Directia Generala de Asistentd Sociald si Aprob,

Protectia Copilului Bistrita- Nasaud DIRECTOR GENERAL
Serviciul de Evaluare Complexa a ‘
Persoanelor Adulte cu Handicap v

FISA POSTULUI

Nr. B.V./94

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: referent, grad profesional debutant
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: asigurarea suportului administrativ si tehnic
necesar desfasurdrii activitdtii de evaluare si incadrare in grad de handicap a
persoanelor adulte, in vederea aplicarii unitare a legislatiei si facilitdrii
accesului acestora la drepturile si servicile de protectie sociald, fin
conformitate cu atributiile DGASPC.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii medii
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu
4. Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere): nu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Grad mediu de initiativa si creativitate;
- Grad relativ mediu de autonomie in actiune;
- Capacitate mare de atentie;
- Capacitate de analiz3;
- Capacitate de lucru in echipa;
- Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
- Asumarea responsabilitatilor;
- Pastrarea confidentialitatii;
- Corectitudine si fidelitate;
- Abilitati de comunicare: verbal si scris3;
- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: delegatii ocazionale
/7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

I.Atributiile postului:




1. Cunoagte si respecta drepturile persoanelor cu handicap, conform Legii nr.
448/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, Ordinul nr. 2298 din 23
august 2012 privind aprobarea Procedurii-cadru de evaluare a persoanelor
adulte in vederea incadrdrii in grad si tip de handicap si a celorlalte acte
normative in vigoare;

2. Raspunde de indeplinirea si respectarea prevederilor legale din domeniul
protectiei persoanei adulte cu handicap;

3. Primeste, inregistreaza si verificd cererile privind evaluarea/reevaluarea
persoanelor adulte cu handicap;

4. Verifica existenta si valabilitatea documentelor medicale, sociale si
administrative din dosar;

5. Solicita completarea documentatiei lipsd, in conditiile legii;

6. Intocmeste, organizeazs si actualizeaza dosarele individuale ale
beneficiarilor;

7. Asigura evidenta electronicd si scriptica a persoanelor adulte cu handicap
evaluate;

8. Introduce si actualizeazd datele in aplicatiile informatice specifice DGASPC;

9. Pregateste documentatia necesara sedintelor echipei de evaluare;

10.Asigura suport administrativ in desfasurarea activitatii de evaluare;

11.Redacteazd proiecte de adrese, raspunsuri, convocari si |nformar| catre
beneficiari si institutii;

12.Comunica termenele de evaluare/reevaluare persoanelor adulte cu
handicap si apartinatorilor;

13.Colaboreaza cu primarii, unitdti medicale, servicii publice comunitare si
alte institutii;

14.Asigura respectarea termenelor legale de solutionare a cererilor;

15.Gestioneaza corespondenta serviciului (intrare/iesire);

16.Asigura selectarea si organizarea dosarelor medicale ale beneficiarilor in
functie de valabilitatea certificatului si de tipul de handicap;

17.Respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal si
confidentialitatea informatiilor;

18.Participd, la solicitare, la activitdti de instruire sau perfectionare
profesionald;

19. Semnaleazd superiorului ierarhic eventuale disfunctionalitdti sau
neconformitati constatate;

20. Indeplmeste alte atributii stabilite de seful ierarhic, in limita competentelor
postului.




I1. Atributii cu caracter general:
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2.
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10.

11.

12.
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14.

15.

Respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

Cunoagte si respecta prevederile actelor normative, ale Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Regulamentului Intern al Directiei
Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita-N&sdud,
principiile si normele de conduita care rezultd din indatoririle functionarilor
publici prevazute in Codul administrativ, ale sistemului de control intern
managerial implementat in cadrul Directiei Generale de Asistentd Social3
§i Protectia Copilului Bistrita-Nasaud, precum si normele P.S.I. si cele
privind sdndtatea si securitatea in muncd, corespunzdtoare locului de
munca;

Cunoaste si respecta prevederile normelor de etica;

. Studiaza, permanent prevederile actelor normative ce au apdrut in

domeniul sau de activitate;

Duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeazd activitatea
proprie;

Studiaza, aplica si respecta reglementarile privind redactarea, intocmirea,
semnarea si  expedierea  actelor/documentelor care potrivit
competentelor, revin structurii din care face parte ;

Cunoagte si respecta circuitul documentelor;

Participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregétire
profesionala, organizate potrivit legii;

Contribuie la crearea unei imagini pozitive a Directiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bistrita—Ndsdud prin serviciile
furnizate;

Participa activ la sedintele de lucru si face propuneri pentru imbunatatirea
activitatii serviciului;

Raspunde solicitarilor de informare ale specialistilor Directiei si ale altor
persoane fizice/juridice;

Raspunde de indeplinirea integral si la termen a atributiilor prevézute prin
fisa postului sau a oricdror sarcini incredintate, in conditiile legii;
Raspunde de intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor lucrarilor
solicitate de conducerea Directiei (rapoarte de activitate, situatii statistice,
etc.) si alte institutii abilitate.

Elaboreaza planul de activitate lunar/anual, precum si  raportul de
activitate lunar/anual cu privire la activitatea desfasuratd, le inainteazd
conducerii DGASPC B-N si raspunde de indeplinirea activitatilor propuse;
Solicita directorului general, in scris, efectuarea concediului de odihng, cu
15 zile inainte de prima zi de concediu, nominalizédnd, in acelasi timp,
persoana cu care va fi inlocuit pentru perioada concediului de odihnd si
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acordul acesteia pentru inlocuire;

Respecta disciplina muncii si relatiile ierarhice in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal;

Asigura pdstrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea
datelor Tn legatura cu activitdtile, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd, Th exercitarea functiei publice, Tn conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

Identifica riscurile pe care le presupune activitatea pe care o desfdsoara
si informeaza seful ierarhic in vederea asigurdrii de masuri pentru
diminuarea si eliminarea acestora, Tn limita posibilitatilor;

Aplica, dupa aprobare, procedurile operationale, conform prevederilor
OMFP nr.600 din 20.04.2018, privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

Raspunde de inventar, de bunurile incredintate si de utilizarea corectd a
aparaturii si echipamentelor din dotare;

Cunoaste si respectd normele de colectare selectiva a deseurilor, conform
dispozitiei directorului general;

Cunoaste si respecta normele igienico-sanitare si masurile de protectie
impotriva virusului hepatitei B, HIV;

Cunoaste si respectda reglementdrile in vigoare privind prevenirea,
controlul si combaterea infectiilor nosocomiale, efectueaza controale
medicale periodice conform prevederilor legale in domeniu;

Indeplineste orice alte atributii, conform legislatiei, la solicitarea
conducerii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
a) Denumire: referent
b) Clasa:l
¢) Gradul profesional: debutant
Vechimea necesara in munca: minim 3 ani si 6 luni.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a. Relatii ierarhice:
- subordonat fata de seful Serviciului de Evaluare Complexa a Persoanelor

Adulte cu Handicap, directorul general adjunct protectia copilului si a
persoanelor adulte si directorul general;




- superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale:cu sefii de servicii si sefii centrelor rezidentiale
subordonate DGASPC B-N, precum si cu functionarii publici si
personalul contractual;
C. Relatii de control: nu este cazul;
d. Relatii de reprezentare:in limitele stabilite de directorul general, pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare
2. Sfera relationala externa:
e. cu autoritdti si institutii publice: in limitele stabilite de citre
directorul general;
f. cu organizatii internationale: in limitele stabilite de cdtre directorul
general;
g. cu persoane juridice private: in limitele stabilite de catre directorul
general;
3. Limite de competentd: conform atributiilor din fisa postului
4. Delegarea de atributii si competenta: in perioada efectudrii concediului  de
odihng, in conditiile incapacitdtii temporare de munca sau in alte situatii bine
motivate, atributiile vor fi indeplinite de cdtre persoana desemnatd de catre
seful de serviciu, cu acordul acesteia si aprobarea conducerii.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere: sef serviciu
3. Semnatura : (\\:
4. Data intocmirii: o) 0. 0 ), dp

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura:

3. Data:
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele
2. Functia publica de conducere: director general adjunct (protectia copilului si

a persoanelor adulte
3. Semnadtura: 7
4. Data:




