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 principal — post unic,

din cadrul Serviciului Monitorizare, Analiza Statistica, Strategii, Programe, Proiecte
- D.G.A.S.P.C. Sector 2

privind activitatile specifice:
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elaboreaza si transmite anual catre autoritatile competente Planul privind incluziunea sociala;
elaboreaza si transmite anual catre autoritatile competente Raportul statistic privind activitatea
in domeniul incluziunii sociale;

intocmeste lunar situatia nominala cu beneficiarii de servicii sociale ai D.P.C. Sector 2, pe varste
si sexe;

intocmeste situatia copiilor/tinerilor pe judete/sectoare, respectiv a beneficiarilor de servicii
sociale din cadrul centrelor rezidentiale din subordinea D.P.C. Sector 2;

intocmeste proceduri operationale pentru activitatile care decurg din indeplinirea obiectivului
specific;

intocmeste si transmite lunar catre DGASMB Planul Comun de Actiune pe Palierul Prevenirea
si Combaterea Consumului de Droguri/alte substante cu efect psihoactiv - risc major la adresa
sigurantei individuale si nationale;

gestioneaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste, rezultate din indeplinirea atributiilor
specifice postului;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare.

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului aferenta

functiei publice de executie de consilier clasa I, gradul profesional debutant — post unic,

din cadrul Serviciului Informatica, Arhiva, Secretariat al Comisiei de Monitorizare -
D.G.A.S.P.C. Sector 2

privind activitatile specifice:

>
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urmareste actualizarea informatiilor de pe site-ului web al institutiei si a a paginii de intranet si
face propuneri de imbunatatire a acestora;

mentine evidenta fiselor de interventie in teren si a echipamentelor remediate la sediul institutiei
in format letric si digital;

colecteaza informatii/date si documente in scopul actualizarii politicii de securitate IT la nivelul
institutiei;

intocmeste propuneri de proceduri si instructiuni de lucru in domeniul informatic;

multiplica documentele necesare desfasurarii activitatii;

este responsabil cu predarea documentelor create detinute in cadrul serviciului catre arhiva
institutiei;

participa la realizarea sarcinilor care intervin la solicitarea de serviciu a directorului general.
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