Atributiile posturilor

Consilier clasa I grad Principal - Serviciul de Asistenta Sociala in Domeniul
Protectiei Drepturilor Copilului

e Instrumenteaza cazurile copiilor care sunt victime ale formelor de  abuz
si/sau neglijare  respectand etapele managmentului de caz;

e Efectueaza deplasari impreuna cu managerul de caz, la domiciliul copilului
pentru evaluarea situatiei familiale daca se impune;

e Stabileste serviciile necesare pentru copil si familie si intocmeste planul de
reabilitare sau planul de servicii impreuna cu membrii echipei
multidisciplinare;

e Redacteaza raportul de evaluare detaliata, adrese catre alte sectoare,
unitati de invatamant, unitati medicale, procesul verbal, revizuirea planului
de reabilitare, referat de monitorizare, dispozitia primarului, rapoarte de
monitorizare post servicii, referatul de inchidere a cazului cat si opisul

dosarului;
o Efectueaza deplasari la unitatile de invatamant scolar si prescolar cat
si la unitatile medicale pentru a discuta cu  reprezentantii acestor institutii

situatia copilului in vederea stabilirii serviciilor sociale necesare copilului;

. Se asigura ca sunt respectate drepturile copilului in relatie cu alte
institutii asistand parintii si copilul in cazul in care se impune;

. Organizeaza intalniri cu parintii la sediul DGASPC sau la centrele
unde copilul beneficiaza de servicii sociale pentru clarificarea situatiei copilului,
informarea acestora cu privire la serviciile sociale necesare copilului si intocmeste
procesul verbal al intalnirii;

o Organizeaza intalniri cu responsabilii de caz/asistentul social din
centrul in care capilul beneficiaza de serviciile sociale pentru a verificarea
evolutiei copilului pe parcursul oferirii serviciilor sociale;

e Asistala punerea in executare a programului de relatii personale parinte
nonrezident — copil, program stabilit prin Hotarare Judecatoreasca la
solicitarea executorului judecatoresc;

e Intocmeste raportul privind modul de derulare a executarii si-l inainteaza
Directiei Juridice din cadrul DGASPC sector 3;

e Monitorizeaza, programul de relatii personale ale parintelui nonrezident cu
copilul, conform sentintei/conventie parentale si intocmeste procesele
verbale;



e Intocmeste raportul final de monitorizare a programului de relatii personale
si propune  parintilor  consiliere parentala si pentru copil consiliere

psihologica, daca este necesar;

e  Asigurd buna desfasurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul

de munca si ordinea lucrarilor/dosarelor aflate Tn evidenta;

o Raspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de cétre
seful direct;

o Informeaza parintele de oferta de servicii sociale si prestatii financiare
exceptionale existente la nivelul DGASPC sector 3 cat si de serviciile si prestatiile
financiare oferite de fundatiile si organizatiile cu care avem parteneriate/conventii
de colaborare;

. Cunoaste si respecta prevederile legale Tn domeniul asistentei sociale;

. Respecta drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in
acordarea serviciilor sociale;

. Respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de
beneficiari;

. Colaboreaza cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor
identificate 1n functie de particularitatile cazului;

. Respecta secretul profesional si relatiile ierarhice;

. Informeaza si consiliaza beneficiarii si familiile/sustindtorii acestora
in vederea obtinerii drepturilor prevazute de lege;

. Aduce la findeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 3 si
Directorului General al D.G.A.S.P.C. sector 3;

. Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 3
privind masurile de asistenta si protectie social;

. Realizeaza in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce
decurg din aceasta fisa a postului, raspunzand in fata sefilor ierarhici;

o Cunoaste si respecta  procedurile interne si de sistem,;

. Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

. Manifesta un comportament civilizat in relatiile cu publicul,

. Se preocupda de cresterea permanentd a nivelului de pregatire
profesionald;

. Asigura confidentialitatea  lucrarilor si informatiilor din cadrul

serviciului, cu exceptia celor de interes public prevazute de lege si solicitate la
cerere;



o Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru
indeplinirea atributiilor specifice ce ii revin;

o Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub
rezerva legalitatii lor,

. Respecta regulile de disciplind a muncii ;

o Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al
institutiei ;

. Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei.

o Sarcinile de serviciu sunt indeplinite utilizand derularea/desfasurarea
activitatii In ecosistemul digital institutional, interconectat si interoperabil
implementat la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 3, incepand cu data de 17.01.2023,
conform Dispozitiei Directorului General nr. 178/11.01.2023 (CONECTX) cat si
prin utilizarea tabetelor din programul SINA - OBSERVATORUL COPILULUI

Consilier clasa 1 grad Superior - Serviciul de Asistenta Sociala in Domeniul
Protectiei Drepturilor Copilului

e Instrumenteaza cazurile copiilor care sunt victime ale formelor de abuz
si/sau neglijare  respectand etapele managmentului de caz;

e Efectueaza deplasari impreuna cu managerul de caz, la domiciliul copilului
pentru evaluarea situatiei familiale daca se impune;

e Stabileste serviciile necesare pentru copil si familie si intocmeste planul de
reabilitare sau planul de servicii impreuna cu membrii echipei
multidisciplinare;

e Redacteaza raportul de evaluare detaliata, adrese catre alte sectoare,
unitati de invatamant, unitati medicale, procesul verbal, revizuirea planului
de reabilitare, referat de monitorizare, dispozitia primarului, rapoarte de
monitorizare post servicii, referatul de inchidere a cazului cat si opisul

dosarului;
o Efectueaza deplasari la unitatile de invatamant scolar si prescolar cat
si la unitatile medicale pentru a discuta cu  reprezentantii acestor institutii

situatia copilului in vederea stabilirii serviciilor sociale necesare copilului;,

. Se asigura ca sunt respectate drepturile copilului in relatie cu alte
institutii asistand parintii si copilul in cazul in care se impune;

o Organizeaza intalniri cu parintii la sediul DGASPC sau la centrele
unde copilul beneficiaza de servicii sociale pentru clarificarea situatiei copilului,
informarea acestora cu privire la serviciile sociale necesare copilului si intocmeste
procesul verbal al intalnirii;



o Organizeaza intalniri cu responsabilii de caz/asistentul social din
centrul in care capilul beneficiaza de serviciile sociale pentru a verificarea
evolutiei copilului pe parcursul oferirii serviciilor sociale;

e Asistala punerea in executare a programului de relatii personale parinte
nonrezident — copil, program stabilit prin Hotarare Judecatoreasca la

solicitarea executorului judecatoresc;

e Intocmeste raportul privind modul de derulare a executarii si-1 inainteaza

Directiei Juridice din cadrul DGASPC sector 3;

e Monitorizeaza, programul de relatii personale ale parintelui nonrezident cu
copilul, conform sentintei/conventie parentale si intocmeste procesele

verbale;

e Intocmeste raportul final de monitorizare a programului de relatii personale
si propune  parintilor  consiliere parentala si pentru copil consiliere

psihologica, daca este necesar;

e  Asigurd buna desfasurare a activitatii prin punctualitatea prezentei la locul

de munca si ordinea lucrarilor/dosarelor aflate in evidenta;

o Raspunde in termenul prevazut de lege la lucrarile repartizate de cétre
seful direct;

. Informeaza parintele de oferta de servicii sociale si prestatii financiare
exceptionale existente la nivelul DGASPC sector 3 cat si de serviciile si prestatiile
financiare oferite de fundatiile si organizatiile cu care avem parteneriate/conventii
de colaborare;

e  Cunoaste si respectd prevederile legale In domeniul asistentei sociale;

. Respecta drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in
acordarea serviciilor sociale;

. Respecta principiul confidentialititii datelor si situatiilor legate de
beneficiari;

. Colaboreazd cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la obtinerea unor drepturi pentru acoperirea nevoilor
identificate 1n functie de particularitatile cazului;

o Respectd secretul profesional si relatiile ierarhice;

. Informeaza si consiliaza beneficiarii si familiile/sustinatorii acestora
in vederea obtinerii drepturilor prevazute de lege;

o Aduce la indeplinire dispozitiille Primarului Sectorului 3 si
Directorului General al D.G.A.S.P.C. sector 3;

o Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al sectorului 3
privind masurile de asistenta si protectie sociala;



. Realizeaza in conditii optime, de calitate §i in termen, sarcinile ce
decurg din aceasta fisa a postului, raspunzand in fata sefilor ierarhici;

o Cunoaste si respecta  procedurile interne si de sistem,;

. Cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

. Manifesta un comportament civilizat in relatiile cu publicul,

. Se preocupa de cresterea permanentd a nivelului de pregatire
profesionald;

. Asigura confidentialitatea  lucrarilor si informatiilor din cadrul

serviciului, cu exceptia celor de interes public prevazute de lege si solicitate la
cerere;

. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru
indeplinirea atributiilor specifice ce ii revin;

. Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub
rezerva legalitatii lor,

o Respecta regulile de disciplind a muncii ;

. Cunoaste si respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al
institutiei ;

o Cunoaste si respecta prevederile cuprinse in R.O.F-ul institutiei.

o Sarcinile de serviciu sunt indeplinite utilizand derularea/desfasurarea
activitatii in ecosistemul digital institutional, interconectat si interoperabil
implementat la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 3, incepand cu data de 17.01.2023,
conform Dispozitiei Directorului General nr. 178/11.01.2023 (CONECTX) cat si
prin utilizarea tabetelor din programul SINA - OBSERVATORUL COPILULUI

Consilier clasa I grad Principal - Serviciul Comunicare, Registratura si Relatii cu
Publicul

® Redacteaza adrese de raspuns pentru solicitdrile primite, repartizate serviciului,
respectand termenele legale de raspuns;

® Actualizeazd permanent continutul paginii web a institutiei cu informatiile primite
in acest sens;

® Participa la organizarea de seminarii, simpozioane, campanii publice in vederea
promovarii politicii de asistentd sociald si protectia copilului la nivelul
comunitatii sectorului 3;



Redacteazd si concepe grafic materiale informative, in vederea popularizarii
serviciilor oferite de DGASPC Sector 3;

Intocmeste comunicate de presa;

Elaboreazd materiale informative pentru cunoasterea politicilor de asistentd sociala
si protectia copilului promovate de Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Sector 3;

Suplineste responsabilul cu asigurarea accesului la informatii de interes public
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul absentei acestuia;

Tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, adresate institutiei, in
conditiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Redacteaza raspunsuri la solicitdrile de informatii de interes public (in baza
raspunsului formulat de compartimentului cédruia i-a fost Incredintatd lucrarea
spre solutionare), respectand termenele legale de raspuns conform  Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Intocmeste Raportul de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Primeste, analizeaza si inregistreaza cronologic, in ordinea primirii corespondenta
adresatd Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 3
prin introducerea in ecosistemul digital a informatiilor privind: denumire/nume
si prenume, CIF/CNP, adresa, date de contact, continut corespondentd si
elibereaza solicitantului o confirmare scrisd cu data si numarul de inregistrare a
cererii;

Redirectioneaza, in termen de 5 zile, petitiile adresate gresit institutiei, autoritatilor
publice in ale caror atributii se regasesc rezolvarile problemelor semnalate in
petitie;

Intocmeste referate de clasare pentru petitiile anonime;
Intocmeste referate de necesitate in raport cu nevoile profesionale identificate;

Colaboreaza cu alte institufii de profil in domeniul promovarii si extinderii
modalitatilor de comunicare interinstitutionale, prin participarea la seminarii,
colocvii si alte asemenea reuniuni, in vederea consolidarii si aprofundarii
tehnicilor de comunicare;

Acceseaza comunicarile primite prin posta electronica a institutiei (e-mail);



Raspunde la apelurile inregistrate la telefonul fix din cadrul biroului si comunica
informatiile solicitate ce intrd sub incidenta activitdtilor ce decurg din prezenta
fisa de post si in limitele stabilite de conducerea institutiei;

Asigura expedierea raspunsurilor furnizate de compartimentele din subordinea
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 3 prin
intermediul postei electronice;

Este responsabil cu riscurile, avand urmatoarele atributii: colecteaza riscurile
aferente activitdtii compartimentului; identificd strategia de risc; elaboreaza
Registrul de riscuri la nivelul serviciului; propune masuri de control si
monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce in prealabil acestea au fost
aprobate de catre conducatorul compartimentului;

Opereaza si solutioneaza lucrarile repartizate din ecosistemul digital implementat
la nivelul institutiei;

Realizeaza si raspunde de organizarea si functionarea punctului de informare;

Asigurd transparenta institutionald pe site-ul DGASPC sector 3, prin publicarea
documentelor si informatiilor in patru domenii principale: fiananciar, investitii,
achizitii si juridic, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu
caracter personal;

Se preocupa de perfectionarea permanentd a pregéatirii profesionale;

Respecta Procedurile Operationale de la nivelul serviciului precum si Procedurile
de sistem de la nivelul institutiei, in vederea implementarii conform Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al enitatilor
publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

Cunoaste, respectd si aplicd Regulamentul de Ordine Interioarad si Regulamentul de
Organizare si Functionare a DGASPC Sector 3;

Cunoaste si respecta Codul de Conduitd al functionarului public;

Asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu
exceptia celor de interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;

Colaboreazad cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
atributiilor specifice ce ii revin;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalitatii
lor;

Inlocuieste seful de serviciu pe perioadele concediului de odihna, precum si in
situatiile de incapacitate temporara de munca;



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;

Respecta regulile de disciplind a muncii;
Cunoaste si pune in aplicare legislatia In vigoare specificd domeniului de activitate;

Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile
Regulamentului U.E. 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal si in
limitele de autorizare stabilite in procedurile interne ale instututiei;

Pastreazd confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza;

Se obligd sa nu transmita date sau informatii confidentiale de care a luat cunostinta
pe cale directd sau accidentald in timpul executarii  atributiilor de serviciu;

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

Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea
respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

Aduce la cunostinta sefului compartimentului, in cel mai scurt timp posibil, orice
situatie de incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza.

Consilier clasa I grad Superior - Serviciul Evidenta si Plata Prestatii Sociale

informeaza persoanele cu handicap asupra drepturilor si obligatiilor conform legii,
asupra modului de acordare a drepturilor banesti, a datelor la care se achita
prestatiile sociale prin posta sau cont bancar;

pune la dispozitia persoanelor cu handicap tipizatele specifice Serviciului;
primeste documente si elibereaza persoanelor cu handicap eligibile, insotitorilor
si asistentilor personali, facilitatile de transport urban (legitimatii STB, decont
metrou) si transport interurban (bilete pentru transport feroviar, auto, naval sau
decont carburant pentru calatoriile interurbane );

opereaza lunar si raspunde de corectitudinea acordarii in aplicatia D-Smart, a
prestatiilor sociale si a facilitatilor de transport urban si interurban pentru
persoanele cu handicap (dosarul administrativ)

efectueaza verificarile in baza de date privind modalitatea de plata, corectitudinea
oficiilor postale aferente adreselor persoanelor cu handicap, acordarea restantelor
banesti cuvenite si neincasate, valabilitatea actelor de identitate, schimbarea
gradului de incadrare intr-o categorie de persoana cu handicap, valabilitatea



certificatului de incadrare intr-o categorie de persoana cu handicap, certificate
suprapuse si orice alte verificari care se impun in vederea acordarii in conditii
legale a drepturilor, verificari stabilite de seful de serviciu;

verifica si raspunde pentru veridicitatea datelor transmise in scris, la solicitarile
altor institutii de a verifica existenta unor persoane in baza de date D-Smart;
intocmeste la cererea sefului de serviciu, verificari in scris ale persoanelor cu
handicap daca figureaza si in evidenta altor DGASPC-uri din alte judete/sectoare
ale mun. Bucuresti;

intocmeste adeverinte de negatie, de evidenta, de sistare, de suspendare, de
transfer a prestatiilor sociale si facilitatilor pentru persoanele cu handicap din
evidenta, pentru persoanele cu handicap decedate, care si-au schimbat domiciliul
in alt sector sau judet, internate in centre de ingrijire si asistenta sau orice alte
situatii;

intocmeste formalitatile de transfer ale dosarului administrativ in cazul
persoanelor cu handicap care si-au schimbat domiciliul pe raza altui judet sau
sector catre DGASPC judetene sau de sector unde are noul domiciliu;

intocmeste formalitatile de arhivare pentru dosarele persoanelor cu handicap care
au iesit din evidenta din diverse motive: schimbare domiciliu in alt sector/ judet,
institutionalizare, deces;

raspunde de introducerea si prelucrarea in aplicatia D-Smart a documentelor si a
rezultatelor verificarilor existentei persoanelor cu handicap in evidenta altor
institutii (DGASPC, Directia de Evidenta a Persoanelor si a Bazelor de Date,
Administratia Nationala a Penitenciarelor, Casa de Pensii, Autoritatea Tutelara,
etc);

primeste documentatia si colaboreaza cu Directia Regionald de Drumuri si Poduri,
asigurand persoanelor cu handicap indreptatite/ insotitorilor/ reprezentanti legali,
scutirea de la plata tarifului de utilizare a retelelor de drumuri nationale —
rovinieta, conform reglementarilor legale in vigoare;

primeste documentatia si elibereaza persoanelor cu handicap indreptatite, carduri
— legitimatie de parcare, carduri europene pentru dizabilitate, legitimatii de
dizabilitate, conform reglementarilor legale in vigoare;

emite corect si la termen  dispozitille de acordare, suspendare, sistare a
drepturilor persoanelor cu handicap, a actelor de identitate noi, precum si
modificarea modalitatii de plata conform optiunii scrise a persoanelor cu
handicap;

colaboreaza cu Agentia de Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti in
vederea punerii in aplicare a prevederilor H.G.nr. 1019/2018 privind procedura
de acordare /suspendare /modificare/ incetare a platii prestatiilor sociale pentru
persoanele cu handicap din evidenta, precum si respectarea prevederilor stabilite
in protocolul de colaborare incheiat cu APISMB.

participa activ la editarea (printarea) lucrarii lunii in curs privind plata prestatiilor
sociale si a decontului cartelelor Metrorex, editarea borderourilor de plata catre
Posta Romana, emiterea mandatelor postale, precum si a ordinelor de plata;
respecta legislatia in vigoare referitoare la domeniul ce formeaza obiectul
activitatii;

asigura confidentialitatea  lucrarilor si informatiilor din cadrul serviciului, cu
exceptia celor de interes public prevazute de lege si solicitate la cerere;
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
atributiilor specifice ce ii revin;



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;
raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin In
competenta serviciului;

respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor
interne ale institutiei;

respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul serviciului precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform O.M.F.P.
nr.946/2005 (rl);

respectarea si cunoasterea aplicarii Regulamentului Intern si a R.O.F.—ului;
cunoasterea si  respectarea Codului de Conduita al functionarilor
publici/personalului  contractual;



