PRIMARIA COMUNEI RAFAILA
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA, 
ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
										 APROB,
										PRIMAR,
								                Fînariu Constanti	

				       FIŞA POSTULUI
                Nr. 5

Informaţii generale privind postul    
   
               1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT
	2. Nivelul postului: DE EXECUTIE
	3. Scopul principal al postului: primirea şi soluţionarea dosarelor conform Legii  nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările ulterioare.
 
Condiţii specifice pentru ocuparea postului

	1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
	2. Perfecţionări (specializări): constituie un avantaj la participarea la programe de perfectionare in domeniul asistentei sociale, autoritate tutelara, etc.
	   3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator:

	Module
	Necesitate
	Nivel

	Windows
	Cunoştinţe de bază
	Mediu
	Avansat
	Cunoştinţe de bază
	Mediu
	Avansat

	Microsoft Word
	-
	Da
	-
	-
	Da
	-

	Microsoft Excel
	-
	Da
	-
	-
	Da
	-

	Microsoft PowerPoint
	Da 
	-
	- 
	Da
	-
	-

	Internet
	Da 
	-
	-
	Da
	-
	-


	
	4. Limbi străine:
	
	
	Franceză 
	Engleza 

	      • abilitatea de a citi         
	
	nivel mediu
	nivel mediu

	• abilitatea de a scrie       
	
	nivel mediu
	nivel mediu

	• abilitatea de a vorbi    
	
	nivel mediu
	nivel mediu



	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare
1. inteligenţă (gândire logică, memorie, capacitate de analiză şi sinteză);
1. capacitate de organizare a activităţii;
1. capacitate de a prelucra informaţiile, de a le interpreta şi de a le valorifica prin luarea unor decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
1. corectitudine, tenacitate, seriozitate;
1. obiectivitate în aprecierea şi analiza situaţiilor ivite;
1. capacitate de adaptare;
1. bun simţ şi înţelegere;
1. perspicacitate şi spirit metodic.


   6. Cerinţe specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit
	7. Competenţa managerială (cunoştinţe, calităţi şi aptitudini manageriale): NU

	Atribuţiile postului:
· primeşte cererile pentru acordarea ajutorului social;
· pentru fiecare solicitant întocmeşte documentaţia distinctă conţinând următoarele acte:
· cerere si declaraţie pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi de asistenta sociala (privind veniturile realizate) din 3 in 3 luni sau ori de cate ori apare o modificare; 
· ancheta socială;
· fişa de calcul care se va întocmi după actele existente la dosar, cât şi pontajul întocmit de viceprimarul comunei Rafaila, până la data de 27 a fiecărei luni;
· urmăreşte ca la dosar să fie aduse următoarele acte :
· adeverinţă după registrul agricol din care să rezulte suprafaţa de teren ce o  deţine solicitantul, cât şi efectivele de animale;
· cupoane de alocaţie de stat, alocatie plasament; 
· cupoane de pensie, cupoane somaj;
· adeverinte cu venitul realizat;
· adeverinţa de elev din care să rezulte că acesta urmează o formă de învăţământ;
· adeverinta de venit eliberata de Serviciul Fiscal Orasenesc Negresti;
· adeverinţa de la A.J.O.F.M. Vaslui- P.L. Negresti din care să rezulte că a fost luat în evidenţă pentru ocuparea unui loc de muncă (semestrial);
· [bookmark: tree#28][bookmark: tree#29]hotărârea judecătorească de încredinţare în vederea adopţiei, potrivit legii, daca este cazul;
· hotărârea judecătorească de încuviinţare a adopţiei, potrivit legii, daca este cazul;
· [bookmark: tree#30]hotărârea judecătorească sau, după caz, hotărârea comisiei pentru protecţia copilului pentru măsura plasamentului, potrivit legii;
· [bookmark: tree#31]decizia directorului general al direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului sau, după caz, hotărârea judecătorească pentru măsura plasamentului în regim de urgenţă, potrivit legii; 
· [bookmark: tree#32]hotărârea judecătorească de instituire a tutelei sau, după caz, dispoziţia autorităţii tutelare, potrivit legii; 
· [bookmark: tree#33]actul doveditor care atestă calitatea de reprezentant legal al persoanei minore lipsite de capacitate deplină de exerciţiu al drepturilor civile, respectiv părinte, tutore, curator, altă persoană desemnată reprezentant legal prin decizia directorului general al direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului sau, după caz, prin hotărâre judecătorească; 
· [bookmark: tree#34]hotărârea judecătorească prin care soţul/soţia este declarat/declarată dispărut/dispărută; 
· [bookmark: tree#35]hotărârea judecătorească prin care soţul/soţia este arestat/arestată preventiv pe o perioadă mai mare de 30 de zile sau execută o pedeapsă privativă de libertate şi nu participă la întreţinerea copiilor; 
· [bookmark: ref#][bookmark: tree#36]după caz, alte acte doveditoare privind componenţa familiei. 
· copie xerox după următoarele acte:
· carti de identitate ;
· certificat de căsătorie ;
· certificatele de naştere ale copiilor ;
· cupoane de pensie(unde este cazul) ;



· acte din care să rezulte încadrarea potrivit legii, în categoria de persoane cu handicap(unde este cazul) ;

· întocmeşte proiectele de dispoziţii privind acordarea, modificarea, reluarea, incetarea si repingerea dreptului la ajutor social;
· întocmeşte statele de plată cu titularii de ajutor social şi până la data de 05 ale lunii următoare le înaintează AJPIS Vaslui ;
· întocmeşte raportul statistic lunar cu titularii de ajutor social şi până la data de 05 ale lunii următoare il înaintează la AJPS Vaslui ;
· eliberează la cerere adeverinţe persoanelor domiciliate în alte localităţi privind acordarea/respingerea dreptului la ajutor social;
· eliberează la cerere adeverinţe persoanelor beneficiare ale Legii nr. 416/2001;
· primeşte cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei, pe perioada sezonului rece si intocmeste documentatia aferenta acordarii sau respingerii dreptului;
· întocmeşte proiecte de dispoziţii pentru beneficiarii de ajutor pentru încălzirea locuinţei;
· întocmeşte statele de plată cu titularii de ajutor pentru incalzirea locuintei pe care le înaintează AJPIS Vaslui ;
· întocmeşte raportul statistic lunar cu titularii de ajutor pentru incalzirea locuintei pe care il înaintează AJPIS Vaslui ;
· întocmeşte anchete sociale pentru minori sau persoane adulte solicitate de persoanele interesate sau de alte instituţii ;
· vizitează familiile şi persoanele care provin din familii dezorganizate, întocmeşte anchete sociale şi face propuneri pentru a se lua măsuri de ocrotire ;
· colaboreaza cu organele competente (spital psihiatrie, politie) pentru internarea nevoluntara a bolnavilor pshici;
· intocmeste dispozitii de tutela si curatela pentru minori si majori conform legii;
· asista persoanele varstnice conform Legii nr. 17/2001 in fata notarului public;
· intocmeste trimestrial fisa de monitorizare pentru copii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
· efectueaza anual anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai caror asistenti personali sunt angajatii primariei;
· incearca sa localizeze prioritatile de asistenta sociala pe categorii de riscuri sociale cum ar fi: abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii cu multi copii, familii monoparentale, alcoolici si toxicodependenti;
· primeşte şi înregistrează cererile pentru acordarea ajutoarelor de urgenta si urmareste ca la dosar sa fie adusa intreaga documentatie aferenta acordarii acestor drepturi;
· intocmeste ancheta sociala, proiectul de dispozitie pentru acordarea sau respingerea ajutorului de urgenta, precum si statul de plata cu beneficiarii acestor drepturi, pe care il inainteaza compartimentului Buget, contabilitate, impozite şi taxe din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rafaila, judeţul Vaslui.		              
· colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului, in vederea propunerii unei masuri adecvate situatiei ivite (identificarea cazului, verificarea complexă la domiciliu, date personale si familiale, starea sănătăţii, starea materială, concluzii şi propuneri, respectiv descrierea situaţiei concrete a fiecărei persoane,  efectuarea de anchetele sociale care sunt înaintate către poliţie, judecătorie, tribunal, instituţii cu caracter social) ;

· este responsabila cu raportarile privind acordarea ajutoarelor de stat si/sau ajutoare de minimis, de catre institutia noastra;




Atributii privind gestiunea :

· intocmeste necesarul de materiale si echipamente consumabile, in urma referatelor de necesitate ale compartimentelor de specialitate si propune achizitionarea acestora; 
·  raspunde de achizitionarea materialelor si de distribuirea lor compartimentelor de specialitate;
·  gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor apartinand domeniului public şi  privat al comunei Rafaila, a bunurilor de inventar ale institutiei;
· efectueaza periodic controlul magaziilor si informeaza ordonatorul principal de credite despre cazurile deosebite;
· raspunde de organizarea si desfasurarea activitatilor de inventariere si intocmeste formele legale privind scoaterea din uz, declasarea si casarea unor bunuri;
· efectueaza operatiuni de intrare-iesire, respectiv de predare-primire, a bunurilor achizitionate si intocmeste documentatia aferenta acestei operatiuni;
·  raporteaza trimestrial rezultatele activitatii de gestiune a bunurilor ordonatorului principal de credite;
· asigura respectarea circuitului documentelor de gestiune si a celor cu regim special, conform normelor legale si normelor interne.

ATRIBUTII PRIVIND ALOCATIA PENTRU SUSTINEREA FAMILIEI:

Conform Legii nr. 277/2010 privind alocaţia pentru susţinerea familiei:
· primeşte şi înregistrează cererile într-un registru special cu actele doveditoare aduse de solicitanţii de alocatie pentru sustinerea familiei conform Legii nr. 277/2010:
· pentru fiecare solicitant întocmeşte documentaţia distinctă conţinând următoarele acte: 
	- cererea si declaraţia pe propria raspundere privind componenta familiei si veniturile realizate de fiecare membru;
	-  ancheta socială;
· urmăreşte ca la dosar să fie aduse următoarele acte:
· adeverinţă după registrul agricol din care să rezulte terenul şi animalele solicitantului;
· cupoane de alocaţie de stat, alocatie plasament; 
· cupoane de pensie, cupoane somaj;
· adeverinte cu venitul realizat;
· adeverinţa de elev din care să rezulte că acesta urmează o formă de învăţământ;
· certificat fiscal;
· hotărârea judecătorească de încredinţare în vederea adopţiei, potrivit legii, daca este cazul;
· hotărârea judecătorească de încuviinţare a adopţiei, potrivit legii, daca este cazul;
· hotărârea judecătorească sau, după caz, hotărârea comisiei pentru protecţia copilului pentru măsura plasamentului, potrivit legii;
· decizia directorului general al direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului sau, după caz, hotărârea judecătorească pentru măsura plasamentului în regim de urgenţă, potrivit legii; 
· hotărârea judecătorească de instituire a tutelei sau, după caz, dispoziţia autorităţii tutelare, potrivit legii; 
· 

· actul doveditor care atestă calitatea de reprezentant legal al persoanei minore lipsite de capacitate deplină de exerciţiu al drepturilor civile, pentru situaţia prevăzută la art. 12 alin. (3), respectiv părinte, tutore, curator, altă persoană desemnată reprezentant legal prin decizia directorului general al direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului sau, după caz, prin hotărâre judecătorească; 
· hotărârea judecătorească prin care soţul/soţia este declarat/declarată dispărut/dispărută; 
· hotărârea judecătorească prin care soţul/soţia este arestat/arestată preventiv pe o perioadă mai mare de 30 de zile sau execută o pedeapsă privativă de libertate şi nu participă la întreţinerea copiilor; 
· după caz, alte acte doveditoare privind componenţa familiei. 
· copie xerox după următoarele acte: - buletine de identitate ;
        - certificat de căsătorie ;
        - certificatele de naştere ale copiilor;
        - livret de familie;
        - acte din care să rezulte încadrarea potrivit       legii, în categoria personelor cu handicap;
· întocmeşte proiectele de dispoziţii privind acordarea, modificarea, incetarea si respingerea dreptului la alocaţia pentru susţinerea familiei ;
· întocmeşte situatiile centralizatoare cu beneficiarii de alocaţie de sustinere şi până la data de 05 ale lunii următoare le înaintează la AJPS Vaslui ;
· eliberează adeverinţe persoanelor domiciliate în alte localităţi privind acordarea/respingerea dreptului la alocaţia pentru sustinerea familiei.

	Conform Legii nr. 61/1993 (r2) privind alocaţia de stat pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare :
· primeşte şi înregistrează cererile într-un registru special cu actele doveditoare aduse de solicitanţii de alocatie de stat, pe care le inainteaza la AJPS Vaslui pana la data de 5 a fiecarei luni 
· întocmeşte situatiile centralizatoare cu beneficiarii de alocaţie de stat şi până la data de 05 ale lunii următoare le înaintează la AJPS Vaslui.

	Conform Ordonantei de Urgenta nr. 111/2010 privind concediul şi indemnizaţia lunară pentru creşterea copiilor
· primeşte şi înregistrează cererile într-un registru special cu documentele justificative, astfel:
· [bookmark: tree#96][bookmark: tree#98]copia actului de identitate al solicitantului şi a certificatului de naştere al copilului pentru care se solicită dreptul ori, după caz, de livretul de familie, certificate pentru conformitate cu originalul; 
· [bookmark: tree#99]actele doveditoare privind calitatea solicitantului şi relaţia acestuia cu copilul/copiii pentru care solicită dreptul, pentru situaţiile prevăzute la art. 8 alin. (2); 
· [bookmark: tree#100]actele doveditoare care să ateste îndeplinirea perioadelor prevăzute de lege;
· [bookmark: tree#101]dovada eliberată de angajator sau organele competente privind veniturile realizate; 
· [bookmark: tree#102]dovada privind suspendarea activităţii pentru perioada în care se solicită concediul pentru creşterea copilului; 
· [bookmark: tree#103]orice alte documente care să ateste îndeplinirea condiţiilor de eligibilitate. 
· întocmeşte borderoul cu cererile înregistrate în luna anterioară cu documentatia aferenta şi până la data de 05 ale lunii următoare le înaintează la AJPS Vaslui.


Atributii privind responsabilul de caz (RCP) – pentru copilul cu dizabilitati :

	-intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din comunitate,
	-incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati,
	-urmareste aplicarea PAR (planului de abilitare-reabilitare) si intocmeste rapoarte de monitorizare semestriale a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului,
	-in cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu dizabilitati sau a copilului care se afla in situatie de risc, RCP va intocmi raportul de monitorizare care se transmite managerului de caz de la BEC (Biroul de Evaluare Complexa Copii) si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc,
	- evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, la prima incadrare sau orientare scolara/profesionala: raport de evaluare initiala, informare obligatorie a parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta,
	- evaluare sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor,
	- informare si sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientarea scolara si profesionala a drepturilor, facilitatilor si a serviciilor, conform legislatiei in vigoare, inmanare cerere-tip,
	- sprijinirea parintilor pentru inscrierea la medicul de familie,
	- contactarea Serviciului de transport la unitatea sanitara abilitata pentru copiii nedeplasabili la solicitarea medicului de familie (in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre Consiliul Judetean Vaslui, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului – Vaslui, Directia de Sanatate Publica - Vaslui, Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui) ;
	- identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru evaluarea copiilor din familii cu venituri insuficiente, (mentionate in ancheta sociala – venit minim garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF) ;
	- programarea copiilor la Biroul de Evaluare Complexa Copii sau Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in cazul familiilor cu venituri insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa ;
	- identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare sau in functie de caz ;
	- monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pentru copiii din familie si implicit: incheierea contractului cu familia, rapoarte de monitorizare semestriale si transmiterea acestora specialistilor din cadrul Biroului de Evaluare Complexa Copii;
	- sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de abilitare-reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive ;
	- efectuarea de vizite de monitorizare semestriale sau in functie de solicitarile specialistilor din cadrul Biroului de Evaluare Complexa Copii ;
	- colaborare cu managerul de caz din cadrul Biroului de Evaluare Complexa Copii din cadrul DGASPC Vaslui si cu Responsabilul de caz servicii psihoeducationale;
	- informarea BEC si/sau Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in evidentele carora se afla copilul, atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet si alte situatii ;
	- informarea managerului de caz din cadrul BEC in situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii in grad de handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea parintelui/reprezentantului legal, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul anterior (completare de diagnostic prin schimbari aparute in starea de sanatate sau situatia actuala a copilului), situatie in care Responsabilul de caz prevenire 



care monitorizeaza cazul, transmite managerului de caz din cadrul  BEC Raportul de monitorizare a copilului si familiei;
	 
Atribuţii privind securitatea şi sănătatea la locul de muncă:

· îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;
· utilizează corect echipamentul, aparatura, uneltele;
· comunică imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi, orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;
· aduce la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană;
· cooperează cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;
· cooperează cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;
· îşi însuşeşte şi respecta prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii  în  muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
· furnizează relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari;
· participă la instructajul în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă specifice locului de muncă şi postului său.
	Atribuţii in domeniul PSI:
· sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub 	orice forma, de conducerea societatii de persoanele desemnate de acesta;
· sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de 	acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
· sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau 	de interventie pentru stingerea incendiilor;
· sa comunice, imediat, sefului direct orice situatie pe care este indreptatit sa o considere 	un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau 	de interventie pentru stingerea incendiilor;
· sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si 	sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
· sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de 	pericol.

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului
	1. Denumire: INSPECTOR
	2. Clasa: I
	3. Gradul profesional: asistent, gradatia 2
	4. Vechimea: - 8 ani

Sfera relaţională a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relaţii ierarhice:
- subordonat faţă de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru:
b) Relaţii funcţionale: Compartimentele funcţionale ale instituţiei;
	c) Relaţii de control: Nu
	d) Relaţii de reprezentare: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire.
2. Sfera relationala externa:
	a) cu autorităţi şi instituţii publice: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire;
	b) cu organizaţii internaţionale: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire;
	c) cu persoane juridice private: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire.
	3. Limite de competenta:	
	4. Delegare de atibutii si competenta: Inlocuieste ofiterul de stare civila delegat, pe perioada concediului acestuia.	

Întocmit de:
1. Numele şi prenumele: secretar: p. Voicu Victorita
2. Funcţia publică de conducere: Secretarul comunei
3. Semnătura:
4. Data întocmirii: 27 iulie 2018

 Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura:
3. Data: 27 iulie 2018

Avizat de:
1. Numele şi prenumele: Fînariu Constantin
2. Funcţia: Primar
3. Semnătura:
4. Data: 27 iulie 2018
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