CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitatile specifice

prevazute in fisa postului aferentd functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminata,

b=

10.

11.

12.

13.
14.

de referent categoria M, treapta I — post unic, in cadrul
Centrului de Asistentd Comunitara ”Basarabia” — Directia Asistenta Sociala

intocmeste, verifica si gestioneazd documentele cu specific administrativ;

redacteaza referate de necesitate cu specific administrativ;

participa la inventarierea totald sau patiald a bunurilor din gestiune;

verificd integritatea bunurilor compartimentului, propunand masurile ce se impun pentru
remedierea aspectelor constatate;

gestioneaza bunurile din patrimoniul D.G.A.S.P.C. Sector 2 in cadrul Centrului de Asistenta
Comunitara ”Basarabia”;

organizeaza activitatea de receptie a materialelor /bunurilor;

sprijind activitatea inspectorilor de specialitate si a celorlalti specialisti din cadrul centrului in
organizarea si desfasurarea programelor sociale;

oferd informatii si iIndrumare beneficiarilor privind serviciile sociale disponibile si conditiile de
accesare a acestora la Telefonul Seniorului;

participd la colectarea si centralizarea datelor privind beneficiarii si activitatile desfasurate in
cadrul centrului;

participd la organizarea activitatilor comunitare, campaniilor de informare si altor actiuni
desfasurate de centru;

isi desfdsoard activitatea atat in locatia principald a centrului, precum si in celelalte spatii/puncte
de lucru ale institutiei, conform dispozitiilor si sarcinilor date de catre conducerea institutiei;
sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor legale;

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

pregateste pentru arhivare documentele care nu mai sunt in uzul zilnic si le predd pe baza de
proces-verbal, conform legislatiei In vigoare.
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