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APROB
DIRECTOR EXECUTIV,
FURCA TIBERIU

SERVICIUL ADMINISTRAREA SI ACORDAREA SERVICIILOR SOCIALE
SPECIALIZATE

BIROU DE MONITORIZARE A PERSOANELOR CU DIZABILITATI SI A ASISTENTILOR
PERSONALI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: SEF BIROU

2. Nivelul postului: functie publicd de conducere

3. Scopul principal al postului: coordoneaza activitatea Biroului de Monitorizare Persoane cu
Dizabilitati si a Asistentilor Personali.

4. Denumire functie publica: SEF BIROU

5. Grad profesional:

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
I. Studii de specialitate: - studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

superioare de lungad durata. absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiinte
administrative / economice / juridice/ asistenta sociala sau ingineresti
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice,

management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

S

. Perfectiondri / specializari: cursuri de specialitate in domeniu

(US]

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

o~

. Limbi striine (necesitate si nivel) de cunoastere:

wn

. Abilitati, calita{i si aptitudini necesare: seriozitate, responsabilitate, spirit de initiativa;
6. Cerinte specifice: capacitate de analizi si sinteza
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): calitati

si aptitudini manageriale de nivel mediu.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

- consilierea persoanei care solicitd angajarea ca asistent personal pentru persoana cu handicap
grav in ceea ce priveste conditiile de angajare precum si actele necesare intocmirii dosarului de
angajare;
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- preluarea si verificarea dosarului de angajare al persoanei care solicitd angajarea ca asistent
personal pentru persoana cu handicap grav. si il comunica compartimentului Resurse Umane —
Salarizare si Securitate in Munci;

- efectueazd ancheta sociald la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav. urmarind stabilirea
compatibilitatii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si persoana cu handicap
grav, acordul beneficiarului liber consimtit, iar pe baza celor constatate, propune aprobarea sau
respingerea cererii de angajare a asistentului personal;

- comunicd Compartimentului Resurse- Umane Salarizare si Securitate in Munci dosarul
persoanei pentru care se propune angajarea ca asistent personal pentru persoana cu handicap grav;
- efectuarea periodica de verificari la domiciliul persoanelor cu handicap grav beneficiare de
asistent personal in vederea monitorizarii a tututror activitatilor si serviciilor previzute in
contractul individual de munca incheiat cu asistentii personali. in fisa postului si in planul de
recuperare pentru copilul cu handicap grav. respectiv in planul individual de servicii al persoanei
adulte cu handicap grav:

- elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat al asistentului personal;

- reevalueaza dosarele asistentilor personali ori de céte ori este nevoie:

- anunta conducerea institutiei ori de cdte ori constatd cd asistentii personali nu isi indeplinesc
corespunzator obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanei cu handicap grav, cat
si obligatiile asumate prin contractul de muncd incheiat cu Directia de Asistentd Sociala
Hunedoara ori prezintd un referat detaliat sefului direct care, in functie de caz face propuneri cu
privire la sanctionarea acestora;

- intocmeste raportul de activitate al asistentilor personali care se prezinta semestrial Consiliului
Local:

- Intocmirea situatiilor statistice privind asistentii personali;

colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor;
intocmirea situatiilor statistice privind persoanele cu handicap beneficiare de indemnizatie;
intocmeste documentatia si dispozitiile pentru acordarea/incetarea indemnizatiilor persoanelor cu
handicap grav:

- aplicd cerintele legislative privitoare la Legea 448/2006. verificd indeplinirea conditiilor si
efectueazd demersurile privind gratuitatea transportului public prin curse regulate pe raza
adminstrativ teritorialda a municipiului Hunedoara;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor lunare. conform procedurilor
prevazute de lege sau., dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociala;

- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele indreptétite
la indemnizatiile lunare:

- colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- colaboreazd cu Directia Generala de Asistentd Socialda si Protectia Copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu:

- raspunde in totalitate de continutul. termencle de executare si predare a rapoartelor statistice,
borderourilor. anchetelor sociale. referatelor si lucrdrilor de intocmit:

- raspunde disciplinar. civil si penal conform prevederilor legale in vigoare pentru documentele
intocmite;

- are obligatia sa aduca la cunostintd printr-o notd informativa. adresata sefului ierarhic superior,
orice neregula, dificultate pe care o intdmpind in executarea sarcinilor din fisa postului;
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- detasari si deplasari fre cvente cu 1 mijloace de transport in comun urban si interurban in vederea
indeplinirii sarcinilor de servici cu decontarea costului de transport de catre Directiei de Asistentd
Sociala;
- verifica si inregistreaza cererile privind ajutorul lunar pentru incélzirea locuintei cu energie
electricd. in perioada sezonului rece:
- biroul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotédréri ale
Consiliului Local. dispozitii ale Primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici
superiori. indeosebi cele ce vizeaza activitatea Directiei de Asistentd Sociald si raspunde de modul
de indeplinire a acestora:
- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmétoarelor principii:
1. Acuratetea:
- datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;
- unde este cazul actualizate:
- trebuie luate masuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte sa fie sterse. rectificate fard
intirziere
2.Limitari legate de stocare:
- operatorul trebuie sa consulte nomenclatorul arhivist in vederea stabilirii perioadei necesare de
pastrare a oricdrui document;
- sa respecte locul. modul si accesibilitatea in felul in care sunt péstrate:

- reguli: datele nu trebuie pastrate mai mult decat este necesar pentru indeplinirea scopurilor
("dreptul de a fi uitat™ care se aplica in sistemul de evidenta a datelor):
- exceptie: datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura in care
acestea vor fi prelucrate exclusiv in urmatoarele scopuri: arhivare in interes public, stocare in
interes stiintific sau istoric. statistici.
3.Integritate si confidentialitate:
- datele cu caracter personal trebuie si fie prelucrate intr-o manierd care asigurd masuri adecvate
de securitate;
- trebuie inclusa protectie impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegald, pierdere sau
furt, distrugerea sau vatamarea integritatii.
4.Responsabilitate:
- operatorul este csponsabil pentru conformitatea cu legislatia:
- operatorul este in masurd si demonstreze conformitatea cu principiile referitoare la prelucrare.

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

a)sd participe la instructajele pe linie de calitate si mediu:

b)este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii si mediului;

¢)sd-si insuseascd si sd respecte prevederile din proced urile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfasoard activitatea.

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

a)este obligat sd respecte instr uctiunile de protectia muncii §i instructiunile de prevenire si stingere
a incendiilor:

b)este obligat si participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de muncd, atét
cel lunar uu si cel zilnic. precum §i la cel efectuat la schimbarea locului de muncd, si-si
insuseascd si sa respecte prevederile materialelor prefucrate:

¢)particip '“11 testarile pe linie de P.M. si P.S.1..
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d)sa-si insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului
de munci;

e)sd cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

f)sd participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Directiei de Asistentd Sociald de P.M.
si/fsau P.S.1.;

g)sd cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea
sectorului in care isi destdsoard activitatea;

h)sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de catre tot personalul din
incinta Directiei de Asistentd Sociald, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

i)sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor:

j)sd conserve locul accidentului. pand la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sinitate §i securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
a)sd participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii i sdndtdtii Tn muncd. sa-si
insuseascd si sd respecte normele de igend. normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b)desfasurarea  activitatdtii in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului. astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare
sau fmbolnavire profesionala atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

¢)sa utilizeze corect masinile. aparatura, uneltele, substantele periculoase. echipamentele de
transport si alte mijloace de productie:

d)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupd utilizare, s il inapoieze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

e)sd nu procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii. in special ale masinilor, aparaturii. uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor. si sd utilizeze corect aceste dispozitive:

f)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucrétorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie:

g)sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

h)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati. atat timp cét este necesar. pentru a
face posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor:

i)sd coopereze, atit timp cat este necesar. cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate i sénatate. in domeniul sdu de activitate;

j)sa isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii si sdndtdtii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

k)sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Atributii pe linie de control intern:
a)identifica obiectivele specifice ale biroului.
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b)identifica actiunile si activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice.

c¢)identifica. evalueazd si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite acceptabile.

d)inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul biroului

e)identifica neregularitatile semnaleaza si intreprind activitatile pentru eliminarea neregularitatilor
si atingerea obiectivelor specifice.

fymonitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desfdsoard in cadrul
compartimentului( masoard si inregistreazad rezultatele, le compard

abaterile. aplicd masuri corective etc.)

3.4. Alte atributii:

a)prezintd raport de activitate, in scris, ori de céte ori este nevoie, la solicitarea directorului
executiv;

b)asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Directiei;

¢)raspunde de pregatirea continud in domeniu, prin studiu individual si prin participare la cursuri
de perfectionare/specializéri, seminarii

d)raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste:

cu obiectivele, identifica

4. Atributii pe linie de personal:

a)sd nu se prezinte la locul de munca sub influenta béduturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

b)sd nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta DAS:

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:

a)sa facd curdtenie la locul de munca. ori de cate ori este necesar:;

b)si pastreze in perfectd stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:

1. Denumire: SEF BIROU

2. Clasa: 1

3. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- este subordonat fata de : Sef Servici, Director Executiv;
- este superior pentru: personalul Biroului de Monitorizare Persoane cu Dizabilitati si a
Asistentilor Personali;
b) Relatii functionale: cu celelalte birouri gi servicii din Directia de Asistenta Sociala;
¢) Relatii de control:in limitele imputernicirii date de conducerea DAS;
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti i institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS
b) cu organizatii internagionale: in limitele fmputernicirii date de conducerea DAS
¢) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Das
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3. Limite de competenta: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS

4. Delegarea de atributii si competenta: pe perioada absentei este inlocuit de catre:

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara

SMI — Sistem de Management Integrat

SMC — Sistem de Management al Calitatii

SMM — Sistem de anagement al Mediului

SSO — Sistemde Management al Sanatatii si Securitatii Ocupationale
DAS - Directia de Asistentd Sociald

INTOCMIT DE
1. Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

2
3. Semnitura:
4

Data Intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele:

o

Semnatura :

4. Data :

(OS]

Functia publica de conducere:




