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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector principal

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului:

-acordarea dc alocatii pentru sustinerea familiei, ajutoare sociale si ajutoare pentru incilzirea
locuintei

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta:
2. Perfectiondri (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul asistentei sociale si
administratiei publice.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate la situatiile noi si complexe;
- asumarea responsabilititii faia de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;
- capacitate de consiliere argumentata si realista a solutiilor propuse:
- angajare si perseverentd in actiuni;
- competenta in redactare;
- spirit de echipi si capacitate de a lucra independent;
- respect fatd de lege si loialitate fata de institutie;
- discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in
contact:
- atitudine pozitiva fata de idei noi.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitd(i si aptitudini manageriale): -
Atributiile postului:

e Respectd normelie de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare:

e Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern ale D.G.A.S.P.C.
sector 6;
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Cunoaste si respecta prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si actioneaza in
conformitate;

Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare privind ajutorul social, acordarea de alocatii
pentru sustinerea familiei, acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie termica
furnizata in sistem centralizat, energie electrica, gaze naturale, lemne. carbuni si combustibili
petrolieri-alte legi si acte normative specifice activitatii serviciului;

Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei energie
termica, energie electrica, cu gaze naturale, cu lemne, carbuni. combustibil petrolier;

intocmeste situatia centralizatoare cu privire la beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei
cu energie termicd, energie electrica, gaze naturale, si lemne, carbuni, combustibil petrolier;
Pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor legate de activitatile desfisurate;

Colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 6 pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu ;

Efectueaza orice alte activitafi solicitate de seful ierarhic;

Intocmeste rapoarte si orice situatii solicitate de seful ierarhic;

Participa la intalniri periodice organizate de seful ierarhic:

Réaspunde pentru orice activitagi desfasurate conform fisei de post;

Respecta codul deontologic al profesiei.;

Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social;

Intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutorului social;

Solutioneaza cererile referitoare la ajutorul social/alocatia pentru sustinerea familiei si
intocmeste referatul privind acordarea sau neacordarea ajutorului social/alocatia pentru
sustinerea familiei;

Raspunde pentru solutia propusd prin referatul privind acordarea sau neacordarea ajutorului
social/alocatia pentru sustinerea familiei;

Intocmeste  referatul privind incetarea, modificarea sau suspendarea platii ajutorului
social/alocatia pentru sustinerea familiei si il supune spre avizare si aprobare sefilor ierahic
superiori;

Raspunde pentru propunerea facuta prin referatul privind incetarea, modificarea sau suspendarea
platii ajutorului social/alocatia pentru sustinerea familiei;

Raspunde pentru neefectuarea in termenul stabilit de lege a anchetei sociale privind acordarea
ajutorului  social/alocatia pentru sustinerea familiei, precum si pentru nedntocmirea
concomitentd a referatului cu propunerea de acordare sau neacordare a ajutorului social/alocatia
pentru sustinerea familiei;

Primeste si inregistreazd cererile privind acordarea sau neacordarea ajutorului de urgentd,
intocmegte referatul privind acordarea sau neacordarea ajutorului de urgentd si il supune spre
avizare si aprobare sefilor ierahic superiori;

Intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutorului de urgenta;

Raspunde pentru neefectuarea in termenul legal a anchetei sociale privind acordarea ajutorului
de urgenta.

Primeste corespondenta repartizata de catre seful de serviciu in vederea rezolvirii;

Raspunde pentru veridicitatea datelor cuprinse in toate tipurile de anchete sociale pe care le
efectueaza.;

intocmeste adeverinte din care si rezulte, la solicitarea petentilor, daci acestia beneficiazd sau
nu de ajutor social, de alocatie pentru sustinerea familiei, de ajutor pentru incilzirea locuintei;
Transmite lunar sau periodic. la solicitarea altor institutii, situatii centralizatoare cu privire la
numarul de beneficiari si sumele alocate pentru toate tipurile de ajutoare sociale aflate in
evidenta serviciului;

Transmite trimestrial situaia cu persoanele beneficiare de ajutor social si alocagie pentru
sustinerea familiei la Directia Generala de Asistentd Sociala a Municipiului Bucuresti;

Verifica lunar situatia transmisa catre Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana
sector 6 cu persoanele apte care trebuie sa presteze munca in folosul comunitatii.:



e Verificd declaratiile consumatorilor casnici care au solicitat acordarea tarifului social;
Realizeaza relatia cu publicul, prin formularea de raspunsuri la petitii, reclamatii si sesizari
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scrise, conform termenelor prevazute de lege;
e Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea executiva a institutiei;
e Pastreaza confidentialitatea lucrarilor de serviciu;
o Isi perfectioneazi continuu pregatirea profesionala;
o Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii, PSI si masurile de

aplicare ale acestora;

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului
1. Denumire: Inspector

2. Gradul profesional: principal

3. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: directorul general, directorul general adjunct, seful de serviciu.
- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 6.

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: institutii publice din administratia centrala si locala.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

c) cu persoane juridice private: O.N.G.-uri care deruleaza programe in domeniul protectiei sociale.

3. Limite de competenta: relatia cu petentul si institugiile publice conform specificului activitégii.
4. Delegarea de atributii si competenta: cand este cazul.

Intocmit de:
I. Numele si prenumele: Leopea Teodora

2. Functia publica de condlicere: Sef serviciu
3. Semnitura ........... oy

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. BEAATUTE ,..p.onininsnmmainmsiisisnsin

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Simion Alina Ljoredana
2. Functia: Director general adjunct

3. SEMBALULA eepensesnsnnsssssssinessnses
4. Data:



