Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprobat
PRIMARIA COMUNEI MOACSA Primar
Compartimentul: Asistenta sociali Deszke Janos

FISA POSTULUI
Nr.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Consilier

2. Clasa: I.

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitatea necesara:

5. Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor de autoritate tutelara si asigurarea aplicarii politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap precum si
altor grupuri sau comunitati aflate in nevoie social.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare.

2. Perfectionari (specializari): asistenta sociala

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): utilizare Windows, operare in
Word, Excel, nivel mediu, inclusiv lucrul in programele specializate in domeniul asistentei sociale

4. Limbi strdine) (necesitate si nivel) de cunoastere): nu este cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Abilitati: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitate
de analiza si sintezd, capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

- Calitai: asumare a responsabilitatilor; corectitudine, exigenta si obiectivitate; adaptabilitate si
flexibilitate; loialitate fata de superiori si fatd de institutia publica; promptitudine; autoperfectionare si
valorificare a experientei dobandite.

Aptitudini: usurinta in exprimarea in scris si verbal; aptitudini in relatii interumane si de colaborare;
respect fatd de cetdteni, incoruptibilitate;
6. Cerinte specifice: pastrarea secretului profesional si confidentialitatea lucrarilor; disponibilitate pentru
lucru in program prelungit Tn anumite conditii.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

a) intocmeste dosarele beneficiarilor perivind venitul minim garantat/ privind alocatie pentru
copiii nou-nascuti/ pentru ajutoare de urgenta/pentru incalzirea locuintei in perioada 1 noiembrie-31
martie Tn baza prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) intocmeste dosarele beneficiarilor prevazute in O.U.G nr. 70/2011 privind masurile de
protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile aduse de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2013,;

€) intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare;




e) intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, reublicata cu modificarile ulterioare;

f) intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii de
platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav,
precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;

g) efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheta sociald, pe care le aproba prin dispozitia primarulu,

h) intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in strdindtate potrivit
Ordinului nr. 19/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care
sunt lipsiti de ingrijire parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in strdinatate;

1) indosariaza si preda la arhiva actele contabile din anii precedenti pe baza de proces-verbal.

J) respecta normele generale de conduita profesionala a functionarului public.

K) Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material,
civil, administrative sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.

I) indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea
Primariei comunei Moacsa, precum si de Consiliul local, in scris sau verbal.

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Moacsa; Consiliul Local al Comunei Moacsa;
¢) Relatii de control:Nu e cazul.
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: AJPIS Covasna, Consiliul Judetean Covasna; Scoala Gimnaziala ,,Orban
Balazs” Moacsa.
b) cu organizatii internagionale: nu este cazul.
C) cu persoane juridice private: cu care intra in relatii in cursul indeplinirii indatoririlor de serviciu.
3. Limite de competenta): - conform atributiilor stabilite in fisa postului, in regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului;

- libertatea decizionala in rezolvarea atributiilor de serviciu.
4. Delegarea de atributii si competenta: In perioada concediului de odihnd, concediului medical sau in
alte situatii neprevazute, va fi inlocuita de catre persoana desemnata prin dispozitia primarului.

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Deszke Janos.
2. Functia publicad de conducere : Primar.
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza



1. Numele si prenumele: Fllop-Fuer Méaria-Zelinda

2. Functia publica de conducere : secretar general al comunei Moacsa
3. Semnatura:

4. Data:




