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Informatii generale privind postul:

I. Denumirea postului: Sef birou

2. Nivelul postului : conducere

3. Scopul principal al postului: coordoneaza activitatea Biroului relatii O.N.G.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:

v" Studii de masterat sau postuniversitare in domeniul stiintelor socio-umane sau adminstratie publica.

2. Perfectionari (specializari):
v" Cursuri de specializare in domeniu
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
v" Nivel mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere:
Limba engleza: - citit: mediu:
- scris: mediu:

- vorbit: mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
v" Adaptabilitate la situatii noi si complexe:

v" Capacitate de lucru in conditii de stres;



v" Capacitate de a lucra in echipa:
v" Dorinta de perfectionare:
v Creativitate;

v Asumarea responsabilitatii fata de actele proprii.

6. Cerinte specifice:

v" Deplasari in interes de serviciu, atunci cand activitatea Biroului Relatii ONG o impune:

v" Disponibilitate pentru program prelungit si in conditii deosebite.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

v" Capacitatea de gestionare a activitatii biroului, de evaluare si distribuire a sarcinilor;
v" Capacitatea de a asculta:

v" Capacitatea de analiza si sinteza;

v" Capacitatea de rezolvare a conflictelor:

v Capacitatea de a lua decizii, flexibilitate in gandire si atitudine.

Atributiile postului:
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Respecta condul deontologic al profesiei si codul de conduita al functionarului public;

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Sector 6;

Isi insuseste si aduce la cunostinta angajatilor din subordine legislatia/modificarile legislative din
domeniul protectiei sociale, protectiei imaginii persoanelor defavorizate, asociatiilor si fundatiilor
difuzarea informatiilor cu caracter public:

Intocmeste, respect si aduce la cunostinta angajatilor metodologia de lucru si strategia biroului;
Repartizeaza echilibrat si echitabil sarcini angajatilor. in functie de competente. si verifica realizarea
acestora in termen;

Monitorizeaza si coordoneaza activitatea biroului:

Face propuneri conducerii pentru imbunatatirea imaginii institutiei:

Face propuneri cu privire la structura biroului pe care il coordoneaza;

inainteaza propuneri cu privire la necesitatile de instruire a personalului din subordine;

Gestioneaza corespunzator resursele materiale ale biroului si inainteaza propuneri conducerii cu privire
la necesitati;

Colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale si persoanele juridice, in vederea elaboririi si derularii in

comun a proiectelor din domeniul asistentei sociale;
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Desfasoard activitati legate de implementarea programelor, proiectelor in colaborare cu organizatiile
neguvernamentale, impreuna cu Serviciul Strategii, proiecte si alte servicii/compartimente implicate in
vederea aplicarii politicilor de asistenta sociala:

Capacitatea de a indeplini atributiile corespunzatoare functiei. a atributiilor delegate, a activititilor cu
caracter neplanificat;

Capacitatea de a pune eficient in practica solutii proprii si pe cele dispuse in scopul realizarii
obiectivelor:

Implicarea in realizarea obiectivelor, atat in mod independent, cat si prin munca in echipa;

Cunoasterea legislatiei in domeniu:

Sustinerea obiectivelor institutiei prin promovarea unei imagini pozitive;

La solicitarea directorului executiv, indeplineste orice alte sarcinipe care acesta le considerd utile pentru
bunul mers al activitatii serviciului;

Realizeaza selectia grupului tinta;

Organizeaza logistic si tehnic programele de formare profesionald si mentorat/consiliere:

Implementeaza programele de formare profesionald;

Desfasoara activitatile de informare, publicitate si diseminare a proiectului:

Realizeaza analiza diagnostic a nevoilor, pe baza céreia recruteaza beneficiarii programelor de formare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1.

2
3.
4

Denumire: Sef birou
Clasa:
Gradul profesional:

Vechimea in specialitate necesara: minim 2 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a)

b)

¢)
d)

Relatii ierarhice:
v" subordonat fatd de: directorul executiv, directorul general adjunct, directorul general:
v" superior pentru: angajatii Biroului Relatii ONG:
Relatii functionale: cu reprezentantii serviciilor, centrelor D.G.A.S.P.C. sector 6:
Relatii de control: angajatilor Biroului Relatii ONG:
Relatii de reprezentare: Reprezinta Biroul Relatii ONG in relatia cu reprezentantii altor servicii din

cadrul D.G.A.S.P.C. sector 6 si cu servicii similare din cadrul institutiilor publice sau private.
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2. Sfera relationala externa:
a)  cuautoritdti si institutii publice: da
b)  cu organizatii internationale: da

¢)  cu persoane juridice private: da

3. Limite de competentd: conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: la solicitarea directorului executiv, cu acordul sau, in conformitate cu

cerintele postului.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere:
3. Semndtura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
l. Numele si prenumele:
2. Semndtura:

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnitura:

4. Data:



