FISA POSTULUI - MURARASU EMANUELA

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului CONSILIER

2. Nivelul postului STUDII SUPERIOARE

3. Scopul principal al postului ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate — SUPERIOARE DE SPECIALITATE

2. Perfectioniri (specializiri) - CURSURI ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) NIVEL MEDIU

4. Limbi striine’ (necesitate si nivel* de cunoastere) -

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare — FLEXIBILITATE, RATIONAMENT,
ABILITATE, PERSEVERENTA

6. Cerinte specifice’ — disponibilitate pentru lucru in program prelungit, deplasiri in teritoriu

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) NU

Atributiile postului®:

ASISTENTA SOCIALA

- intocmeste toate lucrarile si documentele pe linie de asistentd sociala;

- participa la activitatea de depistare si educare a minorilor predispusi la fapte antisociale
facand propuneri corespunzatoare;

- participa la activitatile privind protectia drepturilor copilului;

- tine evidenta minorilor, persoanelor majore lipsite de capacitatea de ocrotire;

- participa la efectuarea lucrarilor privind decaderea din drepturile parintesti, atunci cand este
cazul;

- participa la actiunile de control, anchete sociale si celelalte actiuni initiate pe linie de
autoritate tutelara si de asistenta sociala;

- tine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali si a persoanelor care primesc
indemnizatie in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006 si HG 268/2007, intocmeste
situatiile statistice in acest scop;

-efectueazd anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea in grad
de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertiza medicala;

-colaboreaza cu Institutul National de Expertizd Medicala si Recuperare a Capacitatii de
Munca;

-verifica activitatea asistentilor personali si prezintd semestrial rapoarte la Consiliul local;
-intocmeste si trimite semestrial la DGASPC situatia asistentilor personali si a beneficiarilor
de indemnizatie handicap;

-asigura asistentd, consiliere si informare a persoanei cu handicap;

-colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor Lg.
448/20006;

- identificd persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistenta sociala,
-intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in institutii specializate:
camine, spitale, etc.

-colaboreaza cu institutiile de Tnvatamant pentru evitarea abandonului scolar;

- intocmeste dosarele beneficiarilor de venit minim de incluziune conform Legii nr.
196/2016, ajutoare de urgentd si intocmeste darile de seamad si rapoarte statistice Tn acest




scop;

- intocmeste state de platd, centralizatoare, rapoarte, etc., privind venitul minim de incluziune,
alocatiile de stat, ajutoarele de urgentd, ajutoarele de incdlzire si alte drepturi cu caracter
social;

- Intocmeste referatul si dispozitia de acordare/respingere/modificare privind venitul minim
de incluziune, alocatiile de stat, ajutoarele de urgenta, ajutoarele de incalzire si alte drepturi
cu caracter social;

- participa, examineazd si intocmeste fisa de verificare in teren, anchete sociale pentru
persoanele beneficiare de venitul minim de incluziune acordat potrivit Legii nr. 196/2016;

- primeste, inregistreaza si analizeaza dosarele privind venitul minim de incluziune;

- verifica periodic si reinnoieste documentele din dosarele la 1g. 196/2016;

- intocmeste si verifica dosarele privind alocatiile de stat pentru copii;

-intocmeste rapoartele, dispozitiile privind venitul minim de incluziune, ajutorul pentru
incélzirea locuintei, ajutor de urgenta;

-primeste si verifica dosarele de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei, precum si a
unor facilitdti pentru plata energiei termice;

- intocmeste statele de plata, centralizatoarele si rapoartele privind ajutorul pentru incalzirea
locuintei, suplimentului pentru incalzire;

-raporteaza situatia dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incélzirea locuintei,
la AJPIS, Eon, Hidroelectrica, etc.

- monitorizeaza, identificd si analizeazd situatia copiilor aflati in dificultate din cadrul
comunei, face verificari periodic si ori de cate ori este nevoie, la domiciliul copiilor si a|
persoanelor cu probleme familiale din comuna, intocmeste anchete sociale si procese verbale
de verificare;

- informeaza primarul si Tmpreund cu acesta ia masuri in legaturd cu problemele familiale ale
copiilor din comuna si de asemenea, in legatura cu abandonul de copii;

- acorda asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare copii, monitorizand periodic situatia acestora;

- tine evidenta persoanelor cu handicap care beneficiazd de indemnizatie si dosarele personale
ale insotitorilor persoane cu handicap;

- intocmeste livretele de familie si opereaza modificdrile intervenite;

- face parte din echipa POAD si intocmeste listele beneficiarilor;

-in caz de violentd domesticd, intocmeste fisa de risc (observatie) si o transmite la DGASPC;
-intocmeste si trasmite anchete sociale catre instantele de judecata;

-tine evidenta copiilor cu parinti plecati in straindtate si transmite situatia la DGASPC;
-primeste dosarele, verificd si intocmeste documentatia aferentd in vederea obtinerii
indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului in varstd de pand la doi ani,
respectiv 7 ani, n cazul copilului cu handicap;

-elibereaza, la cerere, adeverinte ANAF;

STARE CIVILA

- Isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ teritoriale determinata
prin lege;

- Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de casitorie si
de deces, in dublu exemplar si eliberarea certificatelor doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate persoanelor fizice indreptatite;

- Inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimiterea comunicdrilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild
exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la|




aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

Eliberarea, gratuit, la cererea autoritatilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si
dispozitiilor normative legale referitoare la protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, dovezilor privind inregistrarea
unor acte de stare civild, dovezi ce cuprind, dupa caz, precizdri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actelor de stare civila;

Transmiterea, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;

Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiilor din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidenta a
persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
de la ultimul loc de domiciliu;

Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica si trimiterea acestora la Directia Judeteana
de Statistica;

Dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

Atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;
Asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala;

Primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentelor
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala;

Primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentelor ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupad caz, a emiterii aprobarii;

Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmirea referatelor si Tnaintarea
documentatiei, in vederea avizarii la D.J.E.P.

Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea verificarilor
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cul
propunere de aprobare sau respingere si le nainteazd D.J.E.P., pentru aviz prealabil,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrative-teritoriale competente;

Primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmirea documentatiei si referatului prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.J.E.P.;

Inscrierea in registrele de stare civild, de indatd, a mentiunilor privind dobandirea,




redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de laj
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul D.J.E.P.;

- Transmiterea, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere,
comunicdrilor cu privire la schimbarea numelui catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directia Generala de Pasapoarte din
cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directia Cazier Judiciar, Statistica si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directia
Generala a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- Inaintarea citre D.J.E.P. a exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

- Sesizarea imediata a D.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

- Efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire
ulterioard a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;

- Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizarii de
catre D.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild
eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

- Efectuarea verificarilor si Intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- Efectuarea verificarilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

- Primirea cererilor de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pdstrare actul de cdsatorie sau
pe raza careia se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistrarea cererilor de divort
pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordarea
unui termen de 30 de zile calendaristice celor doi soti, pentru eventuala retragere a
acestora,

- Confrunta documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele
de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de
stare civild, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau|
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

- Solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civila din cadrul D.J.E.P., alocarii, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care
urmeaza a fi Inscris pe acesta;

- Destfasurarea activitdtilor de primire, verificare, evidentd si rezolvare a petitiilor]
cetdtenilor;

- Organizarea si asigurarea activitatilor de selectionare, creare, folosire si pastrare a|
arhivei pe linie de stare civila;

- Aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

- Responsabil implementare SIIEASC;

Protectia datelor cu caracter personal:




-cunoaste si respecta politicile referitoare la protectia datelor cu caracter personal aplicate in
cadrul institutiei,

-prelucreaza datele cu caracter personal numai pentru indeplinirea unei sarcini care serveste
unui interes public;

-pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

-nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privintal
carora 11 este permis acest lucru prin procedurile interne;

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

-aduce la cunostinta angajatorului, in cel mai scurt timp, orice situatie de acces neautorizat la
datele personale pe care le prelucreaza;

-intocmeste informari si rapoarte de specialitate si le prezintd in sedinta consiliului local sau
le Tnainteaza secretarului, atunci cand este vizat sectorul siau de activitate;

- participa la intocmirea S.C.ILM. si duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul
Sistemului de Control Intern, conform legislatiei in vigoare;

-respecta prevederile legale 1n vigoare, Codul de conduitd a functionarilor publici,
Regulamentul de ordine interioara;

- conform Legii nr. 544/2001, respectd Regulamentul privind organizarea si desfasurarea
activitatii de solutionare a petitiilor; intocmeste raspunsurile la solicitari si petitii, conform
dispozitiei primarului, pentru sectorul sau de activitate;

-pastreaza, inventariazd, selectioneaza, arhiveaza si predd la arhiva institutiei toate
documentele din sfera sa de activitate;

-indeplineste si alte atributii prevdzute de lege si executd orice alte sarcini atribuite de
conducatorii ierarhici superiori;

-raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea)
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire CONSILIER

2. Clasal

3. Gradul profesional’ SUPERIOR

4. Vechimea (in specialitate necesard) GRADATIA 5

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de SECRETAR GENERAL COMUNA

- superior pentru -

b) Relatii functionale: -

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: DA

c) cu persoane juridice private: DA




3. Limite de competenti® -

4. Delegarea de atributii si competenta —

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele CIOBANU DANIELA MARIA

2. Functia publici de conducere SECRETAR GENERAL COMUNA

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele MURARASU EMANUELA

2. Semnatura

3. Data

Avizat de!®:

1. Numele si prenumele MELINTE IONUT-LUCIAN

2. Functia PRIMAR

3. Semnatura:

4. Data:




