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Serviciul Asistenti Personali si Indemnizatii Insotitor este organizat in subordinea Directiei Resurse
Umane, are in subordine Compartimentul Monitorizare Aistenti Personali si desfisoard mai multe tipuri de
activitati, grupate In principal pe trei domenii de activitate:

1. asigurarea administrarii §i gestionarii resurselor umane, privind angajarea, modificarea elementelor
contractului individual de munca si incetarea raportului de muncad, pentru functiile de asistent personal §i asistent
personal profesionist;

2. respectarea drepturilor persoanelor cu handicap de la nivelul comunitdtii sectorului 3 in baza principiului
egalizarii sanselor, asigurarea unei vieti autonome §i favorizarea incluziunii lor sociale;

3. stabilirea compatibilitatii intre persoana cu handicap grav cu asistent personal §i persoana ce urmeaza sd fie
angajata in functia de asistent personal/asistent personal profesionist si monitorizarea activitatii asistentilor
personali/asistentilor personali profesionisti.

Activitdti specifice derulate de catre personalul de executie:

- Redactarea documentelor specifice (contracte individuale de munca, acte aditionale, dispozitii, referate, fise
de post, adeverinte, adrese, note interne, declaratii, fise calcul vechime, situatii analitice privind voucherele de
vacantd, note de lichidare, negatii, raspunsuri, solicitdri, convocari, procese-verbale, rapoarte de monitorizare,
state lunare de personal) pentru asistentii personali si persoanele incadrate in grad de handicap;

- Intocmirea adeverintelor (vechime, recalculare pensii, somaj, gradinitd, indemnizatie C.I.C., insertie,
ridicare sume cuvenite dupa deces);

- Operarea in Registrul electronic de evidenta a salariatilor “Revisal” (raport revisal, modificari angajati);

- Verificarea si operarea in ecosistemul digital institutional, interconectat si interoperabil Conectx si a mail -
ului Zimbra in desfasurarea activitatii (adrese, solicitari, raspunsuri, cereri concediu, rapoarte de
angajare/monitorizare a activitatii asitentilor personali, rapoarte de activitate a asistentilor personali);

- Operarea in programul de evidenta a salariatilor “Resum” (completare date personale, operare noi angajati,
verificari/modificari gradatii si salarii, operare concedii de odihna);

- Verificarea, primirea si operarea 1n aplicatia de evidentd a persoanelor cu handicap si a asistentilor personali
“D-Smart” (incetarea platii indemnizatiei de insotitor in vederea angajarii, introducerea la plata pe perioada
concediului de odihnd a asistentului personal, solutionarea cererilor de exprimare a optiunii, solutionarea
cererilor de informare deces persoane cu handicap grav cu insotitor, eliberarea adeverintelor mostenitorilor de
drept, transferul dosarelor administrative ale persoanelor cu handicap catre alte judete/sectoare ale municipiul
Bucuresti);

- Primirea si rezolvarea cererilor de restituire drepturi banesti cuvenite returnate ale persoanelor cu handicap
care nu au incasat de la posta indemnizatie Insotitor si gestionarea borderourilor privind plata indemnizatiilor
de insotitor cuvenite dar returnate de la Posta;

- Evidenta si solutionarea dosarelor administrative catre/venite din alte judete/sectoare ale municipiului
Bucuresti;

- Consiliere la completarea documentelor (cereri concedii de odihna, tipizate angajare/incetare, cereri
optiune/restituire, informari);

- Intocmirea plicurilor catre oficiile postale cuprinzand dispozitii de acordare drepturi pentru persoanele cu
handicap;

- Intocmirea documentatiei necesare pentru depunerea dosarelor in vederea pensiondrii limiti vérsti
/anticipatd/anticipata partiala/invaliditate;

- Verificarea, asigurarea semndrii si inmanarii documentelor existente la dosarul de personal privind
incheierea/modificarea/incetarea C.I.M., dispozitii, fise de post;

- Intocmirea situatiilor statistice de personal la solicitarea Serviciului Monitorizare, Analiza Statistica, precum
si la solicitarea altor servicii sau institutii publice;

- Intocmirea si transmiterea situatiilor lunare privind fluctuatia numarului de asistenti personali si a posturilor
vacante la solicitarea Ministerului Muncii si Protectiei Sociale — A.N.P.D.P.C. si A.M.O.F.M;
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- Verificarea fisierelor provenite de la C.N.P.A.S., D.E.P.A.B.D., A.N.P. privind persoanele cu handicap grav
care sunt/nu sunt eligibile pentru a incasa indemnizatia de insotitor;

- Operarea in D-Smart in vederea inchiderii de luna si emiterea borderourilor/centralizatoarelor pentru banca
si posta pentru plata indemnizatiei de insotitor;

- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice lunare la solicitarea D.E.P.A.B.D., A.P.1.S.M.B., CN.P.A.S,,
AN.P.;

- Intocmirea listelor pentru emiterea voucherelor de vacanti si eliberarea acestora pentru asistentii personali
angajati, Intocmirea documentatiilor anexa (situatii analitice, procese verbale) in cazurile Incetarii activitatii
ca asistent personal,

- Asigurarea secretariatului Comisie de Disciplind pentru personalul contractual (convocari, minute, referate,
procese-verbale, dispozitii, comunicari);

- Copierea si scanare documente (C.I.M., dispozitii, acte aditionale, adeverinte, fise de post, note de lichidare,
carnete de muncd, concedii medicale, concedii de odihna, concedii fard platd, situatii statistice, petitii,
raspunsuri, rapoarte de activitate a asitentilor personali, rapoarte de monitorizare a activitatii asistentilor
personali, programari la cursuri de instruire/medicina muncii, facturi si anexe centralizatoare);

- Organizarea si gestionarea examenelor de medicina muncii (liste programari, Instiintdri telefonice,
verificarea prezentei, verificarea fiselor de aptitudini si a avizelor psihologice, verificarea facturilor si a
centralizatoarelor);

- Organizarea si gestionarea cursurilor de instruire pentru asistentii personali, Tn conformitate cu prevederile
legale (liste programari, ingtiintari telefonice, verificarea prezentei, verificarea si distribuirea certificatelor de
participare, verificarea facturilor);

- Consilierea fostilor si actualilor angajati, a persoanelor in curs de angajare sau care solicitd informatii despre
angajare si a persoanelor cu handicap/apartinatorii acestora In vederea drepturilor ce li se cuvin in virtutea
reglementarilor legale in vigoare;

- Centralizare si indosariere documente;

- Studierea legislatiei specifice activitatii serviciului pentru aplicare si actualizare;

- Evidenta si solutionarea 1n termenul legal a cererilor/petitiilor;

- Efectuarea vizitelor in vederea stabilirii compatibilitatii intre persoana cu handicap grav cu asistent personal
si persoana ce urmeaza sa fie angajatd in functia de asistent personal/angajarea/monitorizarea asistentului
personal n sectorul 3 sau la solicitarea altor D.G.A.S.P.C.-uri din Bucuresti si din tara.




