SERVICIUL PUBLIC DE

ASISTENTA SOCIALA CONSTANTA
Str. Uniriji nr.104, Constanta

C.I.F. 35804563

CONSTRNL,

@@7 Romania, Judetul Constanta
== Consiliul Local al Municipiului Constanta

APROBAT,

FISA POSTULUI NR.

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postuluj: INSPECTOR CLASA I GRAD SUPERIOR

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: asigura buna desfasurare a activitatilor specifice
directiei.

Conditii specifice pPentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate - studii universitare de licenta absolvite cu diplom3,
respectiv studii superioare de lungad duratd absolvite cy diploma de licentd sau
echivalentd.

2. Perfectionri (specializari)

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel de Cunoastere):-

>5. Abilitdti, calititi si aptitudini necesare:-

6. Cerinte specifice: -

7.Competent3 manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului :
1.Intocmeste documentatia necesars pentru organizarea evenimentelor
sociale;

2.Inregistreazs cererile beneficiarilor ajutoarelor pentru incalzirea locuintei si a
beneficiarilor Programului ™ RESPECT";

3.Participd la procedura de solutionare a cererilor/dosarelor depuse si
stabileste daca sunt indeplinite conditiile pentru obtinerea beneficiilor sociale
(tichete valorice, ajutoare Incalzirea locuintei - energie termics furnizatd in sistem
centrali;at, gaze naturale si energie electrica, lemne de foc);

4. Intocmeste raportul de acordare sau respingere a cererilor depuse;

5.Transmite societatii emitente de tichete valorice, lista beneficiarilor
cuprinzand ( nume, prenume, adress, domiciliu/re$edinté/coresp0ndenté, cod
numeric personal);

6. Primeste de |a SocCietatea care asigur3 distribuirea tichetelor valorice,
plicurile care contin tichetele nedistribuite beneficiarilor;

7. Restituie emitentului tichetele nedistribuite |a expirarea termenului de 3
luni, pe bazj de borderou;

8. Particip3 la procedura de primire, inregistrare si procesare a cererilor Si
declaratiilor pe propria rdspundere pentru acordarea legitimatiilor /permiselor de
calatorie gratuite;

9.Transmite societdtii emitente de abonamente (RAAT.C.) si Primiriei
municipiului  Constanta, listele beneficiarilor cuprinzand numele si prenumele,
adresa de domiciIiu/resedinté/coresponden’gé si codul numeric personal;

10. Primeste liste sj actualizari lunare de |a DGASPC , Evidenta Populatiei si




Casa Judeteand de Pensii cu beneficiari in vederea eliberarii permiselor/legitimatiilor
de calatorie;

11. Primeste actualizdri lunare de la A.J.0.F.M. Constanta si transmite lunar
spre verificare R.A.T.C. Constanta listele cu somerii indemnizati;

12. Restituie emitentului ( RA.T.C)) permisele/legitimatiile la expirarea
termenului;

13. Inainteazs directorului general propunerile de acordare/respingere sau
incetare a beneficiului social in vederea emiterii deciziei;

14, Inainteazd directorului general propunerile de recuperare a contravalorii
beneficiului social primit necuvenit $i a cheltuielilor prilejuite de distribuirea acestora
in vederea emiterii deciziei;

15.Anunta la numarul de urgenta 112 cu privire la orice eveniment menit s3
afecteze san3tatea sau securitatea persoanelor ce sunt asistate, urméand s3
raporteze in legaturd cu acest fapt pe scars ierarhica;

16. Respectd normele de curatenie si de protectie a muncii, la locul unde fsi
desfdsoara activitatea;

17.fntocme§te documentatia legald pentru orice achizitii din cadrul directiei:

18. Participd la activitatile de transport, depozitare si receptie ale produselor si
bunurilor functie de contractele ce se deruleaza in cadrul directiei:

19.Participd la activittile de distribuire a ajutoarelor alimentare provenite din
stocurile de interventie comunitarg;

20. Colaboreaz3 cu serviciul administrare cluburi pensionari din cadrul directei
Cu privire la administrarea, aprovizionarea si gestionarea cluburilor pentru
Pensionari;

21.Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei  necesare
implementarii/dezvoltrii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial |a entitatile publice urm&rindu-se
respectarea reglementarilor continute de acesta;

22. Alte sarcini si atributii legale trasate pe linie ierarhic3.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :

1. Denumire : INSPECTOR

2.Clasa : I

3. Gradul profesional : superior

4.Vechimea (in specialitate necesara): 9 ani

Sfera relational3 a titularului postului :
1. 1 Sfera relationald interns:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de seful de serviciu, director, primarului.
- superior pentru

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Directiei si alte servicii
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externj:
a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private:

3. Limite de competents : in limita atributiilor stabilite prin fisa postului
4. Delegarea de atributii i competenta




Intocmit de:
1. Numele si prenumele

2.Functia publica de conducere :
3. Semnatura
4, Data intocmirii
Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele
2 .Semnatura
3 .Data
Contrasemneaza:

1 .Numele si prenumele :
2 .Functia
3 .Semnatura
4 .Data




