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Atributii stabilite in fisa postului pentru functia de Consilier clasa | grad Superior - Serviciul Strategii,
Proiecte si Relatii cu Societatea Civila

1.Utilizeaza ecosistemul digital interinstitutional, interconectat si interoperabil Conectx implementat la nivelul
DGASPC Sector 3, incepand cu data de 17.01.2023, conform dispozitiei Directorului General nr.
178/11.01.2023, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

2.Participa la procesele de culegere si analiza a datelor si informatiilor ce pot determina dezvoltarea strategica
si operationala a organizatieij;

3.Participa la intalnirile de lucru cu ceilalti angajati ai serviciului;

4.Responsabil cu actualizarea permanent a bazei de date cu proiectele DGASPC;

5.1dentifica surse de finantare consultand ghidurile aferente liniilor de finantare si intocmeste referatul de
oportunitate accesarii acestor surse;

6.Responsabil cu realizarea si actualizarea permanent a bazei de date cu sursele de finantare eligibile;
7.Participa la intocmirea cererii de finantare si transmite raspunsuri la clarificarile solicitate de catre finantator;
8.Contribuie la intocmirea documentatiilor proiectului care se ataseaza cererii de finantare;

9.Furnizeaza toate documentele si informatiile solicitate de catre finantator;

10.Asigura pastrarea tuturor documentelor proiectului potrivit prevederilor legale;

11.Realizeaza impreuna cu membrii celorlalte compartimente, Strategia DGASPC, Planul de implementare si a
Planul anual de actiune;

12.Este responsabil cu Monitorizare implementarii Strategiei DGASPC Sector 3 si a Planului anual de actiune si
cu intocmirea rapoartelor de monitorizare;

13.Isi insuseste permanent modificarile legislative;

14.Identifica si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale, cu alte persoane fizice sau juridice pentru
elaborarea si punerea in aplicare a proiectelor din domeniul sau de activitate;

15.Pastreaza relatia cu partenerii din randul societatii civile si mediului academic

16.Colaboreaza cu reprezentanti din celelalte compartimente din cadrul DGASPC Sector 3 si cu specialisti din
alte institutii sau persoane publice sau private si solicita informatii acestora in vederea elaborarii de studii,
cercetari, strategii, proiecte;

17 Participa la sesiuni de comunicare, cursuri de formare, conferinte nationale si internationale, programe si
activitati derulate de catre alte institutii guvernamentale si nonguvernamentale, din tara sau din strainatate;
18.Identifica, recruteaza si gestioneaza activitatea voluntarilor in cadrul DGASPC Sector 3, in functie de nevoile
identificate la nivelul serviciilor sociale, respectand prevederile legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania;

19.Pune la dispozitie atunci cand e cazul documente si informatii responsabilului cu actualizarea bazei de date
privind persoanele care solicita sa desfasoare activitati de voluntariat sau persoanele care au desfasurat
activitati de voluntariat in vederea constituirii unei retele de voluntariat la nivelul comunitatii sectorului 3;
20.Primeste cererile de practica si repartizeaza studentii in functie de specializare si disponibilitatea serviciilor si
centrelor DGASPC sector 3;

21.Pune la dispozitie atunci cand e cazul documente si informatii responsabilului cu actualizarea bazei de date
a studentilor aflati in practica;

22.Rezolva cereri, reclamatii si sesizari care revin in competenta serviciului;

23.Intocmeste scrisori de intentie in vederea obtinerii de sponsorizari pentru persoanele aflate in dificultate



din evidenta D.G.A.S.P.C. sector 3;

24.Transmite rapoarte detaliate cu privire la cazurile sociale sau evenimentele in numele carora se
solicita sponsorizarile;

25.Intocmeste si semneazé procesele verbale de primire a bunurilor provenite din sponsorizari;
26.Pune la dispozitie atunci cand e cazul documente si informatii responsabilului cu actualizarea bazei de
date cu sponsorizarile;

27.Participa la procedura de arhivare a documentelor specifice activitatii serviciului, conform

legii 28.indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii lor;
29.Respecta intocmai prevederile legale si regulamentul de organizare si functionare al institutiei in
exercitarea atributiilor lor;

30.Asigura realizarea de calitate si in termenele stabilite de lege a sarcinilor ce decurg din aceasta

fisa a postului, raspunzand de indeplinirea lor in fata sefilor ierarhici;

31.Respecta regulile de disciplina a muncii;

32.Respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al institutiei;

33.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare, specifica domeniului de

activitate; 34.Se preocupa de perfectionarea permanenta a pregatirii

profesionale;

35.Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciul precum si procedurile de sistem de la
nivelul institutiei, implementate conform O.S.G.G. nr. 600/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare; 36.Respecta si cunoaste prevederile R.O.F. — ului;

37.Cunoaste si respecta Codul de Conduita al functionarilor publici/personalului contractual;
38.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor specifice
celi revin;

39.Cunoaste si pune in aplicare legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate;

40.Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale DGASPC;

41 .Prelucreaza datale cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu; 42.Pastreaza confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

43 Se obliga sa nu transmita date sau informatii confidentiale de care a luat cunostinta pe cale

directa sau incidentala in timpul executarii atributiilor de serviciu;

44 Se obliga sa nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte persoane decat
cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne si /sau prin Regulamentul intern
al DGASPC;

45 Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter

personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

46.Aduce la cunostinta sefului de serviciu in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.



