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Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului: Inspector superior

2. Nivelul postului: execufie

3. Scopul principal al postului:

-Primirea, inregistrarea, verificarea si transmiterea pe baza de borderou citre APISMB a cererilor in vederea
acordarii alocatiei de stat pentru copil.

-Primirea, inregistrarea, verificarea si transmiterea pe bazd de borderou citre APISMB a cererilor in vederea
acordarii indemnizatiei lunare/stimulentului de insertie pentru cresterea copilului pana la varsta de 1 an. 2 ani

sau 3 ani (in cazul copilului cu handicap).
Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: studii superioare de lung durata absolvite cu diploma de licenta:
. Perfectioniri (specializiri): cursuri de perfectionare in domeniul asistentei sociale si administratiei publice.
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu.
. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate la situatiile noi si complexe;
- asumarea responsabilititii fa{a de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;
- capacitate de consiliere argumentata si realistd a solufiilor propuse;
- angajare si perseverenta in acfiuni;
- competenta in redactare;
- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
- respect faid de lege si loialitate fatd de institutie:
- discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact;
- atitudine pozitivd fata de idei noi:
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6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
e Respectd normele de protectia muncii §i de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;
e Respectd Regulamentul de Organizare si Funciionare si Regulamentul Intern ale D.G.A.S.P.C.
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Cunoaste si respectd prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si actioneazd in

conformitate;
Raspunde de corectitudinea §i de realitatea datelor rezultate in urma activitatii desfasurate cu

persoanele care solicitd drepturi de protectie sociala;
Identifica nevoile petentului, impreund cu acesta, precum si resursele necesare solutiondrii cazului, in

acest sens;
Elaboreaza si emite raspunsuri pentru cererile si sesizarile primite, in conformitate cu normelor legale

in vigoare;

Participa la elaborarea si aplicarea de programe destinate informarii si sensibilizdrii opiniei publice
fata de problemele legate de respectarea drepturilor beneficiarilor de servicii sociale;

Mentine colaborarea cu alte institugii publice, precum si cu organisme private autorizate cu activitate
in domeniul protectiei sociale, in vederea identificarii de resurse pentru solutionarea cazurilor:
Respecti metodologia de lucru si strategia serviciului din care face parte:

Respecta caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatiile specifice;

Intocmeste si prezintd rapoarte de activitate la cererea sefilor ierarhici;

Are obligatia sa participe la cursurile de perfectionare la propunerea conducerii;

Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectia muncii, PSI si masurile de aplicare ale
acestora;

Suporta rigorile legii pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu:

indeplineste orice alte atributii stabilite de sefii ierarhici, cu respectarea legislatiei in vigoare.

[si insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare privind, acordarea de alocatii de stat pentru copil.
acordarea indemnizatiei/ stimulentului de insertie pentru cresterea si ingrijirea copilului, precum si alte
acte normative specifice activitatii serviciului;

Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de alocatii de stat pentru copil, acordarea
indemnizatiei/ stimulentului de insertie pentru cresterea si ingrijirea copilului;

intocmeste borderourile (word) si situatia centralizatoare (excel) cu privire la beneficiarii de alocatii de
stat pentru copil, indemnizatie/ stimulent de insertie pentru cresterea si ingrijirea copilului;

Pistreazi confidentialitatea asupra informatiilor legate de activitatile desfagurate:.

Colaboreazi cu O.N.G.-uri si institutii publice de specialitate;

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

Efectueazi orice alte activitati solicitate de seful ierarhic;

Intocmeste rapoarte si orice situatii solicitate de seful ierarhic;

Participa la intalniri periodice organizate de seful ierarhic;

Raspunde pentru orice activitati desfagurate conform fisei de post;

Respecti codul deontologic al profesiet;

Primeste si inregistreazi cererile pentru acordarea de alocatii de stat pentru copil, acordarea
indemnizatiei/ stimulentului de insertie pentru cresterea si ingrijirea copilului;

Intocmeste borderourile pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului de insertie si alocatiei de stat:
Raspunde pentru neefectuarca si transmiterea cdtre APISMB in termenul stabilit de lege a
borderourilor privind acordarea de alocatii de stat pentru copil, acordarea indemnizatiei/ stimulentului
de insertie pentru cresterea si ingrijirea copilului;

Raspunde pentru neefectuarea i transmiterea cétre petenti si alte institutii a raspusurilor in termenul
stabilit de lege:

Intocmeste anchete sociale daca este necesar;

Primeste corespondenta repartizatéd de catre seful de serviciu in vederea rezolvérii:

Raspunde pentru conformitatea datelor inscrise in toate tipurile de lucrari intocmite;

intocmeste adeverinte din care si rezulte. la solicitarea petentilor, daca acestia au depus sau nu cerere
de alocatie de stat, indemnizatie /stimulent de insertie pentru cresterea si ingrijirea copilului;



e Realizeazi relatia cu publicul, prin formularea de raspunsuri la petitii, reclamatii si sesizdri scrise,
conform termenelor prevazute de lege;

e Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea executiva a institutiei;

e Pistreaza confidentialitatea lucrérilor de serviciu;

o lsi perfectioneazi continuu pregatirea profesionala.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector

2. Gradul profesional: superior

3. Vechimea in specialitate necesara: 9 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati 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.

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Limite de competent: relaia cu petentul si institutiile publice conform specificului activitaii.
4. Delegarea de atributii si competenta: cand este cazul.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publica deeo
3. Semnitura ....... b IR i
4. Data intocmirii:

udor Ana Ruxandra
ucere: Sef serviciu

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

2. SEMNANTA oo

3. Data:

Contrasemneaza:

. Numele si prenumele: Simion Alina Roredana
. Functia: Director general adjunc

. BEMNAIIIG ossnisnummmummnay /K
. Data:
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