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informatii generaie privind postui
1. Denumirea postului - director executiv
2. Nivelul postului - de conducere

3. Scopul principal al postului — asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitdtii Directiei de
asistentd sociald
Conditii spemﬂce pentru ocuparea postulus )
1. Studii de specialitate - studii universitare de hcenta absolvite cu dlploma de |1cen1;a sau echivalentd in
unul dintre urmatoarele domenii: asistentd sociald sau sociologie; psihologie sau stiinte ale educatiei;
drept; stiinte administrative; sanatate; economie sau management, finante, contabilitate

- studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice

-7 anl vechlme in spec&alltatea studiilor necesare exercitarii functler publice
3. Perfecglonarl (spemallzarl) - fara
3. Cunostinte de operare / programare pe calcu!ator (necesutate si mvel) - nivel mediu
4. Limbi stralne3) (necesitate si nivel®) de cunoastere)A fara

5. Abilitati, calitét;irgi apfitudim’ necesare: 'inteligen!;é, memerie, 's'piri't de ob'serv'at;ie, capacitaté de
concentrare aptitudini de perfectionare continud, de a lucra in echipa, capacitatea de a mentine relatii

confidential a! informatiilor cu care vine in contact.
6. Cerm'ge specifice®): - frecvente delegéri, d!spombllltate lucry in program preiunglt in anumite conditii

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): capacitatea
de a rezolva eficient problemele, capacitate de implementare, capacitate de organizare a muncii proprii gi
de gestionare a timpului, capacitate de asumare a responsabilitdtilor, capacitate de atoperfectionare, de
analiza si sintezd, capacitate de planificare, flexibilitate.

Atributiile postului®):

- asigura conducerea executiva a D|rec§|e| si raspunde de buna functionare in mdepllmrea atrlbutulor ce
ii revin;

- asugura ccordonarea mdrumarea si controlul activitatilor desfasurate in cadru! D|recl;ie|

- intreprinde mé&surile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor, conform legislatiei in
vigoare,;

planificd si realizeaza activitatile de mfcrmare formare 51 fndrumare metodologicd, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acordd servicii sociale; i

colaboreazd permanent cu orgamzagule societétii civile care reprezintd interesele diferitelor categoru de
beneficiari;

asigura cunoa§terea si aplicarea Intocmai de cétre intregul personal a prevedenlor legale in domeniu;

raspunde de calitatea actlwtatllor desfa:;urate de personaiul din cadrul serviciului si ia masuri de
organizare care sd conduca la meunataglrea acestor actlvata§;

intocmeste rapoartele de evaluare ale personalulm din subordine;

intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine stabilind atributii, sarcini si responsabilitdti
precise, asigurd comunicarea si insusirea acestora de catre toti salariatii si urmadreste respectarea
sarcinilor de serviciu de catre acestia;

intocmeste si actualizeaza raportul de activitate a directiei pe care o cqn'd'uce si il prezinta primarului;
respectd normele de Securitate si S&n#tate a Muncii si de PSI si raspunde de insugirea i respectarea
acestora de catre totl angajatii din subordine;

respectd si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern 51 Reguiamentulus de organizare si
functionare de catre intreg personalul din subordine;

in colaborare cu Compartimentul Financiar-contabil stabileste bugetul propriu al Directiei de asistenta
sociald si urmareste folosirea eficientad si in {:onformltate_ cu prevederile legale a acestuia;

- colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale sifsau alte structuri ale societdtii civile in



vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care s& raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

ia mdsuri pentru realizarea diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitdtii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitdtii n vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abanden, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociald, etc.;

|mi;1aza coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a mtuagnlor de margmahzare §|
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitagi;

elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale identificate, strategla locald de
dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupa consultarea furmzorllor publici si privati,
a asociatiilor profesionale si a organizaiiilor reprezentative ale beneficiarilor si rdspund de aplicarea
acesteia;

elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, al
planului anual de actiune;
- elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii strategiei
de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatatire a activitatii;
- realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
- prezintd, la cererea Consilului local, rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum si asupra
modului de indeplinire a sarcinilor;
- In urma consultarii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor
reprezentative ale beneficiarilor elaboreaza planurile planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimate si sursele de finantare;
- colecteazd, prelucreazé si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia;
- monitorizeaza sl evalueazs serviciile somale
- eEaboreaza si |mp!ementeaza proiecte cu flnant;are nationald si mternatlonala in domeniul servu:ulor
sociale;
- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;
- furnizeaza, administreazd sau, dupa caz, contracteaza ser\ru:nle sociale adresate copllulw familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoaneior varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute
de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor prestate;
- raspunde direct de rezolvarea in termen a tuturor cererilor, reclamatiilor sesizérilor adresate de cétre
cetateni;
- raspunde de intocmirea situatiilor statistice lunare;
- rdspunde de organizarea actiunilor de cunoastere a prevederilor din actele normative emise;
- coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor si a activitétilor la care se ataseazd indicatori de
performa nta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;
- analizeazd si prioritizeaza riscurile semnificative care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale
functionarii entitatii publice, prin stabilirea limitelor de tolerantd la risc, anual, aprobate de cdtre
conducerea entitatii, care sunt obligatorii §i se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare;
- anallzeaza si avizeazd procedurlle formalizate si le transmot spre aprobare primarului;

mventar:aza documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul compartlmentuiul
- identifica neregulantatlie le semnaleaza si Intreprind activitatile pentru eliminarea neregu arztatnor i
atingerea obiectivelor specifice;
- monitorizeazé realizarea obiectivelor speC|f|ce analizdnd activitatile ce se desfasoara in cadrul
compartimentului (m3soara si inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd abaterile,
aplica masuri corective, etc.)
- analizeaza, In vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii,
elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea
performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;
- analizeazd, in vederea aprobé&rii, informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor,
glaborata de echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportérilor anuale, de la nivelul
compartimentelor;
- participd la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit
Program de dezvoltare;

- intocmeste situatia semestriala privind stadiul implement&rii sistemului de control intern/managerial la



nivelul directiei;

- efectueaz¥ operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial existent la nivelul

directiei, prin completarea chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de

control intern managerial;

- ia masuri pentru imbundtdtirea sistemului de control managerial din cadrul dlrect;lel

. par‘tlcma a sedmt,‘ele de Comisia de monitorizare la data, ora si Iocul unde acestea au fost stablllte

- asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a |nformar|lor/rapoartelor referitoare la

progresele |nreg|5trate cu privire la dezvo!tarea mstemulun de control managenal

- inventariazi documentele si fluxurile de lnformai;n care |ntra/:es din cornpartimente respective

institutie, a procesirilor care au loc, a destinatiei documentelor, a fluxuriler de comunicare intre

compartimentele din institutie, cu nivelele superioare de management si cu alte entitdti publice;

- monitorizeazd activitdtile ce se desfisoard in cadrul compartimentului (evalueazd, mésoard si

inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele, idetificd neconformitdtile, initiaza corectii/actiuni

corective si preventlve)

- asigura organizarea arhivei dln cadrul directiei conform normativelor emstente

- indeplineste si alte atrlbu§|| prevazute de lege sau stabilite prin horérére a consiliului local;

Atnbu;n pe hme de protectia muncii:

- s& cunoascd CI F] rnt:nnr’rn normele de pro tac |a muncii 51 PSI I.a locul de munca

desfasurarea actlwtal;u, in conformitate cu pregatlrea si instruirea de care dispune, precum si cu

instructiunile primite din partea primarului, astfel incdt s& nu expund la pericol de accidente sau

imbolndvire profesionalé atét propria persoané cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in tlrnpul procesului de munca;

- utilizeaza corect masinile, aparatura uneltele, substantele periculoase, echtpamentele de transport si

alte ml]loace de product;le |

utilizeazé corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utlhzara s8 1l inapoieze sau sa il

pund la locul destinat pentru pastrare;

- nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dlSpOZitiVE

- comunica imediat primarului, serviciului intern de prevenire si protectie si sefului ierarhic orice S|tua§|e
de muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucrarllor precum si orice deﬂuenga a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducatorului locului de munca, serviciului intern de prevenire si protectie sau
primarului accidente suferite de propria persoana

- coopereaza cu conducitorul locului de muncé §|/sau cu serviciul intern de prevemre si protectie, atat

timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror m&suri sau cerinte dispuse de catre

|nspect0rn sanltarl pentru protectia sanatat;ll $I securatatu lucratonlor

coopereazd, atat timp cat este necesar, cu conducitorul locului de muncd sifsau cu serviciul intern de

prevenire si protectie, pentru a permite primarului s& se a5|gure cd mediul de muncé si conditiile de

lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si sédnétate, in domeniul sdu de activitate;

- Tsi insugeste si respectd prevedenle leglslaglei din domeniul secuntag;u si s#natatii in munc si masurile

de aplicare;

respec’ca prevederile mstructlumlor de lucru spemfice locului de munca si postulm sau;

- duce la mdephmre mAsurile trasate de conducitorul locului de muncd prevazute in planul de prevenire
si protectie;

- da relatiile solicitate de citre serviciul intern de prevenire §| protectie de |nspector|| de munca si
inspectorii sanitari.

1

1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducatorul autoritdtii sau institufiei
publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2}y Se va completa cu informatiile corespunz3toare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzatoare.

%) Daci este cazul.

%) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” i "vorbit”, dupa cum urmeaza: Lur10§t|n;e de baza", "nivel mediu”,
5) De exemplu: c3l3torii frecvente, delegari, deta;an dlspombtlatate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

%) Se stabilesc pe baza actlwta,l\or care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

7} Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8} Reprezint3 libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care if revin.

Intocmit de®): _
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Secretar general al U.A.T.

nivel avansat”.



3. Semnétura...... )

4. Data intocmirii 06.11.2019
Luat la cunostinté de cdtre ocupantul .pCI)StL.HUi
1. Numele si preniimalea:

2. Semnatura...

3. Data 06.11.2019
Contrasemneazi'?):

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Primar '

3. Semnitura..........

4. Data 06.11.2019

?) Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care Isi desfisoard activitatea titularul postului.
10) Are calitatea de contrasemnatar persoana previzutd la art. 118 alin. (2) din hotérare.



