CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitdtile specifice previzute In fiSa de post aferenta
functiei de sef serviciu clasa S, gradul II 1a

Serviciul Secretariat al Comisiei de Evaluare Persoane Adulte cu Handicap - Directia Asistenta

Sociala

Atributiile postului:
privind activititile specifice:

verificd, analizeaza §i repartizeazd documentele referitoare la solicitantii si beneficiarii de masuri de
asistenta sociala, transmise de Serviciile de Asistentd Sociala din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

verifica introducerea informatiilor referitoare la beneficiarii de masuri de asistentd sociala, in formatul
electronic aprobat, de citre salariatii din subordine, intocmeste referate de specialitate, adrese, rapoarte
catre serviciile de specialitate;

avizeazd, verificd si transmite periodic, conform legislatiei in vigoare, situatii si rapoarte statistice
referitoare la acordarea beneficiilor de asistenta sociala, atat catre institutiile competente, cat si catre
conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2, conform legislatiei si procedurilor interne aprobate;

verifica, analizeaza si repartizeaza documentele referitoare la dosarele persoanelor cu handicap solicitante
asigura solutionarea lucririlor ce intra in atributiile compartimentului, respectiv inregistrarea in registrul
propriu de evidenta a dosarelor persoanelor cu handicap solicitante, transmiterea dosarelor catre Comisia
de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 2;

verifica intocmirea certificatelor de incadrare in grad de handicap, anexele, certificatul de orientare
profesionald, precum si atestatul asistentului personal profesionist;

verificd si analizeaza deciziile privind acordarea masurilor de protectie si orice alte documente emise de
Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 2;

verifica solutionarea lucrarilor referitoare la acordarea masurilor de asistenta sociala, tinand cont de
procedurile interne aprobate si de reglementarile in vigoare;

elaboreaza inventarul anual al functiilor sensibile si a salariatilor care ocupi aceste functii sensibile la
nivelul compartimentului;

verifica §i avizeaza procedurile operationale specifice compartimentului;

organizeaza si monitorizeaza activitatea serviciului pe care il conduce;

asigurd arhivarea documentelor elaborate si gestionate la nivelul compartimentului.

Atributiile privind activitdtile specifice prevazute in fisa de post aferentd
functiei de referent clasa III, grad profesional superior la
Serviciul Financiar - Directia Economica

Atributiile postului:
privind activititile specifice:

depune/ridici documente zilnice la/de la Trezoreria Statului Sector 2/Casa de Economii si
Consemnatiuni/Banca Romani de Dezvoltare Agentia Carol/etc.

distribuie §i repartizeaza state de plata cu sumele aferente pentru casietie

depune/ridica contributia de la cresa la caserie
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4. urmadreste la 3 zile statele de plata distribuite

ridica garantii materiale de la Casa de Economii §i Consemnatiuni

6. completeazi chitante, dispozitii de platd/incasare si foile de virsimant (unde este cazul), cu datele de
identificare ale persoanelor care depun si incaseaza sume de bani prin casieria institutiei

7. prezinta zilnic, registrele de casa, persoanei cu atributii de verificare a acestuia

8. efectueaza pliti de avansuri spre decontare/deconturi, numai in conditiile legii si pe bazd de documente
aprobate de cei in drept

9. efectueaza plati ale salariilor personalului Directiei Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 2 si al centrelor din subordine

10. indeplineste si alte atributii rezultate din actele normative in vigoare primite din partea sefului de serviciu

11. efectueaza plati numai in cadrul contractelor incheiate

12. efectueaza pliti/incasari prin casieria Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 2, numai pe baza de documente semnate si avizate de personalul cu atributii in acest sens

13. sesizeaza seful de serviciu orice nereguli depistate in activitatea de plati si incasari

14. urmareste soldul de casi zilnic

15.1s1 insugeste si respecta legislatia in vigoare — referitoare la problematica serviciului

16.asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste

17. isi insuseste prevederile procedurilor operationale aferente activititii serviciului

18. indeplineste si alte atributii rezultate din actele normative in vigoare primite din partea sefului de serviciu

19. solutioneazi, redacteazi si transmite in termenul legal/stabilit de seful de serviciu lucririle pe care le
primeste spre rezolvare

20. tine locul, pe timpul concediului de odihni anual/concediu medical, unui salariat din cadrul serviciului
si executa lucrarile acestuia

1

21. arhiveazd documentele create conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a Instructiunilor privind

activitatea de arhivd la creatorii $i detindtorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nt. 217/23.05.1996.

Atributiile privind activitdtile specifice prevazute in fisa de post aferenta
functiei de consilier clasa I, grad profesional asistent la
Serviciul Contabilitate - Directia Economica
Atributiile postului:
privind activititile specifice:

e inregistreaza zilnic in evidenta informatica (program Gestoc) existenta si miscarea
materialelor,obiectelor de inventar si a activelor fixe aferente activitatii curente din cadrul centrelor
C.S.C.H., RACOVITA, CRRCDMF, DANILA PREPELEAC, SFANTA MARIA, CAROTENI,
CPCVD si anume : N.ILR., bonurti de consum , bonuri de transfer ,bonuri de restituire, liste de
alimente , procese verbale de casare a obiectelor de inventar, atunci cand este cazul, procese verbale
de receptie a activelor fixe si a bonurilor de miscare .

e verifica si centralizeaza lunar, pe conturi contabile, consumul de materiale si obiecte de inventar la
nivelul centrului .

e cfectueaza puncajul lunar cu magazinerul , privind stocurile de materiale si obiecte de inventar la
sfarsit de luna.

e intocmeste dosarul de inventariere a patrimonului ;
e urmareste concordanta dintre balanta de verificare a institutiei si balantele lunare ale centrului pentru
activele fixe corporale si necorporale.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

e Verifica centralizarea si intocmeste procesul de verbal final de inventariere a patrimoniului a
D.G.A.S.P.C.Sector 2.

e Inregistreaza in evidenta operativa procesele verbale de receptie, miscarea activelor fixe si scaderea
casarilor din patrimonial D.G.A.S.P.C.Sector 2;

e inregistreaza in contabilitate ordinele de plata aferente asociatiilor si fundatiilor;

e isiinsuseste si respecta legislatia in vigoare — referitoare la problematica serviciului

e asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste

e isi insuseste prevederile procedurilor operationale aferente activititii serviciului

e redacteazd §i transmite in termenul legal raspunsurile citre diverse persoane fizice sau juridice

e indeplineste si alte atributii rezultate din actele normative in vigoare primite din partea sefului de
serviciu

e solutioneazd, redacteazi si transmite in termenul legal/stabilit de seful de serviciu pe care le primeste
spre rezolvare

e tine locul, pe timpul concediului de odihni anual/concediu medical, unui salariat din cadrul
serviciului si executa lucririle acestuia

e participa la inventarierea patrimoniului Directiei Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 2 ori de cate ori este necesar

o arhiveazd documentele create conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a Instructiunilor privind

activitatea de arhivad la creatorii $i defindtorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi ntr. 217/23.05.1996.

Atributiile privind activitdtile specifice prevazute in fiSa de post aferenta
functiei de consilier juridic clasa I, grad profesional asistent la
Compartimentul Evidenta Situatie Juridicad a Pattimoniului - Setviciul Juridic - Directia Juridica

Atributiile postului:
privind activititile specifice:

e depune toate diligentele, pentru intocmirea si obtinerea documentatiilor necesare reglementarii situatiei
juridice pentru imobile in vederea inscrierii in Cartea Funciard a dreptului de proprietate/administrare a
DGASPC Sector 2;

e pune la dispozitia serviciilor din cadrul institutiei, la solicitarea acestora sau atunci cand este cazul,
informatiile de care dispune referitoare la situatia juridica a imobilelor aflate in patrimoniul DGASPC
Sector 2;

e verificd, receptioneaza si gestioneaza documentatiile necesare obtinerii numarului cadastral si inscrierii in
cartea funciard pentru imobilele aflate in patrimoniul DGASPC Sector 2 executate in baza contractelor
de prestari servicii privind identificarea, masurarea si Inscrierea in cartea funciard, acolo unde este cazul;

e avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de citre directorul general al institutiei;

e asigurd reprezentarea pana la finalizare a dosarelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in care institutia
este parte;

e redacteazi cereri de chemare in judecata, intampinari $i epuizeaza toate caile de atac;

e asigurd consultatii juridice pe probleme specifice institutiei, atat personalului institutiei cat $i petentilor.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activititile specifice previzute in fisele de post aferente
functiilor de consilier clasa I grad profesional superior la
Serviciul Urmarire Contracte - Directia Achizitii Publice, Licitatii, Urmarire Contracte

Atributiile postului:
privind activititile specifice:

>

YV VVYVY

YV V

urmireste derularea contractelor de achizitie publici privind furnizarea/ prestarea/ executarea
produselor/ serviciilor/ lucririlor, in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publicd si
graficul de realizare a contractelor incheiate;

urmareste indeplinirea obligatiilor asumate prin contract;

sesizeaza depasirea contractelor, acolo unde este cazul;

cu 180 de zile inainte de expiratea fiecarui contract/ acord-cadru anunta serviciul de specialitate in
vederea demararii procedutilor ce se impun pentru incheierea unui nou contract/acord-cadru;
elibereaza garantiile de buni executie aferente contractelor/comenzilor/documentelor justificative de
achizitie publicd de produse/setvicii;

urmdreste S$i  solufioneazd neconformitatile apdrute pe parcursul deruldrii  acordurilor
cadru/contractelor cu privire la bunuti servicii $i lucriri;

intocmeste documentele constatoare $i le transmitere compartimentului de achizitii publice;
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

aplica viza ,,bun de plata” pe facturile primite de la serviciul aprovizionare, care sunt deja certificate in
privinta realitatii, regularitatii, legalitatii din punct de vedere cantitativ si al preturilor unitare din cadrul
contractelor;

intocmeste ordonantarile de plata;

intocmeste evidenta contractelor subsecvente pe cantitati si valoare pentru incadrarea in conditiile
acordului-cadru;

indeplineste la solicitarea directorului general/directorului de resort si alte atributii §i sarcini care au
legitura cu specificul activitatii compartimentului si a Directiei Generale.

athiveaza documentele create conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a Instructiunilor privind

activitatea de arhiva la creatorii $i detinitorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996.

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagina 4din4

AN S
oY
w m Operator date cu caracter personal



