelucratd si pentru a incepe prestarea muncii in folosul comunitatii;

- la finalul efectuarii numarului de ore, responsabilul cu supravegherea persoanei pe perioada
efectuarii muncii in folosul comunitatii transmite pontajul semnat cu orele efectuate care va
fi transmis Directiei Juridice pentru a fi anuntata persoana de contact de la Directia Nationala
de Probatiune;

» gestioneazd Registrul de marci si Registrul de contracte individuale de munca prin acordarea
numerelor aferente noilor angajati, ori de cate ori sunt solicitari de la Serviciul Administrare
Resurse Umane precum si de la Compartimentul Asistenti Personali, Asistenti Maternali
Profesionisti si Ingrijitori la Domiciliu;
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» transmite cu aprobarea conducdtorului structurii organizatorice, orice document sau situatie
solicitata, la termenele stabilite, catre institutiile solicitante;

» asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare;

» intocmeste, la solicitarea sefului ierarhic, in termenul prevazut de lege, corespondenta
repartizata;
» 1si insuseste si aplica noile reglementari legislative legate de activitatea serviciului;

» arhiveazd documentele create conform prevederilor legale 1n vigoare.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice prevazute in fisa postului aferenta
functiei publice de executie de referent clasa 111, grad profesional superior — functie publica unica
in cadrul Serviciului Securitate si Sinatate in Munca, PSI, Managementul Calitatii —
D.G.A.S.P.C. Sector 2

privind activitatile specifice:
» analizeaza cererile privind decontarea dispozitivelor de corectie speciale;

» centralizeazd cererile de decontare pentru lucratorii din cadrul institutiei privind decontarea
dispozitivelor de corectie speciale achizitionate, primite prin registratura institutiei;

» pastreaza o evidenta activa a instruirilor specifice in domeniul SSM si PSI pentru personalul din
afara institutiei (studenti, masteranzi, elevi, persoane condamnate sia presteze muncd
neremuneratd in folosul comunitatii, voluntari etc);

» propune sefului de serviciu, in caz de necesitate, revizuirea procedurii de decontare a
dispozitivelor de corectie speciale;

» tine evidenta scadentelor prevazute in procesele verbale ale verificarilor emise de catre prestatorii
de servicii pentru mijloacele, dispozitivele si instalatiile care trebuie verificate, conform
legislatiei in vigoare in domeniul securitatii, sdnatatii in munca si prevenirii si stingerii
incendiilor;

» gestioneaza registrul unic de evidenta al accidentatilor in munca de la nivelul institutiei.
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