
Direclia Generali de Asisten!5 social5 si proteclia copirurui
Bistrila-NHsiud

Seruiciul Management Financiar 9i planificare Bugetar5,
Conta bi ! itate-Sa la rizare

Compa ftimentu I Sa !a riza re Contabi I itate Adulti

Fr$A POSTULUT
Nr. I/2

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie
2. Denumirea postului: inspector speciaritate (sararizare)
3. Gradul/Treapta profeslonalS: IA
4. Scopul principal al postului: realizarea activitSlii de salarizare 9i de

resurse umane din cadrul Centrului de Abilitare 9i Reabilitare pentru
Persoane Adulte cu Dizabilit5li Beclean ( CAbR Beclean), a Centrului
de lngrijire 9i Asisten!5 pentru Persoane Adulte cu Dizabilit5ti
Num5rul 2 Beclean (CIAPAD 2 Beclean), a Centrului de ingriiire 9i
Asistenld pentru Persoane Adulte cu Dizabiliteli Numdrul 1-Beclean
(CIAPAD 1 Beclean), Centrului de Zi Beclean (Cz Beclean), Locuinlele
Maxim Protejate Nr. 1-3 Beclean (LMp nr. 1-3 Beclean).

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
l,Studii de specialitate: superioare
2. Perfection5ri (specializSri) :

3.Cunogtinte de operare/programare pe calculator: operare nivel
mediu

4. Limbi str5ine cunoscute: nu este cazul
5.Abilit5li, calitdti gi aptitudini necesare:

- Grad mediu de initiativS;
- Capacitate de atentie;
- Capacitate de analiz5;
- Capacitate de lucru in echipS;
- Promptitudine gi eficienf5 in executarea serviciului;- P5strarea confidenlialitSlii;
- Corectitudine gi fidelitate.

6.Cerinte specifice: delegatii ocazionale
T.competenta managerialS (cunogtinfe de management, calit5li gi

aptitudini manageriale): nu este cazul.

C. Atribuliile postului



1.

I. Atributiile specifice postului

Cunoagte gi respectS:
- Regulamentul de Organizare gi Functionare 9i Regulamentul Intern

ale Direc$iei Generale de Asistent5 SocialS gi Proteclia Copilului
Bistrifa-N5sdud, regulamentele de organizare 9i funclionare ale
centrelor reziden[iale unde realizeaz5 activitSlii de salarizare 9i de
resurse umane;

- Legea nr. L53120L7 privind salarizarea personalului plStit din
fonduri publice, cu complet5rile gi modificSrile ulterioare;

- Legea nr. 44812006 republicat5, privind proteclia gi promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

- Ordinul nr. B2l20tg privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale 'destinate
persoanelor adulte cu dizabilit5ti;

Asigurd intocmirea, circulalia 9i pdstrarea documentelor cu caracter
salarial, precum gi in domeniul resurselor umane, in vederea arhivdrii
acestora, pentru serviciile sociale CAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean,
CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean ;
ParticipS, alSturi de personalul cu atribulii in acest sens, la intocmirea
notei de fundamentare a proiectului de buget 9i a bugetului
anual/rectificat, pentru cheltuieli de personal, defalcat pe trimestre,
cu respectarea prevederilor Legii finanlelor publice locale
nr.27312006, gi a Legii bugetare anuale, pentru serviciile sociale
cAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, CIAPAD 1 Beclean, cz Beclean,
LMP nr. 1-3 Beclean;
tntocmeste statele de platd pentru salarialii din cadrul serviciile
sociale cAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, cIApAD 1 Beclean, cz
Beclean, LMP nr. 1-3 Beclean, precum 9i centralizatorul statelor de
plat5, in condilii de legalitate;
Intocmegte lunar situaliile recapitulative privind cheltuielile de
personal aferente statelor de plat5 intocmite;
Verific5 foile colective de prezen!5 ale angajaliilor 9i Ie opereazd in
apl icalia i nformatic5 ;
Opereaz6 modific5rile salariale intervenite in cursul tunii, relinerile
angajaliilor (cotizalie sindicat, contribulie la fondurile de pensii
facultative, CA& garanlii materiale), modificdrile de persoane din
intrelinerea angajatul ui;
solicitS, colecteazS, verificS 9i opereaz5 declaraliile pe propria
r5spundere, necesare efectu5rii deducerilor personale, Tn vederea
stabilirii bazel impozabile, pentru salarialii din serviciile sociale CAbR
Beclean, CIAPAD 2 Beclean, GIAPAD 1 Beclean, cz Beclean, LMp nr.
1-3 Beclean;
Rdspunde de acordarea deducerilor de impozit aferente angajalilor
pentru care intocmegte state de platS;

4.

2.

3.

B.

9.

5.

6.

7.



10.
11.

tntocmegte declaraliile rectificative, dac5 este cazul;
Inmdneaz5 persoanei desemnate cu exercitarea vizel de control
flnanciar preventiv la Direclia GeneralS de Asisten!5 SocialS 9i
Proteclia Copilului Bistrita-Ndsdud ordonanlHrile de plat5 aferente
cheltuielilor de personal in vederea exercitdrii controiului financiar-
preventiv, urmatd de prezentarea acestora directorului general al
Direcliei Generale de Asisten!5 SocialS 9i Proteclia Copilutui Bistrila-
NSsdud in vederea aprobSrii (ordonan!5rile vor fi insogite de actele
j ustificative corespu nzbtoa re) ;
Rdspunde de intocmirea borderoului ordinelor de platd privind
cheltuielile de personal;
tntocmegte lunar ordinele de plat5 in vederea achitdrii drepturilor de
personal aferente angajalilor 9i efectu5rii viramentelor privind
contribuliile datorate bugetului de stat ;
Transmite cdtre unit5lile bancare, borderourite aferente drepturilor
de_ personal, pe suport magnetic (9i letric, dacS este cazul);
Elibereazd adeverinle de venit, solicitate de c5tre personaiu! Direcliei;
tntocmegte situalii lunare/ semestriale/ anuale privind num5rut de
personal 9i drepturile salariale ale angajalilor;
Intocmegte lunar situalia privind monitorlzarea cheltuielilor de
personal, din cadrul serviciilor sociale cAbR Beclean, cIApAD z
Beclean, CIAPAD 1 Beclean, cz Beclean, LMp nr. 1-3 Beclean, in
vederea centraliz5rii datelor la nivelul Dlrecliei Generale de Asisten!5
SocialS 9i Proteclia Copilului Bistrila-N5s5ud;
Intocmegte formularele de cercetare statistic5 (S1, 52, etc.) privind
ancheta asupra c6gtigurilor salariale, ancheta salarialiior gi
repartizarea acestora pe grupe de salarii, din cadrul serviciilor sociale
cAbR Beclean, CIAPAD 2 Beclean, cIApAD 1 Beclean, cz Beclean,
LMP nr. 1-3 Beclean, in vederea centralizdrii datelor la nivelui
Direcliei Generale de Asisten!5 SocialS 9i Proteclia Copilului Bistrila-
NHsEud;
Urm5regte programarea 9i efectuarea concediului de odihnd de c5tre
personalul serviciilor sociale CAbR Beclean, CIAPAD Z Beclean,
CIAPAD 1 Beclean, Cz Beclean, LMp nr. 1-3 Bectean 9i informeazl
conducerea, Tn acest sens;
Colaboreaz5 9i comunic5 date Serviciului Juridic 9i Contencios,
Resurse Umane, strategii, Managementul calitdlii, cu privire la
activitatea de salarizare - personal, pregdtind documentalia necesarfi
in funclie de situalie;
Inmdneazd angajalilor, atunci c6nd este cazul, acte adilionale, acte
administrative 

*privind 
modificSrile salarraI precum gi orice alte

documente aferente activitdlii desfSgurate;
P5streaz5, un exemplar al dosarului de personal (in copie) pentru
angajalii serviciilor sociale CAbR Beclean, cIApAD 2 Beclean, CIApAD1 Beclean, cz Beclean, LMp nr, 1-3 Beclean, care contine
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documentele prev5zute de legislatia in vigoare, rdspunzdnd de
completarea acestuia ori de c3te ori este cazul;
AsigurS ?ntocmirea dosarelor de pensionare pentru angajalii care
indeplinesc condiliile de pensionare, precum 9i de intocmirea
documentelor necesare fogtilor angajali in vederea recatcutSrii
pensiilor;
Reconstituie vechimea in muncS pentru fogtii angajali, ale cdror cdrli
de muncd au fost pierdute, c6nd este cazul;
AsigurE recalcularea periodicd a garanliilor materiate relinute
gestionarilor, in funclie de schinrb5rile periodlce intervenite in salariul
de baz5 al acestora;
Rdspunde de rnodul de p5strare gi preg5tire in vederea arhiv5rii a
documentelor primite spre solulionare;

II. Atributii cu caracter general

Respect5 prevederile actelor normative, ale Regulamentulul Intern al
Directiei Generale de Asisten[5 Social5 gi Proteclia Copilului Bistrila-
NHsEud, ale sistenrului de control intern manageriat implementat in
caclrul Directiei, precum 9i normete P.S.I. gi cele privind sSn5tatea gi
securitatea ?n munc5, corespunz5toare locului de munc5;
Cunoagte prevederile actelor normative ce au apSrut in domeniul sdu
de activitate 9i le aplic5 in activitatea desfSguratS;
StudiazS, aplic5 gi respectd reglement5rile privind redactarea,
intocmirea, semnarea gi expedierea actelor/ documentelor care,
potrivit competentelor, revin structurii din care face parte;
Cunoagte gi respectd circuitul documentelor;
Furnizeaz5 date pentru elaborarea planului de activitate lunar/anual,
precum gi a raportul de activitate lunar/anual cu privire !a activitatea
desfSguratS 9i le inainteazd gefului de structurS, preocup6ndu-se de
indeplinirea activitSlilor propuse ;
R5spunde de respectarea prevederilor legale cu privire !a prelucrarea
gi protejarea datelor cu caracter personal;
Asigur5 p5strarea secretului de serviciu, precum gi confidenlialitatea
datelor ?n legStur5 cu activitSlile, informaliile sau documentele de
care ia cunogtin!5, ?n exercitarea functiei contractuale, ?n condiliile
legii, cu exceplia informaliilor de interes public;
Particip6 la gedintele de lucru din cadrul Direcliei, tunar sau ori de
c6te ori este convocat de c5tre directorul general adjunct economic;
Particip5 la cursurile de perfeclionare gi la formele de preg5tire
profesionalS, organizate potrivit legii;
Solicit5 directorului general adjunct economic, ?n scris, efectuarea
concediului de odihnS, cu 15 zile inainte de prima zi de concediu,
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nominaliz6nd, in acelagi tirnp, persoana cu care va fi inlocuit pentru
perioada concediului de odihnS gi acordul acesteia pentru Tnlocuire;
R5spunde de indeplinirea integralS gi la termen a atribuliilor
prevSzute prin figa postului sau a oric5ror sarcini incredinlate, in
conditiile legii;
Respect5 disciplina muncii gi relaliile ierarhice in indeptinirea
atributiilor de serviciu;
Cunoagte gi respectS normele de colectare selectiv5 a degeurilor,
conform dispozitiei directorului general;
Identificd riscurlle pe care re presupune activitatea pe care o
desf5goarb 9i informeaz5 geful ierarhic in vederea asigurSrii ae m5suri
pentru diminuarea 9i eliminarea acestora, in limita poliOitit5lilor;
AplicS, dupd aprobare, proceclurile operalionale, pe segmentul s5u de
activitate;
Cunoagte 5i respect5 prevederile Codului administrativ al personalului
contractual conform ordonanlei de urgenld nr. 5T lzotg gi ale
Codului etic;
RespectS programul de lucru stabilit, semneazd condica de prezenl5
la inceputul gi sfSrgitul programului;
R5spunde de inventar, de bunurile incredinlate gi de utilizarea
corectS a aparaturii gi echipamentelor din dotare.
Indeplinegte orice alte atribulii, conform legislaliei, la solicitarea
gefului de structur5 a serviciului sociat si a conducerii Directiei.

D. Sfera relaliona!5 a titularulul postutui
1. Sfera relational5 internS:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fat5 de de directorul general adjunct economic gi

directorul general;
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu functionarii publici 9i personalul

contractual din cadrul Directiei Generale de Asisten!5 SocialS gi proteclia
Copilului Bistriga-NdsSud

c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de cStre directorut

general al Directiei Generale de Asisten!5 Sociald g! Proteclia Copilului
Bistriga-NSsdud pe baza legitimaliei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritSti gi institulii publice: in Iimitele stabitite de cdtre

directorul general;
b) cu organizatii interna[ionale: Tn limitele stabilite de c6tre

directoru! general;
c) cu persoane juridice private: in limltele stabilite de c5tre

directorul general.
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-l 3. delegarea de atribu$ii gi competen!5: in perioada efectu5rii
concediului de odihnS, in condiliile incapacitSlii temporare de muncfi sau
in alte situalii bine motivate atribuliile vor fi indeplinite de persoana
desemnatS de directorul general adjunct economic, cu acordul acesteia
gi aprobarea directorului general .

E. tntocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Funcgia de conducere: director general adjunct economic
3. Semn5tura: ---/,
4. Data intocmirii: qa

//
F. Luat la cunogtin!5 de Cdtre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumele:
2. SemnStura:
3. Data:
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