S ——
COMUNA POIANA CAMPINA

Compartimentul: STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SO

___._._—______.__—~——*__.___—-

1. Denumirea postului: Inspector
2. Nivelul postul

domeniul de licenta - asistenta soci

Office (Word, Excel, Power Point,

valorifica prin luarea de decizii

de autoperfectionare
program prelungit

| Atributiile postulu

teritoriul Roméniei;

la 8 septembrie 1976;

completarile ulterioare si a

intervantia de urgenta in cazuri
7. BEste desemnata persoand deleg

pentru_deschiderea procedurii

________—4_——_________—————

superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licenta s
stiinte sociale, domeniul de licent

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: gandire logl
capacitate de organizare a activitatii, capacitatea de a pre

specificul activitifil pe care O desfiasoard in cadrul institutiei;

clibereaza certificate doveditoare precun si duplicate ale acestora;
4. Elibereaza, la cerere, exirase multilingve ale actelor de stare civila privind nasterea, casatoria,

sau decesul conform Conventiei nr. 16 a Comisiei internationale de stare civila, semnata la Viena
5. Elibereaza la cerere, formularele standard multilingve,
7016/1191 al Parlamentului European si al Consiliului din 36 iul
liberei circulatii a cetatenilor prin simplificarea
oficiale in UE si de modificare a Regulamentului (UE) nr. 1024/2012;

6. Indeplineste functia de coordonator in cadrul Echipei mobile infi
Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, cu modificarile si

FISA POSTULUI
Nr.14930/12.12.2019

Informatii generale rivind postul

lui: de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea obligatiil gale cu privire la
actele de stare civila si asistentd sociald

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

ala, specializarea - asistenta sociala;

2. Perfectiondri (specializiri): programe de instruire specializate organizate de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici sau de alti furnizori de formare

or si respectarea prevederilor le

au echivalenta in domeniul fundamental
a — stiinte administrative, specializarea — administratie publica;

Aprob,

CIALA Primar,

Access etc.), operare internet

(necesitate si nivel): nivel mediu Microsoft

4 Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoagterea unei limbi straine de circulatie
internationald, citit, scris, vorbit — minim nivel mediu

¢4, memorie, capacitate de analizd gi sinteza,
Jucra informatiile, de a le interpreta sideale
sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali,
corectitudine, tenacitate, capacitatea de asumare 2 responsabilitafilor, capacitatea  de
autoperfectionare, seriozitate, atitudine corespunzitoare in
echipd, disponibilitate pentru program prelungit, capacitate de asumare

relatiile cu oamenii, receptivitate, spirit de

a responsabilitétii, capacitate

7. Competenta manageriald (cunogtinie de management, calitafi si aptitudini manageriale): -

6. Cerinte specifice: sd probeze o bund cunoastere a evidentei computerizate, disponibilitate pentru

ui: )

e i
1. Se preocupd de cunoasterea temeinica si de aplicarea prevederilor actelor normative, referitoare la

7. Intocmeste actele de stare civila pentru cetdfenii romani sau persoanele fard cetatenie si inscrie la
cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflafi temporar pe

3. Intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nagtere

. de casatorie si de deces s

in aplicarea Regulamentului (UE)

cerintelor de prezentare a anumitor documente

ie 2016 privind promovared

Ordinului 2525/07.12.2019 privind
le de violenta domestica;

intata conform prevederilor

aprobarea Procedurii pentru

ata cu indeplinirea atributiilor cu privire la comunicarea sesizarii

succesorale Camerei Notarilor Pub

lici precum _si Oficiului_de




Cadastru si Publicitate Imobiliara in a carel circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimﬂ
__j_omiciliu;
8. Este desemnata persoana deleagata - responsabil de caz (RC) pentru copiii aflati in in situatia de

risc si/sau copiii cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale (CES) copii care beneficaza de
o masura de protectie din comuna Poiana Campina, judetul Prahova, indeplinind urmatoarele
atributii:

3.1. Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES,la prima incadrare sau orientare

scolara/profesionala : raport de evaluare initiala, informarea obligatorie a partilor cu privire la

drepturi si identificarea situatiilor de urgenta,

3.2. Evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala si anexa cu

factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

8 3. Informarea si suportul acordat parintilor/reprezentantului Jegal cu privire la procedurile de

obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientarea scolara si profesionala, a

drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei in vigoare, inmanare cerere-tip;

8.4. Sprijinirea parintilor pentru inscrierea copilului la medicul de familie;

R.5. Contactarea serviciului de transport la unitatea sanitara pentru copiil nedeplasabili la solicitarea

medicului de familie (in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre Consiliul Judetean Prahova —

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova) ;

8.6. Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru evaluarea copiilor din

familii cu venituri insuficiente,(mentionate in ancheta sociala - veni— minim garantat sau de alocatie

pentru sustinerea familiei sau care fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la

ANAF) ;

8.7. Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau Serviciul

de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in cazul familiilor cu venituri insuficiente sau aflate

in imposibilitatea de a s¢ programa ;

3 8. 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 ;

8.9, Monitorizarea Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copiii din familie si implicit: incheierea

contractului cu familia, rapoartelor de monitorizare ;

8.10. 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 inclusive ;

8.11. Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz din

cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a Responsabilului de caz

servicii psihoeducationale ;

8.12. Colaborarea cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu

Dizabilitati din cadrul DGASPC Prahova, Responsabilului de caz servicii psihoeducationale ;

8 13. Notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si/sau asaerviciului de

Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala in evidentele carora se afla copilul, atunci cand familia

isi schimba domiciliul in alt judet ;

8 14. Notificarea Managerului de caz din cdrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu

Dizabilitati in situatia in care s impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii in grad de

handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea

parintelui/reprezentantului lega, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul

anterior (completare de diagnostic prin schimbari aparute in starea sau situatia actuala a copilului),

situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeaza cazul, transmite managerului de

caz evaluarea complexa Raportul de monitorizare a copilului si familiei .

8.15. RC intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din comunitate ;

8.16. RC incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati ;

8.17. RC urmareste aplicarea PAR(planului de abilitare-reabilitare) si intocmeste rapoarte de

monitorizare a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului ;

8.18. In cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu dizabilitati sau

copilul care se afla in situatie de risc, RC va intocmi raportul de monitorizare care se transmite

managerului de caz de la SEC si planul de servicii aflat in situatie de risc .

8.19. Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare in acest domeniu.

| 9. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare;




10.  Elibereazd extrase de pe actele de stare civila, precum §i dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civild,

11.  Aplicd Intocmai prevederile Codului civil — Legea nr. 287/2009, republicatd — Cartea a II-a
“Despre familie”, prevederile Legii nr. 71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009

privind Codul civil si prevederile H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la

aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild;

12, Pe langa atributiile curente ca ofiter de stare civila indeplineste si atributiile noi prevazute de

Codul civil (Legea nr. 187/2009, republicatd) si de H.G. nr. 64/2011 privind incheierea casatoriel,
respectiv:

- se asigurd cd in declaratia de casatorie, viitorii soti sd mentioneze pe langa celelalte date si regimul

matrimonial ales;

- se preocupd de publicarea declaratiei de casatorie prin afisare intr-un loc special amenajat la sediul

primariei §i pe pagina de internet a primériei i, dupi caz, la sediul primariei unde celilalt sof isi are

domiciliul sau resedina;

- face mentiune pe actul de casatorie despre regimul matrimonial ales de sofi;

_ are obligatia ca din oficiu si de indata sa comunice la Registrul national notarial al regimurilor

matrimoniale §i, dupa caz, notarului public care a autentificat conventia matrimoniald o copie de pe

actul de cisitorie;
_ﬁi@g_pj_il_l_t;gtgg@gg_ alte atribufii prevazute de actele normative menfionate anterior.

3. Atributiile privind constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre ofiterul de
stare civila conform prevederilor Codului civil (Legea nt. 287/2009, republicatd) si H.G. nr.
64/2011:

- inregistreaza cererile de divort pe cale administrativd separat, in registrul de intrare-iegire al

cererilor de divort;

_ verifica documentele ce insofesc cererca de divort depusi de cei doi soti la priméria care are in

pastrare actul de casitorie sau pe raza cireia se afla ultima locuint3 comund a sotilor;

- dupd expirarea termenului de 30 de zile calendaristice ofiterul de stare civila verificd dacd sofil

staruie si divorteze si dacd sunt antrunite conditiile legale, si clibereaza certificatul de divot care va fi

inmanat fostilor soti Intr-un termen de maxim 5 zile lucratoare;

- inainte de eliberarea certificatului de divort, ofiterul de stare civild solicitd prin D.J.E.P. alocarea

numarului certificatului de divort din Registrul unic al certificatelor de divort;

_ elibereazi la cerere duplicate de pe certificatul de divort;

_ transmite in termen de maxim 10 zile de la emiterea certificatului de divorf comunicare de mentiune

la exemplarul IT al actului de casdtorie si la actele de nastere ale fostilor soti exemplarul I;

_indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative mentionate anterior.

14, in cazul decesului, ofiterul de stare civila din cadrul primiriei unitfii administrativ-teritoriale
in a carei raza se afla ultimul domiciliu al defunctului, are obligatia de a comunica lunar, in scris,
camerei notarilor publici in a cirei razi administrativa se afld, lista actualizatd a actelor de deces
intocmite;

15. Inregistreazi actele de stare civila ale cetdtenilor romani incheiate in straindtate; |

16. Atribuie, inscrie sl gestioneazd codurile numerice personale;
17 Inainteaza S.P.C.L.E.P. Campina, inregistrarile nominale pentru nascufii vii, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor, precum si actele persoanelor decedate, in
vederea actualizaril registrului permanent de evidenti a persoanelor;
18. Ta masuri §i raspunde pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor §i certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea acestora;
19. Verifica registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse Tn extrasele pe care le
elibercazi,
20. Asigurd folosirea corectd
persoanele recalculate;
1. Intocmeste proiecte de dispozifii privind acceptarea succesiunii de catre minori, incuviintarea
dobandirii sau instrdindrii unor bunuri de citre minori;
22. Tine evidenta minorilor proveniti din familii dezorganizate, din familii ai caror parin{i sunt plecati
in strainatate si a celor care comit fapte penale;
73 Intocmeste inventarele asupra bunurilor minorilor, in situatia instituirii tutelei si desfdgoard
activitate de asistentd sociald;

si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice la




24,

25.

27.

28.

29,

30.

32.

33

Asigura si raspunde de aplicarea Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare si?ﬂ
normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001;

I S
[nregistreaza cererile/dosarele depuse conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,

cu modificarile si completarile ulterioare. Intocmeste anchetele sociale i fisele de calcul
previzute de lege in aceste dosare, iar dacd solicitantul indeplineste conditiile de acordare a
ajutorului social propune Primarului emiterea dispoziiei privind stabilirea dreptului la ajutor social
sia cuantumului acestuia;

26. Atrage atenfia asupra intervenirii unor cauze care impun suspendarea plagii, modificarea

cuantumului ajutorului social sau incetarea ajutorului social si propune Primarului emiterea
dispozitiei in acest sens;

| GISERAlIE L
Intocmeste cu respectarea prevederilor legale proiectele de dispozitii privind stabilirea dreptului la

ajutor social, a cuantumului acestuia, suspendarea platii, modificarea cuantumului sau incetarea

dreptului la ajutorul social;
Transmite rapoartele statistice la AJP.LS. Prahova intre 01 — 10 ale lunii in curs pentru luna

anterioard,

Tntocmeste si depune la D.G.A.S.P.C. Prahova dosarele pentru persoanele care solicita internarea

in ciminele de batrdni sau in caminele spital;

— . . J . - . wye o+ A .
fntocmeste dosarele pentru alocatia de stat i alocafia pentru sustinerea familiel, In conformitate cu

prevederile legale si le transmite la A_J.P.LS. Prahova intre 01 §i 05 ale lunii in curs pentru luna
anterioard;

31. Intocmeste dosarele in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd;

Intocmeste anchete sociale pentru persoane adulte i copii cu handicap, impreund cu membrii
comisiei autoritatii tutelare din cadrul Primriei comunei Poiana-Cémpina;
Tntocmeste anchete sociale la cererea cetitenilor, instantelor de judecatd si a altor institutii;

34.

35.

36.

Urmireste si recalculeaza dosarele de ajutor social, conform noilor reglementéri in domeniu sau
altor modificari intervenite;
Primeste, verifica, centralizeaza, intocmeste proiecte de dispozitii de acordare, suspendare,
modificare sau incetare $i transmite lunar dosarele de alocatie pentru susfinerea familiei conform
Legii nr. 277/2010; dosare de alocafie de stat pentru minori §i minori cu handicap catre Agentia
Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Prahova,
Primeste, verifica, centralizeaza si transmite lunar dosarele conform O.U.G. nr. 148/2005 privind
sustinerea familiei in vederea cresterii copilului si 0.U.G. nr. 111/2010 privind concediul §i
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor si transmite aceste dosare la Agentia Judefeand pentru
Plati si Inspectie Sociala Prahova,

3

Primeste, verific, centralizeaza si transmite la ENGIE. baza de date privind acordarea de ajutoare
pentru incdlzirea locuintei cu gaze naturale conform O.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de
protectie sociald in perioada sezonului rece;

39,

40.

41.

38.

Primeste, verificd, inregistreazd cererile pentru acordare ajutor de incélzire, efectueazd anchete
sociale, intocmeste proiecte de dispozitii de acordare, modificare, suspendare sau incetare a
dreptului la ajutor pentru tncalzirea locuintei conform prevederilor legale in vigoare, intocmeste
situatii centralizatoare ale beneficiarilor acestor drepturi si le inainteaza institutiilor solicitante;
Desfasoara activitate privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap conform
Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
Primeste, verifica, centralizeazd si transmite catre A.J.P.LS. Prahova documentatia privind
acordarea de trusou pentru nou niscuti conform prevederilor legale in vigoare;

Desfagoara activitate privind protectia §i promovarca drepturilor persoanelor vérstnice conform
Legii nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

42, Intocmeste documentatia — proiectul de dispozitie in ceea ce priveste acordarea sprijinului

financiar la constituirea familiei conform prevederilor legale in vigoare §i transmite aceastd
documentatie citre A.J.P.LS. Prahova,

44,

43.
Primariei comunei Poiana-Campina in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Desfagoard activitatea de stare civila si indeplineste functia de ofiter de stare civild la nivelul

Gestioneaza arhiva de stare oivila a comunei precum si toate actele, registrele si certificatele de
specific, asigurand corecta lor pastrare si utilizare, fiind membru in comisia de selectionare a
arhivei;




45 Intocmeste dosarele cu actele previzute de lege in vederea angajarii asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav care necesitd ingrijire din partea altei persoane §i pentru acordarea
indemnizatiilor conform Ordinului nr. 794/2002 tntocmind proiectele de dispozitii in acest sens;

46. Gestioneaza $i distribuie, lunar, laptele praf pentru copiii cu varsta cuprinsd intre 0 — 12 luni

___gonform prevederilor Jegale 1n vigoare;

47. Tine corespondenia si comunicd cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilulul

Prahova, S.P.C.L.E.P. Campina, Consiliul Judetean Prahova — Directia Judeteand de Evidenta

] Persoanelor si alte institutii publice;

48. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de crestere i educare a copiilor care urmeaza a fi
incredintati unuia din parin{i in caz de divort, situafia materiald a unor condamnati care solicitd
améanarea sau intreruperca executdrii pedepsei din motive familiale, persoanele care urmeaza a fi
expertizate psihic de o comisie a Institutului de Medicind Legald, in vederea punerii sub
interdictie, si in alte cazuri;

49 Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile §i avizele necesare pentru
stabilirea numelui s prenumelui copilului parasit;

50, Intocmeste lucrdri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restrinsd, precum §i a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-gi apara singure interesele;

51. Intretine relafii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primériei;

52. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terfe institufil;

53.In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001, actualizats, privind venitul minim garantat si a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile i completarile ulterioare:

- fnregistreaza i solutioneaz cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea]suspendarea/incetarea ajutorului social, in

termen legal;

- propune stabilirea dreptului la ajutor social, cuantumul ajutorului social, conform fisei de calcul;

_ urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetarea platii ajutorulul social,

conform legislatiei in domeniu;

- efectucaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii

ajutorului social;

_ comunicad familiilor beneficiare dispozitiile Primarului de acordare/respingere/modiﬁcare/
suspendare/incetare a dreptului de ajutor social;

- inregistreaza i solutioneaza pe bazd de ancheti sociald cererile de acordare a ajutoarelor de urgentd;
_ intocmeste proiecte de dispozitii privind acordarea, respingerea, modificarea, suspendarea i
incetarea ajutorului social precum si pentru acordarea saul neacordarea de ajutoare de urgentd;

_ transmite in termen legal 1a A.JPLS. situatiile privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- intocmeste situagia privind persoanele i familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale
in vederea prevenirii §i combaterii marginalizarii sociale;

- indeplineste orice alte atributii prevézute de actele normative in domeniu.
54. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocaiei de stat pentru copii precum §i actele doveditoare din care
rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

_ intocmeste §i inainteaza A.J.P.LS. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune A.J.P.LS. pe bazi de ancheaa sociald schimbarea reprezentantului legal
al copilului §i plata alocatiei de stat restantd;

- indeplineste orice alte atributii prevézute de actele normative in domeniu.

55.In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificarile si completdrile ulterioare:

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intrefinere copii
in varsta de pani la 18 ani;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a condifiilor de acordare a alocatiel
pentru sus{inerea familiei;

- propune pe baza de referat si intocmeste proiecte de dispozitii_privind acordareajrespinger@




modiﬁcarea]suspendarea/incetarea, dupi caz, a alocatiei pentru susfinerea familiei; ‘W
_ efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare a dreptului
la alocatie pentru sustinerea familiei;

- intocmeste §i transmite 12 A_JP.LS. Prahova: borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei

pentru susfinerea familiei aprobate prin dispozitia Primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.

277/2010 fmpreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale Primarului; borderoul privind

suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

_ comunica familiilor beneficiare dispozitia Primarului de acordare/respingere/modiﬁcare/suspendare/

fncetare a dreptului la alocatia pentru susfinerea familiei;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in domeniu.

56.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap cu modificérile si completdrile ulterioare:

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a condifiilor legale privind incadrarea

acestora in functia de asistent personal gi propune aprobarea, dupa caz, respingerea cereril persoanei

care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap

grav; '

_ intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupd caz,

mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului personal al persoanei cu

handicap grav;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentil personali ai persoanelor cu

handicap grav, privind activitatea si evolufia starii de sindtate si handicap, a persoanelor asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copii si persoane adulte cu handicap grav care au angajat asistent

personal in vederea reexpertizarii §i incadrarii intr-un grad de handicap;

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite paringilor

sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau

reprezentantului s&u le gal; '

_ comunicd persoanel in cauza dispozifia Primarului comunei Poiana-Cémpina privind angajarea ca

asistent personal sau incetarea contractului individual de munca precum si privind acordarea/Incetarca

acordirii indemnizafiel;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in domeniu. i

57.In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asisten{a sociala a persoanclor varstnice, ale
prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a serviciului public de asistentd sociali, ale 0.G. nr. 68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G.
ar. 886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice si ale
Ordinului nr. 491/180/2003 al ministrului sanataii i familiel si al ministrului muncii i
solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care s€
interneaza in unitafi de asistentd medico-sociale:

_ identificd si tine evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

_ consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale

persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- stabileste mésuri i actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizd;

- indeplineste orice alte atributii prevézute de actele normative in domeniu.

58. In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protecia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Codului civil — Despre familie, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civild, cu modificdrile ulterioare, Ordinului nr. 288 din 6 julie 2006 pentru
aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei
drepturilor copilulut:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de

respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor

relevante;

- identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre

acestea si ia de urgenfd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu

institutiile competente;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separdrii copilului

de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune Primarului spre aprobare prin dispozitie;




- asigurd si

- colaboreazi cu

problemelor soci
- indeplineste ori

61.

sociala;

64.In aplicarea

65. Se preocupa

67.Se preocupa

Primariei;

~

informatiilor

74. Indeplineste
Primiriei;
WRéspunde de
aprobate sau

urmireste aplicarea masurilor de prevenire sic
de prevenire i combatere a violentei in familie, precum §i
_ urmireste evoluia dezvoltarii copilului §i modul in care parinfii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire Ja copilul care a beneficiat de o masurd de proteciie speciald si a fost
reintegrat in familia sa tntocmind raporturi lunare pe 0 perioada de minim 3 luni;

_ colaboreaza cu Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiel
copilului i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

de neglijare a copilului in vederea lugrii masurilor ce se impun;
_ colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificrii nevoilor comunitatii si solutiondrii

59 Efectueaza operatiuni in Registrul Electoral ca persoana desemnata conform O.U.G. nr. 4/2014
privind operationalizarca Registrului electoral, cu modificarile si completarile ulterioare;

60. Pune in aplicare prevederile H.G. nr. 799/2014 privind implementarea Programului operational

Ajutorarea ersoanelor defavorizate, cu modificarile si completarile ulteioare;

Pune in aplicare prevederile H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a

modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in Strainatate si a serviciilor

de care acestia pot beneficia, precum si prevederile din Metodologia de lucru privind colaborarea

dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta

62. Sa puna in aplicare prevederile H.G. nr. 75/2015 privind reglementarea prestarii de catre copii de
activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive side modeling;

63. In lipsa din unitate este inlocuit de secretarul general al comunei in ceea ce priveste activitatea de
stare civila, de referent — Compartiment Stare Civild, Autoritate Tutelard si Asistentd Sociald
pentru restul atributiilor si in mod corespunzator inlocuieste referentul din cadrul
Compartimentului Stare Civila, Autoritate Tutelara si Asistenta Sociala din Aparatul de
specialitate al Primarului comunei Poiana-Cémpina in lipsa acestuia din unitate;

petitiilor asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de

la cetiiteni sau de la aut P
artimentului de asistentd sociald din cadrul

Aparatului de specialitate al Primarului comunei Poiana-Cémpina conform prevederilor legale in
vigoare (H.G. nr. 1024/2004);

66. Comunica in termenul stabilit documentele necesare publicarii in Monitorul Oficial Local (cu
anonimizarea datelor cu caracter personal) persoanelor desemnate responsabile cu respectarea
prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local;

public specifice activitatii compartimentului;
68. Raspunde de rezolvarea corespondentel in termenul legal sau in cel dispus de conducerea

69. Raspunde de corectitudinea datelor din lucrarile intocmite si de formularea clard, concisd a
documentului intocmit;

70. Are obligatia sd indeplineascad cu profesionalism, Joialitate, corectitudine i in mod constiincios

indatoririle de serviciu ce 1i revin;

71. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei;

72. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si

atributiilor de serviciu;
73. Raspunde de

76. Se preocupa continuu de cunoasterea reglementérilor specifice domeniului de activitate;
ﬁ?. Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primdriei; J

ombatere a consumului de alcool si droguri,
a comportamentului delincvent;

unititile de Invatamént in vederea depistrii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau

ale care privesc copiii;
ce alte atributii prevazute de actele normative in domeniu.

prevederilor 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a

oritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

de acreditarea serviciului public/comp

de actualizarea permanentd a paginii de internet a Primariei cu informatii de interes

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii

executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului;
si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de organele de conducere ale

realizarea la timp a atribufiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor
dispuse de catre conducerea institufiel;




78. Se preocupd de aducerea la cunostini;ﬁ conducerii cu promptitudine a stadiului solufiondrii

problemelor repartizate spre rezolvare de conducere;

79. Asigura promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

80. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

g1. Participa la sedinfele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si la sedintele Consiliului

Local, prezenténd situatiile cerute de membrii acestora,

Q2. Prezintd rapoarte despre activitatea Compartimentului solicitate de Primar, Consiliul Local,
Prefectura, Consiliul Judetean si alte institutii;

83. Blaboreaza §i actualizeazad procedurile de lucru in cadrul Compartimentului Stare Civild, Autoritate
Tutelard si Asistentd Sociala;

84. Respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de

specialitate al Primarului comunei Poiana-CAmpina, Statutului functionarilor publici, Legea nr.

188/1999, republicaté (2), prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduits al functtonarilor

publici, republicata, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea i functionarea

Agentiei Nationale de Integritate, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare in ceea c€

priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorepunzatoare a atribuiilor de serviciu, raspunde

__gdministrativ, material, civil sau penal, dupd caz;

36. Fiecare angajat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea i instruirea sa,

precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuni la pericol de

accidentare sau imbolnévire profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

37. Sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace
de exercitare a atribufiilor;

8. S3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sd il inapoieze
sau s il pund la locul destinat pentru pastrare;

89. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard 2
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive,

90. Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munci despre care
au motive intemeiate s O considere un pericol pentru securitatea i sindtatea lucritorilor, precum
si orice deficien{d a sistemelor de protectie

i orice deficientd a sistemelor do protectits

91. Sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angaj atorului accidentele suferite de

propria persoand;
92. S4 coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, att timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectoril
sanitari, pentru protecfia anAtAti si securitdtii Jucratorilor;
93. Si coopereze, atét timp cat este necesar, Cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fard
riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul siu de activitate;
94, Sa isi nsugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in muncéd
si masurile de aplicare a acestora,
95. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;
96. Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa informeze de
indata conducitorul locului de munci sau angajatorul;
97. Sa refuze executarea unei sarcini dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare propria persoand
sau a celorlalti participanti la procesul de munca;
08. Sa nu se deplaseze la alte institutii/autoritati publice sau in orice alta locatie din afara Primariei
comunei in timpul programului de lucru fara a avea delegatie sau ordin de deplasare semnat de
conducerea institutiel;
99.1n situatia in care angajatorul este conducator auto sau conduce ocazional magina propritatea
institutiei, are obligatia de a respecta Codul Rutier si instructiunile proprii de securitatea muncil
specifice pentru conducdtori auto;
100. In situatia in care angajatorul utilizeazd tehnicd de calcul este obligat s# respecte normele
specifice pe aceastd linie;
101.  Nici un angajat nu isi poate desfasura activitatea fard dovada ci este apt medical pentru locul

83.




de munca unde isi desfagoard activitatea §i fara a avea semnata figa individuald de instructaj
privind sandtatea i securitatea muncii;
102. Toti angajatii au obligatia de a respecta si aplica instructiunile, normativele sau normele
interne de securitatea i sanatatea muncii;
103.  Cunoasterea §i respectarea normelor de prevenire §i stingere a incendiilor prevazute in
instructiunile de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si a altor mijloace
de protectie impotriva :ncendiilor din dotarea locurilor de muncd;
104. Participarea la instructajele si actiunile instructiv educative organizate in vederea prevenirii §i

stingerii incendiilor, precum si de evacuare a persoanelor si a bunurilor;

105.  Anuntarea imediatd a sefilor ierarhici despre existenfa unor imprejurdri de naturd sa provoace
incendii;

106.  Respectarea in cadrul unitatii a regulilor stabilite privind fumatul si introducerea de tigdri,
chibrituri, brichete etc. in Jocurile in care sunt interzise, precum si a regulilor referitoare la

executarea unor operatiuni $i Jucrdri sau la folosirea unor mijloace care pot provoca incendii
(sudurd, foc deschis, modificari sau improvizatii la instalatiile si aparatele electrice sau de
incilzire);

107.  indeplinirea sarcinilor stabilite atat in ceea ce priveste supravegherea permanentd a locului de
munci unde functioneazd instalatii care pot produce explozil, incendii, avarii ori alte accidente

tehnice, cat si controlul periodic al functiondrii acestora;

108.  Verificarea obligatorie a Tocurilor de munci la inceperea $i terminarea programului de lucru,
in vederea depistarii i inliturdrii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, menfinerea
ermanentd a ordinii la locurile de munci;
109. Intretinerea in bund stare de functionare a mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor de
la locul de munci si neutilizarea acestora in alte scopuri;
110.  Respectarea regulilor de ordine interioaré si de disciplind a muncii;
111.  Anuntarea imediata a sefilor ierarhici §i a pompierilor despre incendiile izbucnite, participarea

potrivit organizérii la stingerea incendiilor gi la evacuarea persoanelor si bunurilor;
112. Cooperarea cu angajatii desemnati cu atributii pe linie PSI atét cat 1i permit cunostinfele si
sarcinile sale, In vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

113. Acordarea primului ajutor si ajutorului oricérui salariat, aflat intr-o stare de pericol;

114. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltdrii
sistemului de control intern/managerial indeplinind atributiile care derivé din aceasta;

115. Sa participe la instruire si evaluare in domeniul managementului calititii;

116. Sa respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
de proces si procedurile operationale;

117. Sa participe la instruiri in domeniul securitatii i sandtafii in munca (insusirea cunostintelor 51
formarea deprinderilor de securitate si sdndtate in muncad);

118. Sa 1si desfagoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu se expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, ct si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

119. Sa isi insugeascd si sd respecte prevederile Jegislatiei din domeniul securitfii §i sandtéfii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

120. Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitate in cadrul
institugiel.

Tdentificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Sfera relagionalﬁ q titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relafil jerarhice:
~ subordonat faga de: Secretarul general al comunei, Primar, Viceprimar;

| - superior pentru: - |




b) Relatii functionale: cu toate Compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului |
comunei Poiana-Cémpina;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatia cu persoanele fizice si/sau persoanele
juridice care s€ adreseaza Primiriei comunei Poiana-Campina.

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: AJPLS. Prahova, SP.CLEP. Campina, Consiliul Judefean

Prahova, precum si cu alte autoritati si instituii care au legaturd cu sfera sa de activitate;
b) cu organizatil internationale: -

¢) cu persoane juridice private: care sé adreseaza Primariei comunel Poiana-Campina cu probleme

care tin de sfera sa de activitate.

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii si competentd: In Jipsa din unitate este tnlocuit de secretarul general al
comunei in ceea ce priveste activitatea de stare civild, de referent — Compartiment Stare Civila,
Autoritate Tutelard si Asistentd Sociald pentru restul atributiilor si in mod corespunzator
tnlocuieste referentul din cadrul Compartimentului Stare Civila, Autoritate Tutelara si Asistenta
Sociala din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Poiana-Campina in lipsa acestuia din
unitate.
| Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Onea Simona lonela
2. Functia publicd dé donducere: Secretar general al comunei
3. Semnitura: TS

4 Data intocmirii: {2 A&, O

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele i prenumele:

—

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza: 2 ROIANA Y

1. Numele si prenumele: Moldoveanu Ioan Alin/s
2. Functia: Primar S I,_:ﬂ;-? T
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3. Semnitura: X P/
4. Data: . 09 019, \"’ﬁww gf:y/



