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PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN APROB.
SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Denumirea postului:  sef serviciu

. Nivelul postului : de conducere

Functia publica de conducere: sef serviciu
Functia publica de executie:  inspector

=

C.  Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria I gradul principal
D.  Scopul principal al postului: indrumarea si controlul activitéfii funcfionarilor din subordine, asigurarea

si controlul proiecjiei socicdle
E.  Cerintele privind ocuparea postului:
Pregatirea de specialitate: studii superioare
Perfectiondri (specializdri): | profecfie sociald, protectin copilului”
Cunostinte de operare pe calculator ( necesitate si nivel): da- medin
Limbi strdine ( necesitate si grad de cunoastere): nu
Vechime in functii publice: ___ ani
Abilitdtile, calitdfi si aptitudini necesare: infeligentd, memorie, spirit de observafie, capacitate de
concentrare, sdndtate, aptitudini de autoperfectionare continud, de a hicra in echipd aptitudini si
deprinderi de specialitate, capacitatea de a menfine relatii umane bune, operare pe calculator, grija fayd
de oamenii din subordine, alcdtuirea unei echipe, loialitate, rdabdare i tact in relafiile cu publicul .
Cerinte specifice: delegidri, deplasdri in teren
Competenta manageriala: capacitatea de a decide , cunostinte manageriale, abilitatea de a dirija oamenii
§i capacitatea de autoperfecfionare continud, cooperare, constiincioziiate, curiozitate si creativilate,
F. Atributii:
-indrumad, coordoneaza si controleazi activitatea salariatilor subordonati;
-intocmeste fisele posturilor peniru personaiul din subordine stabilind airibufii, sarcini si
responsabilitdfl precise , asigurd comunicarea §i insusirea acestora de citre toti salariatii si urmireste
respectarea sarcinilor de serviciu de cétre ocupantii acestora;
-asigurd repartizarea proportionaia si rajionala a sarcinilor de serviciu pe fiecare salariat din subordine |
in functie de pregatirea profesionald, capacitatea intelectuali si experienta acestora;
-intocmeste rapoarte si inifiazd proiecte de hotarari sau proiecte de dispozitii ale primarului in domeniul
de activitate de care raspunde;
-intocmeste si actualizeaza saptamanal si lunar raportul de activitate a compartimentului pe care-l
conduce , pe care il prezintd primarului;
-analizeaza irimesirial aciiviiaiea desfasuratd in cadrul compartimentuiui pe care-I conduce si
organizeazi instruirea personalului din subordine asupra sarcinilor ce le revin din legi, hotéariri ale
Guvernului , ordine si instructiuni ale organelor in drept . Hotérari ale Consiliului local ori dispozitii ale
primarului;
propune trimestrial, sau ori de céte ori este nevoie, primarului, masuri pentru imbunétatirea activitétii
compartimentulul pe care-l conduce si urmireste permanent simplificarea evidentelor, reducerea
timpului afectat circulatiel documentelor, urmérirea operativitatii in instrumentarea acestora ;
-rispunde direct de rezolvarea in termen a tuturor cererilor, reclamatiilor, sesizarilor adresate de citre
cetdteni;
-anual Tniocmesie si semneazd raporiul de evaluare a performanieior profesionale individuale ale
personalului de executie subordonat , iar in urma notarii stabileste calificativul final;
-aduce la cunostin{d personalului subordonat consemnarile facute in raportul de evaluare si se preocupa
de semnarea si datarea acestuia de cdire salariaiii din subordine;
-sanciioneazi abaterile disciplinare cu “avertisment™ si “mustrare” si face propuneri comisiei de
disciplind pentru o sanctiune mai drastica atunci ciand consideri ci gravitatea abaterii justifica aceasta:
-informeaza seful de serviciu, secretarui orasuiui sau primarui asupra probiemeior deosebite care apar
in activitatea serviciului pe care-l conduce;
-colaboreazi in activitate cu sefii celorlalte compartimente din cadrul aparatului propriu al consiliului
locai;
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- asigura organizarea arhivel din cadrul serviciului conform normaiivelor exisiente; primeste
corespondenta repartizatd de secretarul orasului si propune solutii de rezolvare,

- raspunde de solutionarea problemelor cu respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei;

- asigura rezolvarea problemelor curente si realizarea lucrarilor care privesc biroul, realizeazi colectii de

acte normative si urmareste aplicarea dispozitiilor legale de citre personalul din subordine;

intocmeste rapoartele la proiectele de hotarére ce privesc activitatea biroului:

organizeazd aplicarea in fapt a prevederilor legale referitoare la venitul minim garaniai, drepi pentru

care -rdspunde de verificarea legalitatii cererilor si a actelor depuse de petenii functie de care se

propune intocmirea dispozititlor pentru acordarea, modificarea, incetarea sau suspendarea platii

ajutoareior sociaie;

raspunde de verificarea, la termenele legale . a documentatiei care face obiectul dosarului in cauzi este

actualizata si asigurd in acest sens corespondenta cu titularii cererilor pentru completarea documentelor

cu data recenid ( adeverinie de la Directia muncii, cupoane de pensii si ajutor de somaj, adeverinie de

salariu, etc.);

asigurd operarea zilnica in calculator a tuturor cererilor depuse, precum si modificirile apirute fie pe

plan legisiativ, fie pe planul situatiei familiei beneficiare;

asigurd deplasarea 1in teren, si in urma solicitarilor, intocmirea anchetelor sociale si face propuneri

primarului cu privire la acordarea, suspendarea, respingerea sau incetarea ajutorului social;

raspunde de intocmirea lisielor de plaid a ajuiorului social si impreund cu serviciul bugei coniabiliiaie

stabileste efectiv modul de derulare al platilor;

raspunde de Tntocmirea situatiilor statistice lunare solicitate , potrivit legii, de organele in drept;

raspunde de intocmirea anchetelor sociale si face propuneri primarului peniru acordarea ajuioarelor de

urgentd. cu respectarea prevederilor legale;

raspunde de organizarea actiunilor de cunoastere a prevederilor din actele normative emise de guvern si

organeior de specialitate centrala;

explicd cu rabdare si tact prevederile legale privitoare la protectia sociald, pentru a preintimpina crearea

unor situatii conflictuale cu solicitantii;

raspunde de intocmirea anchetelor sociale si raspunsurifor la petitiile Inaintate de organele ierarhice

superioare;

verificd §i raspunde de intocmirea, actualizarea documentafiilor necesare in vederea aplicarii

prevederilor legale cu privire ia iniegrarea persoanclor cu handicap: asiguri intocmirea convenfiei

privind plata asistentilor personali si intocmirea documentele justificative cu privire la plata asistentilor

personali;

-Réspunde de infocmirea lunara a tabeiuiui nominai cu persoanelor care irebuie s desfisoare aciivitaii

in folosul comunitétii pentru a putea beneficia de prevederile legale in vigoare referitoare la acordarea

ajutoarelor sociale;

-Raspunde de iniocmirea §i depunerea dosarelor de alocafii de stat pentru copii si a alocaliilor

suplimentare, cu respectarea prevederilor legale in acest sens:

-Asigura si raspunde de protectia minorilor si a persoanelor véarstnice aflate in dificultate si a intocmirii

anchetelor sociale, la iermenele siabilite, solicitate de organele in drept;

-Coordoneazad procesul de actualizare a obiectivelor si a activititilor la care se ataseazi indicatori de

performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora,

-Analizeaza §1 prioriiizeaza riscurile semnificative, care pot afecia aiingerea obiectivelor generale ale

functiondrii entitdtii publice, prin stabilirea limitelor de tolerantd la risc, anual, aprobate de citre

conducerea entitdtii. care sunt obligatorii §i se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare

-Aanalizeaza si avizeaza proceduriie formalizate si le transmit spre aprobare primarului

-Inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului

-lentificd neregularitatile, le semnaleaza si intreprind activitafile pentru eliminarea neregularitatilor si

atingerea obiectivelor specifice

-Monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitatile ce se desfisoari in cadrul

compartimentului( mésoard si inregistreaza rezultatele. le compari cu obiectivele, identifica abaterile,

aplicd masuri coreclive eic

-Analizeaza, in vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii,

elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportirilor anuale privind monitorizarea

performanteior anuale, de Ia niveiul compariimenieior

-Analizeaza, in vederea aprobdrii, informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,

elaborati de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportirilor anuale, de la nivelul compartimentelor
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-Participa la elaborarea Programuiui de dezvoltare a sistemuliui de control iniern managerial, denumit

Program de dezvoltare

-Intocmeste situatia semestriald privind stadiul implementarii sistemului de control intern/managerial la

nivelul compartimentuiui

-Efectueazd operafiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial existent la nivelul

compartimentului, prin completarea chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a

standardelor de control iniern managerial

-Tia mésuri pentru Imbunitairea sistemului de control managerial din cadrul compartimentului

- Participd la sedintele Comisiei de monitorizare la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite

-Asigurd aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informariior/rapoartelor referitoare la

progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,

-inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra ies din compartimente, respectiv institutie,
a procesarilor care au loc, a destinafiei documentelor, a fluxuriior de comunicare intre compariimenieie
din institufie, cu nivelele superioare de management si cu alte entitati publice;

-Monitorizeaza activitilile ce se desfigsoard in cadrul compartimentului (evalueazi, misoard si
inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele. identifica neconformitdfile, inifiazd corectii/
actiuni corective si preventive )

- Asigura organizarea arhivei din cadrul biroului conform normativelor existente:

-Indeplineste i alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotaréri ale consiliului local
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

G.Limite de compeienid: repartizarea atribufiilor personalufui subordonai, inifierea proiecielor de hoidrdri sau
de dispozifii ale primarului in domeniul séu de activitate, evaluarea performanielor profesionale individuale si
stabilirea calificativului peniru personalul de execufie subordonat propunerea Sanctiondrii funcfionarilor
subordonali | propuneri de solufionare a problemelor cu respectarea termenelor legale | colaborare cu
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celorlalte compartimente, propuneri de acordare, suspendare sau respingerea drepturilor de ajutor social
precum gi alte limite stabilite prin lege sau dispozifii ale primarului.
H. Delegarea de atributii: poate delega atribufii functionarilor subordonati in urma propunerilor si obfinerii
acceptulur sefilui ierarhic
I.  Sfera relationala:
Intern:
a) relaiii lerarhice: subordonat faia de: sefil serviciufui
superior pentru: salariatii biroului protectie sociald autoritate tutelard
b) relatii functionale: contabilul sef, sef birou beget contabilitate, seful serviciului administrarea
domeninfui public si privat, administratoru! cantinei de ajutor social de colaborare cu sefii
celorlalte compartimente
¢) relatii de control: asupra activitdtii salariafilor subordonafi
d) relatii de reprezentare :
Extern:
a) cu autoritati i institugii publice: Ministeru! Muncii si Solidaritdii Sociale, Directia judefeand de
Muncd si SolidaritateSsociald, Consiliul Judefean ,Prefecturd, Inspectoratul de sta
Teritorial pentru Handicapafi, Direcfia pentru Protecfia drepturilor C opilului |
Directia judeteand Sanitard Deva, Polifie, A.J.O.F.P. Vulcan, alte primdrii din fard,
diverse alte institufii
b) cu organizatii internationale: diferite fundajii 5i fundatii nonguvernameniale
b) cu persoane juridice private:
J. Intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publici de conducere: SFMRFTAR
Semndtura
Data intocmirii
K. Luat la cunogtintd de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semndtura
Data
L. Avizatde: -
Functia publicd de conducere: -
Semndtura
Data
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