Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului
de consilier clasa I, gradul profesional superior la
Serviciului Asistenta Sociald Alocatii

verifica documentele referitoare la indemnizatiile pentru cresterea copilului si
stimulentele de insertie si solicitd completarea dosarelor cu alte documente necesare,
conform legislatiei in vigoare, atit persoanelor solicitante, cat si compartimentelor
D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau institutiilor competente;

creeaza o arhiva activa cu informatiile referitoare la indemnizatiile pentru cresterea
copilului si stimulentele de insertie, pe care o actualizeaza permanent si completeaza
informatiile in formatul electronic solicitat de seful compartimentului si/sau prevazut
de legislatia in vigoare;

elaboreaza, la termen, documentatia referitoare la transmiterea borderourilor si a
situatiilor catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociald a Muncipiului Bucuresti;
consiliaza persoanele interesate cu privire la procedura legala, legatd de depunerea
dosarelor pentru acordarea dreptului la indemnizatia pentru cresterea copilului si
stimulentul de insertie;

intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte doveditoare solicitate de persoane
fizice, de diverse institutii ale statului sau de organizatii de stat ori private, conform
legislatiei in vigoare.

verificd documentele referitoare la ajutorul social transmise de Serviciile de Asistenta
Sociala din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 (cererile, anchete si actele doveditore
privind componenta familiei si a veniturilor acesteia) si solicitd periodic sau ori de
cate ori este nevoie, completarea dosarelor cu alte documente necesare, conform
legislatiei in vigoare;

creeazd o arhiva activda cu dosarele beneficiarilor de ajutor social, pe care o
completeaza ori de cate ori intervin modificari, in cuantumul veniturilor acestora, in
situatia sociald ori cetateneasca a acestora etc., si completeazd informatiile in
formatul electronic solicitat de seful compartimentului si/sau prevazut de legislatia in
vigoare;

elaboreaza, la termen, documentatia referitoare la proiectele de dispozitii privind
stabilirea sau respingerea dreptului, modificarea cuantumului, suspendarea, reluarea
sau incetarea dreptului la ajutorul social precum si a borderourilor si situatiilor
centralizatoare;

intocmeste comunicarile privind stabilirea sau respingerea dreptului, modificarea
cuantumului, suspendarea, reluarea si incetarea dreptului la ajutor social si le
transmite catre solicitanti, Tn termenul prevazut de lege;

intocmeste, verifica si transmite periodic, conform legislatiei in vigoare, rapoarte
statistice referitoare la acordarea ajutorul social, atat catre institutiile competente, cat
si catre conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2, conform legislatiei si procedurilor interne
aprobate;

intocmeste si transmite catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala a Muncipiului
Bucuresti, in termenul legal, situatiile centralizatoare referitoare la acordarea ajutorul
social, precum si dispozitiile aprobate;

informeaza Serviciile de Asistentd Sociald cu privire la derularea procesului de
acordare a ajutorului social, asa cum reiese din dosarele repartizate;

solutioneazd lucrarile referitoare la acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei
pentru categoriile de beneficiari stabilite de lege, la solicitarea sefului de serviciu
si/sau a conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2, tinand cont de procedurile interne aprobate
si de reglementarile in vigoare;



verifica si transmite dosarele pentru alocatii de stat pentru copii prin verificarea
cererilor si a documentelor doveditoare si transmiterea acestora catre institutiile
competente.

intocmeste adrese si rapoarte periodice cu privire la derularea programului de
acordare a ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei, in vederea transmiterii acestora
catre institutiile competente, la solicitarea sefului de compartimentului si/sau a
conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2;

solutioneaza lucrdrile referitoare la acordarea tichetelor sociale pentru gradinita
pentru categoriile de beneficiari stabilite de lege, la solicitarea sefului de serviciu
si/sau a conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2, tinand cont de procedurile interne aprobate
si de reglementarile in vigoare;

intocmeste si transmite catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala a Muncipiului
Bucuresti, in termenul legal, situatiile centralizatoare referitoare la acordarea
tichetelor sociale pentru gradinitda precum si dispozitiile aprobate;

asigura informarea persoanelor solicitante in vederea acordarii serviciilor si
beneficiilor de asistenta sociala;

asigurd buna colaborare a serviciului cu celelalte compartimente din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 2 si colaboreaza cu institufii, organizatii neguvernamentale,
asociatii si fundatii care au ca obiect de activitate asistenta sociald, in limitele
competentelor delegate;

urmdreste ca solufionarea solicitarilor si sesizdrilor, precum si raspunsurile catre
petenti sd se incadreze in termenul legal, rdspunzand in fata conducerii institutiei de
nerezolvarea acestora;

elaboreaza raportul anual de activitate al Serviciului Asistenta Sociala Alocatii;
verificad 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;

Atributiile privind activitdtile specifice prevazute in fisa postului de
consilier clasa I, gradul profesional principal la Serviciul Strategii
Programe Proiecte

elaboreaza proiecte propuse spre finantare din fonduri extrabugetare, pentru
realizarea programelor de protectie si asistentd sociala;

elaboreaza conventiile de colaborare cu fundatiile si organizatiile ce au ca obiect de
activitate domeniul social, in baza propunerilor transmise de serviciile de specialitate
din cadrul Directiei, si verifica realizarea tuturor indicatorilor de servicii sociale
prevazute in contractele de parteneriat incheiate cu O.N.G.-urile sau cu alte
organisme ce ofera servicii de asistenta sociala;

propune organizarea unor evenimente speciale (conferinte de presd, spectacole,
serbari etc) care au drept scop informarea si asigurarea suportului material si
financiar pentru asistatii social ai serviciilor de specialitate din cadrul Directiei
Generale;

elaboreaza strategia locala privind protectia si asistenta sociald si o Tnainteaza spre
avizarea Directorului General, Colegiului Director si aprobarea Consiliului Local
Sector 2.



Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului de
consilier clasa I, gradul profesional debutant la Serviciul Strategii
Programe Proiecte

elaboreaza proiecte propuse spre finantare din fonduri extrabugetare, pentru
realizarea programelor de protectie si asistenta sociala;

elaboreaza conventiile de colaborare cu fundatiile si organizatiile ce au ca obiect de
activitate domeniul social, Tn baza propunerilor transmise de serviciile de specialitate
din cadrul Directiei, si verificd realizarea tuturor indicatorilor de servicii sociale
prevazute in contractele de parteneriat incheiate cu O.N.G.-urile sau cu alte
organisme ce ofera servicii de asistenta sociala;

propune organizarea unor evenimente speciale (conferinte de presa, spectacole,
serbari etc) care au drept scop informarea si asigurarea suportului material si
financiar pentru asistatii social ai serviciilor de specialitate din cadrul Directiei
Generale.

Atributiile privind activitdtile specifice previzute in fisa postului de
consilier clasa I, gradul profesional superior la Biroul Secretariat
Comisie pentru Protectia Copilului

verifica materialele si dosarele primite, intocmeste ordinea de zi a sedintei Comisiei
pentru Protectia Copilului Sector 2 si o transmite spre aprobare Directorului General
Adjunct pentru Protectia Copilului, Directorului General si presedintelui comisiei ;
realizeaza procedura de convocare a persoanelor chemate in fata comisiei pentru
solutionarea cazurilor privind copiii, in conformitate cu prevederile legale;
inregistreazd pe suport informatic datele si informatiile din dosarele copiilor cu
dizabilitati care sunt prezentate in sedintele Comisieli;

participa la sedintele Comisiei si consemneaza in procesul-verbal al sedintei audierile
si dezbaterile care au loc, hotararile adoptate, precum si modul in care acestea au fost
adoptate;

redacteaza procesul-verbal al sedintei si il transmite spre semnare presedintelui,
vicepresedintelui si membrilor Comisiei.
redacteaza, in termen legal, hotararile de incadrare in grad de handicap, precum si
anexele la acestea, respectiv certificatele de incadrare intr-un grad de handicap si
planurile de recuperare a copilului cu dizabilitati si le transmite spre semnare
Serviciului Evaluare Complexa, membrilor comisiei si presedintelui comisiet ;
redacteaza, n termen legal, hotararile comisiei si le transmite la Directia Juridica in
vederea vizarii pentru legalitate si spre semnare (pe baza de borderou) presedintelui
comisiei ;

redacteaza adeverinte pentru fiecare copil pentru care Comisia a stabilit incadrarea
intr-un grad de handicap, le transmite spre semnare secretarului comisiei si
vicepresedintelui comisiei §i le elibereaza parintilor sau reprezentantilor legali ai
copilului, la solicitarea acestora;
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» redacteaza actele emise de Comisie care nu necesita adoptarea unei hotarari, le

transmite spre semnare presedintelui sau vicepresedintelui, le Inregistreaza in
registrul general de intrari-iesiri al Comisiei si le comunica celor interesati,

» comunica persoanelor interesate, prin scrisoare recomandatd cu confirmare de

primire, hotérarile comisiei.

» redacteaza (cand este cazul) adrese de transmitere a hotararilor, le transmite spre

semnare sefului Biroului Secretariat Comisie si, conducerii Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectie Copilului Sector 2 si le inregistreaza la Serviciul
Registratura si Relatii cu Publicul ;

» elibereaza hotararile comisiei direct parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului,

la solicitarea acestora, pe baza de proces —verbal de predare-primire, pe care il
inregistreaza in Registrul de evidentd a adreselor transmise de Biroul Secretariat
Comisie ;

» comunica hotararile Comisiei catre serviciile interesate din cadrul DGASPC Sector 2;
» indosariaza confirmarile de primire sau procesele—verbale de predare-primire a

hotararilor in dosarele in cauza, pe care le restituie managerilor/responsabililor de
caz ;

» asigura evidenta pe suport informatic a cazurilor analizate de compartimentele cu

atributii in domeniul protectiei copilului din cadrul Directiei Generale de Asistenta
Sociald si Protectie Copilului Sector 2 (la solicitarea acestor compartimente);

> gestioneaza arhiva curenta a biroului;
» intocmeste rapoarte, evidente, analize si sinteze specifice activitatii biroului

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului de
consilier clasa I, gradul profesional superior la Serviciul Prevenire,
Protectie si PSI

pastreaza o bazad de date activa cu riscurile profesionale pentru locurile de munca din
cadrul DGASPC Sector 2;

actualizeaza/elaboreaza distribuie/prelucreaza cu personalul/ arhiveaza instructiunile
proprii locurilor de munca din cadrul DGASPC Sector 2;

pastreaza la zi situatia cu echipamentele individuale de protectie pentru lucratorii din
cadrul DGASPC Sector 2;

intocmeste documente cu caracter tehnic de informare si instruire/situatia cu tipul de
analize medicale la angajare si periodice pentru lucratorii din cadrul DGASPC Sector
2;

pastreaza la zi situatia cu fisele de aptitudini pentru salariatii DGASPC Sector 2,
pastrand o permanenta legatura cus erviciul extern de medicina muncii;

programeaza lucratorii DGASPC Sector 2 pentru efectuarea analizelor de medicina
muncii, periodic si la angajare;

controleaza efectuarea de catre sefii locurilor de munca a instruirilor cu privire la aplicarea
normelor de securitate §i sanatate in munci;

comunica imediat sefului ierarhic superior orice deficientd a sistemelor de protectie,
orice situatie de muncad despre care are motive Intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor;

se preocupa de aplicarea regulilor din Evaluarea riscurilor si din Planul de prevenire si
protectie existente la nivelul DGASPC Sector 2; face propuneri in acest sens; face
solicitari intemeiate de actualizare a evaludrii riscurilor precum si a Planului de
prevenire si protectie;

face parte din comisia de cercetare a evenimentelor / accidentelor de munca suferite de
salariati;



intocmeste documentele care stau la baza Proiectului de Dispozitie, Hotarare de
Consiliu si le transmite Serviciului Resurse Umane in timp util in vederea acordarii
drepturilor legale salariatilor care lucreaza in locurile supuse expertizarii;

aduce la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria
persoana;

informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locurile de munca controlate si propune masuri de prevenire si protectie;
tine evidenta functiilor/meseriilor prevazute de legislatia specific pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor pentru lucratorii institutiei si face propuneri Tn acest
sens;

asigura respectarea protectiei maternitatii la locul de munca pentru toate locurile de
munca din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector
2 colaborand n acest sens cu medicul de medicina muncii. Tntocmeste documentatia
specific pe care o transmite la ITM Bucuresti si tuturor factorilor interesati; tine
evidenta solicitarilor intocmite de salariatele gravide din cadrul institutiei;

Respecta procedurile operationale, de sistem, Regulamentul Intern, Regulamentul de
Organizare si Functionare precum si alte proceduri interne de lucru



