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Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului: referent, grad profesional debutant
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: asigurarea suportului administrativ gi tehnic

necesar desf5gur5rii activit5lii de evaluare 9i Tncadrare in grad de handicap a
persoanelor adulte, in vederea aplic5rii unitare a legislaliei 9i facilit5rii
accesului acestora la drepturile 9i serviciile de proteclie socialS, in
conformitate cu atribuliile DGASPC.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii medii
2. Perfectiondri (specializ5ri): nu este cazul
3. Cunogtinte de operarelprogramare pe calculator: nivel mediu
4. Limbi strdine(necesitate gi nivel de cunoagtere): nu
5. Abilit5ti, calit5ti gi aptitudini necesare:

- Grad mediu de initiativd gi creativitate;
- Grad relativ mediu de autonomie Tn actiune;
- Capacitate mare de atentie;
- Capacitate de analiz5;
- Capacitate de lucru Tn echipd;
- Promptitudine gi eficientd in efectuarea lucr5rilor;
- Asumarea responsabilit5tilor;
- Pdstrarea confidentialit5tii;
- Corectitudine gi fidelitate;
- Abilitdti de comunicare: verbal 9i scris6;
- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.

6. Cerinte specifice: delegatii ocazionale
7. Competenta managerialS (cunogtinte de management, calitdti gi aptitudini

manageriale): nu este cazul.

I.Atribufiile postuluir 
,

I
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1. Cunoagte gi respectS drepturile persoanelor cu handicap, conform Legii nr.
44812006, cu modificlrile 9i completSrile ulterioare, privind proteclia 9i
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, Ordinul nr. 2298 din 23
august 20L2 privind aprobarea Procedurii-cadru de evaluare a persoanelor
adulte in vederea incadrdrii in grad gi tip de handicap gi a celorlalte acte
normative in vigoare;

2. R5spunde de indeplinirea gi respectarea prevederilor legale din domeniul
protediei persoanei adulte cu handicap;

3, Primegte, inregistreaz5 9i verific5 cererile privind evaluarea/reevaluarea
persoanelor adulte cu handicap;

4, Verificd existenla 9i valabilitatea documentelor medicale, sociale 9i
administrative din dosar;

s, Solicitd completarea documentaliei lips5, in condiliile legii;
6. Intocmegte, organizeazd 9i actualizeaz5 dosarele individuale ale

beneficiarilor;
7. Asigurd evidenla electronic5 9i scriptic5 a persoanelor adulte cu handicap

evaluate;
B. Introduce 9i actualizeazd datele in aplicaliile informatice specifice DGASPC;
9. PregEteste documentatia necesar5 gedinlelor echipei de evaluare;
l0.Asigur5 suport administrativ in desfSgurarea activitSlii de evaluare;
rt.Redacteazd proiecte de adrese, r5spunsuri, convoc5ri 9i inform5ri c5tre

beneficiari gi institulii;
l2,Comunic5 termenele de evaluare/reevaluare persoanelor adulte cu

handicap gi aparlin5torilor;
rr.Colaboreaz6 cu prim5rii, unitSli medicale, servicii publice comunitare 9i

alte institutii; 
;

14.Asigurd respectarea termenelor legale de solulionare a cererilor;
rs. Gestioneaz5 corespondenla serviciului (intrare/iegire);
16.Asigurd selectarea 9i organizarea dosarelor medicale ale beneficiarilor in

functie de valabilitatea certificatului 9i de tipul de handicap; 
i

lT.Respect5 prevederile privind proteclia datelor cu caracter,personal 9i
confidentia I itatea i nformalii lor;

18. ParticipS, la solicitare , la activitSli de instruire sau perfectionare
profesionalS;

19. Semnaleaz5 superiorului ierarhic eventuale disfunctionalitSli sau
neconform lt5ti constatate;

zo.tndeplineste alte atribulii stabilite de geful ierarhic, Tn limita competentelor
postului.



3.
4.

IL Atributii cu caracter general:

1. Respect5 jur5m6ntul depus la numirea in funclia publicS;
2. Cunoagte gi respect5 prevederile actelor normative, ale Regulamentului de

Organizare 9i Fun$ionare ale Regulamentului Intern al Direcliei
Generale de Asistent5 SocialS gi Protectia Copilului Bistrila-NEsEud,
principiile 9i normele de conduitd care rezultd din indatoririle functionarilor
publici prev5zute Tn Codul administrativ, ale sistemului de control intern
managerial implementat in cadrul Directiei Generale de Asisten!5 SocialS
gi Protectia Copilului Bistrita-Nis5ud, precum 9i normele P.S.I. gi cele
privind s5n5tatea gi securitatea in munc5, corespunzdtoare locului de
muncS;
Cunoagte 9i respect5 prevederile normelor de eticS;
StudiazS, permanent prevederile actelor normative ce au apdrut in
domeniul sdu de activitate;
Duce la Tndeplinire prevederile legale ce reglementeazd activitatea
proprie;

6. StudiazS, aplicd 9i respectd reglementdrile privind redactarea, intocmirea,
semnarea 9i expedierea actelor/documentelor care
competenlelor, revin structurii din care face parte ;
Cunoagte gi respect5 circuitul documentelor;
Participb la cursurile de perfeclionare gi la formele de pregStire
profesionald, organizate potrivit legii;

9. Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Direcliei Generale de
Asistent5 Sociald gi Protectia Copilului Bistrila-N5sdud prin serviciile
furnizate;

10. Particip5 activ la gedintele de lucru si face propuneri pentru
activitdlii serviciul ui;

11. R5spunde solicitdrilor de informare ale specialigtilor Direcliei si ale altor
persoane fizicel jurid ice;

12. R5spunde de indeplinirea integral gi la termen a atribuliilor prev5zute prin
figa postului sau a oric6ror sarcini incredin[ate, in condiliile legii;

13. Rdspunde de intocmirea la timp 9i in bune condilii a tuturor lucrdrilor
solicitate de conducerea Directiei (rapoarte de activitate, situalii statistice,
etc.) 9i alte institutii abilitate.

14. Elaboreazd planul de activitate lunar/anual, precum 9i raportul de
activitate lunar/anual cu privire la activitatea desf59urat5, le inainteazd
conducerii DGASPC B-N 9i rdspunde de indeplinirea activitSlilor propuse;

15. Solicitd directorului general, in scris, efectuarea concediului de odihn5, cu
15 zile inainte de prima zi de concediu, nominaliz6nd, in acelagi timp,

na cu care va fi inlocuit rioada concediului de odihnS

5.

7.

8.

potrivit

imbundtdtirea
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16.

t7.

18.

19.

acordul acesteia pentru inlocuire;
Respectd disciplina muncii gi relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor de
serviciu;
Rdspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea gi
protejarea datelor cu caracter personal;
AsigurE pSstrarea secretului de seruiciu, precum 9i confidenlialitatea
datelor Tn leg5tur5 cu activitSlile, informaliile sau documentele de care ia
cunogtin!5, Tn exercitarea funcliei publice, in condiliile legii, cu exceplia
informaliilor de interes public;
Identific5 riscurile pe care le presupune activitatea pe care o desf5soarS
9i informeaz5 geful ierarhic in vederea asigurdrii de m5suri pentru
diminuarea 9i eliminarea acestora, Tn limita posibilitSlilor;
AplicS, dup5 aprobare, procedurile operalionale, conform prevederilor
OMFP nr.600 din 20.04.2018, privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitSlilor publice;
Rdspunde de inventar, de bunurile incredinlate gi de utilizarea corectd a
aparaturii gi echipamentelor din dotare;
Cunoagte gi respect6 normele de colectare selectiv6 a degeurilor, conform
dispozitiei directorul ui general;
Cunoagte si respect5 normele igienico-sanitare 9i mdsurile de proteclie
impotriva virusului hepatitei B, HIV;
Cunoagte 9i respectd reglement6rile in vigoare privind prevenirea,
controlul 9i combaterea infectiilor nosocomiale, efectueaz5 controale
medicale periodice conform prevederilor legale in domeniu;
Indeplinegte orice alte atribulii, conform legislatiei, la solicitarea
conducerii.

20.

2L,

22.

23.

24.

25.

Identificarea functiei publice corespunz5toare postului
a) Denumire: refeient i

b) Clasa:I
c) Gradul profesional: debutant
Vechimea necesar5 Tn muncS: minim 3 ani 9i 6 luni. I

Sfera rela[ionalS a titularului postului

1. Sfera relagionalS internS:
a. Relatii ierarhice:

- subordonat fat5 de geful Serviciului de Evaluare Complex5 a Persoanelor
Adulte cu Handicap, directorul general adjunct proteclia copilului gi a

nelor adulte si directorul qeneral;
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- superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale:cu gefii de servicii gi gefii centrelor rezidenliale

subordonate DGASPC B-N, precum gi cu funclionarii publici gi
personal ul contractual;

c. Relatii de contro!: nu este cazul;
d. Relatii de reprezentare:in limitele stabilite de directorul general, pe

baza legitimatiei sau a ordinului de delegare
2. Sfera relationalH externS:

e. cu autorit5ti gi institutii publice: in limitele stabilite de c5tre
directorul general;

f. cu organizatii internationale: in limitele stabilite de c5tre directorut
general;

9. cu persoane juridice private: in limitele stabilite de c5tre directorul
general;

3. Limite de competent5: conform atribuliilor din figa postului
4. Delegarea de atributii gi competentS: in perioada efectu5rii concediului de
odihn5, in conditiile incapacitdtii temporare de munc5 sau ?n atte situalii bine
motivate, atributiile vor fi indeplinite de c5tre persoana desemnat6 de cStre

de serviciu, cu acordul acesteia Si a conducerii.

Intocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Func[ia publicd de conducere: sef serviciu
3. Semndtura : \--

4.Dataintocmirii: ,,r'',,, , :,

Luat la cunogtintS de c5tre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumele:
2. Semndtura:
3. Data:

Contrasemneaz5:
1. Numele gi prenumele
2. Functia publicd de conducere: director general adjunct (protectia copilului si
a persoanelor adulte)
3. Semndtura: .,..'i''-
4. Data I
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