	COMUNA FELNAC
Compartimentul asistenţă socială şi autoritate tutelară
	Aprob,

PRIMAR

Malita Ioan



FIŞA POSTULUI

Nr. ______/____________
Informaţii generale privind postul:

1.Denumirea postului: referent debutant
2.Nivelul postului: funcţie contractuala de execuţie

3.Clasa /Gradul profesional / Nivelul studiilor ce caracterizează postul :

debutant, Studii superioare
4.Scopul principal al postului: post necesar în vederea asigurării activităţii de asistenţă socială si beneficii sociale
5.Condiţii specifice privind ocuparea postului

· Studii de specialitate: superioare absolvite cu diploma de licenta intr-unul din domeniile asistenta sociala sau sociologie si psihologie
· Perfecţionări (specializări): în domeniu

· Cunoştinţe de operare/programare pe calculator DA, Word şi Excel  
· Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): NU

· Vechime în specialitatea studiilor : nu se solicita
· Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: onestitate şi confidenţialitate, iniţiativă, putere de concentrare, operativitate, adaptabilitate la schimbare, capacitate de colaborare şi comunicare;

· Cerinţe specifice: disponibilitate pentru lucru în program prelungit în vederea rezolvării unor situaţii urgente, deplasari in teren – pe raza Comunei Felnac
6. Numele şi prenumele titularului postului :
7.Competenţă managerială: NU
8.Atribuţiile postului:
1.

a. creează, întreţine, dezvoltă si monitorizeaza baza de date a dosarelor de personal a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si a dosarelor de indemnizatii persoane cu handicap.
b. organizează programele de pregătire profesionala pentru toţi îngrijitorii cu contracte de munca;                      

2. În conformitate cu O.U.G. 70/2011 - privind măsurile de protecţie sociala în perioada sezonului rece, cu modificările şi completările ulterioare: 

a. primeşte şi verifică dosarele de acordare a ajutorului pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi populaţiei pentru plata energiei termice 

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

c. întocmeşte dispoziţii de acordare respective respingere a ajutorului pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi populaţiei pentru plata energiei termice;

d. întocmeşte borderou privind plata pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi populaţiei pentru plata energiei termice;

e. raportarea dosarelor şi a plăţilor privind plata ajutorului pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi populaţiei pentru plata energiei termice la AJPIS Arad şi la Consiliul Judeţean Arad

f. înştiinţarea persoanelor a căror dosare au fost aprobate/respinse.

3. În conformitate cu Legea 277/2010 – (r) privind alocaţia pentru susţinerea familiei:

a. primeşte şi verifică dosarele de acordare a alocaţia pentru susţinerea familiei depuse de cetăţeni în conformitate cu legislaţia în vigoare

b. efectuează anchete sociale în vederea acordării alocaţiei pentru susţinerea familiei, 

c. acordă îndrumare şi asistenţă de specialitate în conformitate cu această ordonanţă privind alocaţia pentru susţinerea familiei

d. verifică în teren situaţiile sesizate pentru clarificarea lor,

e. ţine evidenţa la zi a dosarelor 

f. comunică în scris dispoziţia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, încetarea şi neacordarea plăţii alocaţiilor  pentru susţinerea familiei 

g. oferă asistenţă şi consiliere persoanelor care au neclarităţi referitoare la drepturile prevăzute de lege

h. întocmeşte lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea şi încetarea drepturilor privind Legea 277/2010.

4. În conformitate cu Legea 416/2001 - privind venitul minim garantat, cu modificările si completările ulterioare, îndeplineşte următoarele atribuţii specifice:

a. efectuează anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta în cazurile prevăzute de lege;

a. întocmeşte situaţia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt obligate sa efectueze lunar ore munca la acţiuni sau lucrări de interes local stabilite de primarul Comunei;

b. preia lunar pontajele de la formaţiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au îndeplinit aceasta obligaţie;

c. întocmeşte lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care îl transmite la AJPIS Arad;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte

lunar dovada ca sunt în evidenta agenţiei pentru ocuparea forţei de munca si nu au refuzat nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregătire profesionala;

e. eliberează la cerere adeverinţe care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

5. În conformitate cu O.U.G. 111/2010 – privind concediul si indemnizatia lunara pentru creşterea copiilor, cu modificările şi completările ulterioare, îndeplineşte următoarele atribuţii specifice:

a. primirea dosarelor în vederea obţinerii indemnizaţiei sau stimulentului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani, respectiv 7 ani, în cazul copilului cu handicap;

b. verificare documentaţie,  

c. întocmeşte tabele nominale pentru AJPIS Arad

d. întocmeşte borderouri și documente aferente dosarelor beneficiarilor şi le înaintează la AJPIS Arad 
· Legat de disciplina muncii, răspunde de :

· respectarea prevederilor regulamentului de organizare şi funcţionare şi a regulamentului intern;  

· respectarea normelor privind sănătatea şi securitatea în muncă, prevenirea şi stingerea incendiilor, situaţiile de urgenţă;

· păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor de care ia cunoştinţă. 

· Atribuţii privind respectarea normelor de sănătate şi securitate în                                  muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor:

· ia la cunoştinţă şi implementează normele de sănătate şi securitate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor la nivelul instituţiei; 

· implementează şi urmează măsurile stabilite pentru procedurile de urgenţă şi de evacuare;

· evaluează riscurile pentru securitate şi sănătate în zona sa de responsabilitate, propune măsuri de prevenire şi protecţie a accidentărilor la locul de muncă, de prim-ajutor, de prevenire şi stingerea incendiilor şi evacuare a lucrătorilor din clădirile/zonele cu risc.

· îndeplineşte orice alte sarcini trasate de către ordonatorul principal de credite, secretarul comunei Felnac, seful compartimentului asistenta sociala  şi alte organe superioare. 

· toate sarcinile prevăzute în fişa postului trebuie respectate şi efectuate cu maximă responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau efectuarea în mod defectuos care ar putea conduce la prejudicii unitatea angajatoare.
Legat de  Comisia SCIM (Anexa 1 la Dispozitia de infiintare SCIM):

1. Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare a  dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei. 
2. Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment/sectie.
3. Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment/sectie.
4. Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 4 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM) si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM).

5. Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul sectiei/compartimentului.
9.Sfera relaţională a titularului postului:

Sfera relaţională internă:

a) Relaţii ierarhice:

· subordonat faţă de : primarul comunei Felnac, secretarul comunei Felnac, sef compartiment asistenta sociala
· superior pentru : --

b) Relaţii cooperare : cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
c) Relaţii de control: verificat de audit intern
d) Relaţii de reprezentare:-- 

Sfera relaţională externă:

a) cu autorităţi şi instituţii publice: Agenţia Judeţeană de Plăţi şi Inspecţie Socială Arad, Consiliul Judeţean Arad;
b) cu organizaţii internaţionale: --

c) cu persoane juridice private:--

10. Limite de competenţă:  în conformitate cu fişa postului, drept de semnătură pe actele din domeniul său de competenţă conform atribuţiilor şi a sferei relaţionale

11. Delegarea de atribuţii şi competenţă: -

12. Odată cu prezenta au fost comunicate angajatului, pentru luare la cunoştinţă, Regulamentul de organizare şi funcţionare şi Regulamentul de ordine interioară ale aparatului de specialitate al primarului comunei Felnac.

13. La planificarea  concediului de odihnă se ţine cont de perioada aglomerată a activităţilor şi de obligativitatea respectării termenelor de finalizare a unor acţiuni / situaţii , astfel încât informaţiile să fie comunicate în termen  către beneficiari.

Persoana din cadrul aparatului de specialitate al primarului care preia parţial atribuţiile titularului fişei de post (înlocuieşte) în perioada concediilor/ delegărilor este Lazea Valeria
Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: 
3. Semnătura:

4. Data întocmirii: 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura:

3. Data: 

Contrasemnează:

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia: 
3. Semnătura:

4. Data: 
