
Denumirea autorităţii sau instituţiei publice        Aprobat 

PRIMĂRIA COMUNEI MOACȘA                            Primar 

Compartimentul: Asistență socială                Deszke János 
              

 

 

FIŞA POSTULUI 

Nr. _________ 

 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului  
1. Denumire:  Consilier 

2. Clasa: I. 

3. Gradul profesional:  

4. Vechimea în specialitatea necesară:  
5. Nivelul postului: de execuție 

 

Scopul principal al postului: îndeplinirea atribuţiilor de autoritate tutelară şi asigurarea aplicării politicilor 

sociale în domeniul protecţiei copilului, familiei, persoanelor vârstnice, persoanelor cu handicap precum şi 

altor grupuri sau comunităţi aflate în nevoie social. 

 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului 
1. Studii de specialitate: studii superioare. 

2. Perfecţionări (specializări): asistență socială 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): utilizare Windows, operare în 

Word, Excel, nivel mediu, inclusiv lucrul în programele specializate în domeniul asistenței sociale 

4. Limbi străine) (necesitate şi nivel) de cunoaştere): nu este cazul. 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 
- Abilități: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitate 

de analiză și sinteză, capacitatea de planificare și de a acționa strategic; 

- Calităţi: asumare a responsabilităţilor; corectitudine, exigență și obiectivitate; adaptabilitate şi 

flexibilitate; loialitate faţă de superiori şi faţă de instituţia publică; promptitudine; autoperfecţionare şi 

valorificare a experienţei dobândite. 

Aptitudini: uşurinţă în exprimarea în scris şi verbal; aptitudini în relaţii interumane şi de colaborare; 

respect faţă de cetățeni, incoruptibilitate; 

6. Cerinţe specifice: păstrarea secretului profesional și confidențialitatea lucrărilor; disponibilitate pentru 

lucru în program prelungit în anumite condiţii. 

7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): nu este cazul 

 

Atribuţiile postului:  

a) întocmește dosarele beneficiarilor perivind venitul minim garantat/ privind alocație pentru 

copiii nou-născuți/ pentru ajutoare de urgență/pentru încălzirea locuinței în perioada 1 noiembrie-31 

martie în baza prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificările și completările ulterioare; 

b) întocmește dosarele beneficiarilor prevăzute în O.U.G nr. 70/2011 privind măsurile de 

protecție socială în perioada sezonului rece, cu modificările și completările aduse de Ordonanța 

Guvernului nr. 27/2013; 

c) întocmește dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocația de stat pentru copii, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

d) întocmește dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocația pentru susținerea 

familiei, cu modificările și completările ulterioare; 



e) întocmește dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protecția și promovarea 

drepturilor persoanelor cu handicap, reublicată cu modificările ulterioare; 

f) întocmește dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalității de 

plată a indemnizației cuvenite părintelui sau reprezentanților legali ai copilului cu handicap grav, 

precum și adultului cu handicap grav sau reprezentantului său legal; 

g) efectuează la solicitarea diferitelor instituții, anchete sociale și întocmește rapoarte de 

anchetă socială, pe care le aprobă prin dispoziția primarului; 

h) întocmește situația privind copiii ai căror părinți sunt plecați la muncă în străinătate potrivit 

Ordinului nr. 19/2006 privind activitățile de identificare, intervenție și monitorizare a copiilor care 

sunt lipsiți de îngrijire părinților pe perioada în care aceștia se află la muncă în străinătate; 

i) indosariază şi predă la arhivă actele contabile din anii precedenţi pe bază de proces-verbal. 

j) respectă normele generale de conduită profesională a funcţionarului public. 

k) Păstrează secretul operațiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, 

civil, administrative sau penal pentru faptele săvârșite în exercitarea atributiilor ce-i revin. 

l) indeplineste orice alte atribuții repartizate de șefii ierarhici, transmise de conducerea 

Primăriei comunei Moacșa, precum și de Consiliul local, în scris sau verbal.  

 

Sfera relaţională a titularului postului  

1. Sfera relaţională internă 

a) Relaţii ierarhice:  

- subordonat faţă de: Primar, Viceprimar, Secretar 

- superior pentru: nu este cazul. 

b) Relaţii funcţionale: compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei 

Moacșa; Consiliul Local al Comunei Moacșa;  

c) Relaţii de control:Nu e cazul. 

d) Relaţii de reprezentare: Nu este cazul. 

 

2. Sfera relaţională externă: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: AJPIS Covasna, Consiliul Județean Covasna; Școala Gimnazială „Orbán 

Balázs” Moacșa. 

b) cu organizaţii internaţionale: nu este cazul. 

c) cu persoane juridice private: cu care intră în relaţii în cursul îndeplinirii îndatoririlor de serviciu. 

3. Limite de competenţă): - conform atribuțiilor stabilite în fișa postului, în regulamentul de organizare și 

funcționare al aparatului de specialitate al primarului; 

             - libertatea decizională în rezolvarea atribuțiilor de serviciu. 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: în perioada concediului de odihnă, concediului medical sau în 

alte situații neprevăzute, va fi înlocuită de către persoana desemnată prin dispoziția primarului. 
 

Întocmit de:  

1. Numele şi prenumele: Deszke János. 

2. Funcţia publică de conducere : Primar. 

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: Fülöp-Fuer Mária-Zelinda 

2. Funcţia publică de conducere : secretar general al comunei Moacșa 

3. Semnătură: _____________________ 

4. Data:  
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


