Anexa la DISPOZITIA PRIMARULUI NR. ........ Lo

APROB

Primar,

L.S.
Denumirea autoritatii sau institutiei publice COMUNA IBANESTI - PRIMARIA
Biroul /Compartimentul : ASISTENTA SOCIALA si RESURSE UMANE

FISAPOSTULUI NR. _

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER
Nivelul postului : DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului : RESPONSABILITATE IN DOMENIUL ASISTENTEI SOCIALE Sl
RESURSELOR UMANE,

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate : SUPERIOARE
Perfectionari ( specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel ): aptitudine de a utiliza
calculatorul, folosind programe informatice specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de
echipamente de birou : copiator, fax, etc.-

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):nu e cazul.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : adaptabilitate, asumarea responsabilitatilor, capacitatea de a
comunica, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a rezolva problemele in domeniul de
activitate, abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice, loialitate fata de
lege si fatd de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului, confidettialitatea si pastrarea
secretului de serviciu, flexibilitate si adaptabilitate,.

Cerinte specifice : deplasari in teren, disponibilitate la program prelungit, delegari-ocazional.
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): onestitate
si confidentialitate, competenta, rigurozitate in indeplinirea sarcinilor, abilitati in comunicare,

capacitatea de consiliere, capacitatea de indrumare, obiectivitate si impartialitate.

Atributiile postului :

1. Primeste cererile, verifica actele anexate si le inregistreaza in registrele speciale in vederea
acordarii drepturilor sociale, intocmind documentele necesare aprobarii/respingerii, dupa caz.

2. intocmeste listele de platd pentru drepturile sociale achitate din bugetul local si transferuri de la
bugetul de stat.

3. intocme$te situatiile de lucrari pentru persoanele beneficiare de ajutor social, obligate la prestarea

unor activitati in folosul comunitatii si le inainteaza viceprimarului.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

intocme$te rapoartele statistice prevazute de legislatia specifica asistentei sociale si le Tnainteaza in
termenul prevazut autoritatilor competente (A.J.P.1.S. MURES, D.G.A.S.P.C. MURES)

Verifica periodic indeplinirea conditiilor prevazute de lege de catre beneficiarii dreptului de ajutor
social, ai alocatiilor pentru sustinerea familiei si propune primarului modificarea, suspendarea sau
incetarea dreptului stabilit, dupa caz.

Conduce registrele speciale intocmite in legatura cu drepturile sociale, rezolva corespondenta in
acest domeniu si elibereaza adeverintele in domeniu.

Intocmeste referate si rapoarte de specialite pentru propunerile de adoptare sau emitere a actelor
administrative ce privesc domeniul asistentei sociale si al resurselor umane;

Efectueaza anchete sociale impreuna cu o comisie stabilita prin dispozitia primarului;

indruma activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si urmareste modul de
indeplinire a atributiilor inscrise n fisa postului si a Programului individual de recuperare, intocmit
de autoritatile competente.

in privinta derularii programului anual POAD se ocupd Tmpreuna cu grupul de lucru POAD de
gestionarea produselor, primirea/transmiterea corespondentei, verificarea listelor si operarea
modificarilor, transmiterea anexelor catre Grupul tehnic judetean, arhivarea bazei de date si a
corespondentei POAD, pastrarea corespondentei pe suport de hartie,

Actualizeaza permanent registrul electronic privind evidenta salariatilor si comunica Inspectoratului
Teritorial de Munca modificarile intervenite.

Asigura pastrarea dosarelor personale ale salariatilor si completarea cu documentele necesare
conform legislatiei in vigoare;

Tntocmeste documentele necesare Tincheierii/desfacerii contractelor individuale de munca, 1n
colaborare cu personalul cu atributii financiar-contabile, Tnaintdnd propunerile primarului.

Participa la intocmirea statelor de personal (asistenti personali) in colaborare cu personalul
financiar-contabil.

Studiaza in permanenta legislatia in domeniul resurselor umane, asistentei sociale;

Pastreaza, selecteaza si indosariaza in ordine si in conditii de sigurantd documentele si actele

intocmite in exercitarea atributiilor, pe care le preda pentru arhivare la sfarsitul anului.

17.

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Consiliul local sau de catre

Primar.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumirea :CONSILIER
Clasa: |
Gradul profesional : DEBUTANT

Sfera relationald a titularului postului

Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice :
subordonat fata de : PRIMAR, VICEPRIMAR

superior pentru : nu e cazul
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b) Relatii functionale : colaboreaza cu consiliul local si aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : nu e cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre primar.

Sfera relaftionald externa :

a) cu autoritati si instituti publice : 1.T.M. Mures, AJ.P.I.S. Mures, D.G.A.S.P.C. Mures |,
INSTITUTIA PREFECTULUI, CONSILIUL JUDETEAN MURES.

b) cu organizatii internationale :nu e cazul

C) cu persoane juridice private : in limitele stabilite de catre primar.

Limite de competenta :- in cadrul postului si potrivit delegarii/imputernicirii date de primar;
Delegarea de atributii si competenta : in cazul absentei motivate/nemotivate din institutie max.3 zile
sau in perioada concediului de odihna atributiile vor fi indeplinite de catre un functionar public din

cadrul aparatului de specialitate stabilit de catre seful ierarhic.

intocmit de :
Numele si prenumele : Dan Codruta Alexandrina
Funttia publica de conducere : secretar general

Semnatura :

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Semnatura

Data:

Contrasemneaza
Numele si prenumele: Dan Vasile-Dumitru
Functia : PRIMAR

Semnatura:

Data :




