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Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judet llfov, cu sediul in Oras Bragadiru, Str. Sos.
Alexandriei nr. 249, Judet llfov, in temeiul Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare si a H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie
vacante:

- 1 post Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Asistenta Persoanelor Véarstnice;
= 1 post Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul

Protectia Persoanelor cu Handicap;

- 1 post Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Monitorizare Asistenti Personali;

" 1 post Consilier, clasa I, 1:grad profesional debutant la Compartimentul
Beneficii Sociale Universale;

- 1 post Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Secretariat, Relatii cu Publicul, Registraturd si Arhiva;

= 1 post Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Financiar, Contabilitate, Salarizare si Administrativ;

~ 1 post Consilier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul
Financiar, Contabilitate, Salarizare si Administrativ;

I. Dosarele de concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicérii anuntului in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, la sediul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judet
[Ifov din Oras Bragadiru, Str. Sos. Alexandriei nr. 249, Judet llfov, respectiv, in perioada 07.01.2019 —
28.01.2019.

2. Persoana care primeste dosarele de inscriere la concurs si date de contact:

Ionescu Maria
Tel. (0743).211.628/ fax (021).448.05.72/e-mail: asistentasociala@primariaorasbragadiru.ro

» Conditiile de ocupare a functiilor publice de executie vacante sunt:

1. Conditiile generale prevazute de art. 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Conditii specifice dupa cum urmeaza:
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a) Pentru functiile publice vacante de executie de consilier debutant:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenti sau echivalenta.
= vechime in specialitatea studiilor necesare: nu este cazul
b) Pentru functia publici vacanti de executie de consilier superior:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul stiintelor economice;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 7 ani:
- cunostinte de Limba englezd — nivel mediu, ce se vor testa in cadrul probei scrise, respectiv a
probei de interviu.

» Locul, data si ora desfisuririi concursului:

Tipul probelor: - probi scrisi
- interviu
Locul desfasurarii concursului: sediul Directiei de Asistentd Sociali Bragadiru, Judet Ilfov

Data si ora desfasurérii probelor:
Proba scrisa - 07.02.2019, orele 10:00;

Interviul — in maximum 5 zile lucriitoare de la data sustinerii probei scrise.

e Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice
de executie vacante, potrivit art. 49 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile
ulterioare:

- Formularul de inscriere, prevdzut in Anexa nr. 3 a H.G. nr. 611/2008, cu modificarile i
completérile ulterioare*;

- Curriculum vitae. modelul comun european;

- Copia actului de identitate;

- Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri, dupa caz:

- Copia carnetului de munci si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice:

- Copia adeverintei care s atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului:

- Cazierul judiciar**;
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- Declaratie pe propria riaspundere sau adeverintd care s ateste calitatea sau lipsa calittii de
lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia;

- Copia certificatului de casdtorie, ori de divort (dupd caz), pentru persoanele care si-au
schimbat numele de familie;

- Dosar cu sind.

*Formularul de inscriere - Anexa nr. 3, se pune la dispozitie prin secretarul comisiei de concurs
sau se poate descarca de pe site-ul: primariaorasbragadiru. ro

**Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

NOTA! Copiile de pe actele necesare inscrierii se prezinti in copii legalizate sau tnsotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secrefarul
comisiei de concurs.

» Atributiile conform fisei postului

Pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Asistenta Persoanelor Virstnice:

- Indruma si informeaza cu privire la serviciile de asistentd sociald, la drepturile previzute de
acte normative pentru persoanele varstnice;

- Depisteaza persoanele vérstnice aflate in situatii de risc socialy™

- Tine si mentine legatura cu membrii familici beneficiarilor, in vederea solutionrii
problemelor persoanelor vérstnice, aflate n situatia de risc social;

- Efectueazid anchete sociale la domiciliul persoanelor vérstnice care doresc si fie internate
intr-un cdmin de batrani;

- Intocmeste actele necesare in vederea interndrii persoanelor varstnice in unitati de asistenti
medico-sociale;

- Participa in teren la efectuarea anchetei sociale, alaturi de reprezentantii Biroului Beneficii
Sociale, in vederea acordirii unor ajutoare de urgenti pentru persoanele varstnice, raspunzind totodati
de veridicitatea celor inscrise in ancheti;

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel: 021 4480795 Fax: 021 4480572



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

ROMANIA

- Asigurd solutionarea in termenul legal de 30 zile a scrisorilor, sesizdrilor gi petitiilor primite
direct de la cetdteni sau de la autoritdti ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe;

Réspunde de calitatea si corectitudinea lucririlor pe care le intocmeste;

- Intocmeste si prezinti rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici:

- Arhiveazi anual documentele cu care lucreazi, conform Nomenclatorului Arhivistic;

- Faciliteazd misiunile autorititilor cu atributii de verificare si control, punénd la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei:

- Pastreazi confidentialitatea documentelor cu care lucreaz:

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judet lIfov;

Pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul Protectia
Persoanelor cu Handicap:

- Efectueaza anchetele sociale la solicitarea persoanelor adulte si intocmeste referatul cu privire
la incadrarea intr-un grad de handicap;

- Efectueaza anchetele sociale la solicitarea reprezentantului legal al minorului si intocmeste
referatul cu privire la incadrarea minorului intr-yn grad de handicap:

- Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizirii si
incadrérii intr-un grad de handicap grav:

- Tntocme:,ste documentatia necesard obtinerii indemnizatiei lunare pentru persoanele cu
handicap grav;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu grad de handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrérii intr-un grad de handicap;

- Preia si verifica cererile de acordare a cardurilor de parcare si a rovinietelor, precum si a
legitimatiilor pentru persoanele cu handicap;

- Tntocmeste actele necesare fincheierii unei conventii cu R.A.T.B. in vederea eliberirii
legitimatiilor de célatorie; >

- Transmite situatia privind beneficiarii legitimatiilor de transport catre R.A.T.B. (decedati sau
cu domicilii schimbate);

- Intocmeste si elibereaza legitimatiile pentru locurile gratuite de parcare pentru persoanele cu
handicap grav si accentuat;

- Colaboreaza cu institutiile publice care desfasoara activitdti in domeniul asistentei sociale
precum si cu atributii in domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap
(Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Ilfov, Agentia Judeteana pentru Plati
si Inspectie Sociala Ilfov);

- Coopereazi cu alte D.A.S.-uri din Judetul llfov in vederea acordarii de servicii specializate
pentru persoanele cu handicap grav;

- Participd in teren, la efectuarea anchetelor sociale, alaturi de reprezentantii Biroului de
Beneficii Sociale, in vederea acordarii unor ajutoare de urgentit pentru persoanele cu handicap,
raspunzand totodata de veridicitatea celor inscrise in anchete;
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- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizdrior si petitiilor primite direct de la
cetiteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

- Réspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care le intocmeste;

- Intocmeste si prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor :era1h1c1

- Arhlveaza anual documentele cu care lucreaza, conform Nomenclatorului Arhivistic;

- Faciliteazd misiunile autorititilor cu atributii de verificare si control, punind la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Péstreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociala Bragadiru, Judet Ilfov.

Pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Monitorizare Asistenti Personali:

- Efectueazi anchete sociale la domiciliul copilului/ adultului cu handicap urmdrind stabilirea
compatibilitétii dintre persoana care solicita angajarea ca asistent personal si persoana cu
handicap, iar pe baza celor constatate propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare si o
comunica Compartimnetului Juridic si Resurse Umane;

- Efectueaza si intocmeste referatul de ancheta sociald cu privire la persoana care solicita
sé fie angajatd in functia de asistent pelsonal al unei persoane cu handicap grav, care necesité
asistent personal;

- Intocmeste anchete sociale/referate cu propuneri de solutionare, modificare sau incetare a
contractului individual de munca al asistentului personal si le comunica Compartimentului Juridic
si Resurse Umane;

- Efectueaza periodic evaluari ale calitétii ingrijirii oferite de asistentii personali ai persoanelor
adulte/minorilor cu handicap;

- Anuntd seful ierarhic ori de cate ori constatdi cd asistentii personali nu fisi indeplinesc
corespunzator obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanelor cu handicap, cét si
obligatiile asumate prin contractul de munci;

- Efectueaza controale periodice asupra activitatii asistentilor personali si prezinta semestrial un
raport Consiliului Local;

- Efectueazd consiliere si evaluare pentru asistentii personali si persoanele cu handicap, aflate
in grija acestora;

- Acordd informatiile privind drepturile persoanelor cu handicap prevazute de legislatia specifica;

- Rispunde de calitatea si corectitudinea lucrérilor pe care le intocmeste;

- Intocmeste si prezintd rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici:

- Arhiveazad anual, documentele cu care lucreaza, conform Nomenclatorului Arhivistic;

- Faciliteazi misiunile autoritatilor cu atributii de verificare si control, pundnd la dispozitia acestora,
in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Pastreazi confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de Asistenta
Sociala Bragadiru, Judet Ilfov.
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Pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul Beneficii

Sociale Universale:

- Primegte, verifica si inregistreaza cererile cu privire la acordarea alocatiei de stat pentru copii;

- Intocmeste borderourile cu privire la alocatiile de stat pentru copii si le inainteaza A.J.P.1.S.Ilfov;
- Efectueazi anchetele sociale, unde este cazul, in vederea acordarii alocatiei de stat pentru copii;
Primeste, verifica si inregistreazd cererile cu privire la acordarea indemnizatiei de crestere a

copilului;

- Intocmeste borderourile cu privire la acordarea indemnizatei de crestere a copilului si le transmite

A.J.P.LS. llfov;

- Insoteste reprezentantii D.G.A.S.P.C. llfov si A.J.P.L.S. Ilfov in vederea verificdrii in teren si

efectudrii anchetelor sociale;

- Face parte din comisia constituitd in vederea acordarii unor drepturi de asistenta sociala (POAD,

ajutoare acordate la nivel local etc.) si participa la distribuirea acestor ajutoare;

- Informeaza beneficarii de drepturile si obligatiile ce li se cuvin;

- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la

cetdteni sau de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

- Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrérilor pe care le intocmeste;

- Intocmeste si prezinti rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

- Arhiveazd anual, documentele cu care lucreaza, conform Nomenclatorului Arhivistic;

- Faciliteazd misiunea autoritétilor cu atributii de verificare si control, punand la dispozitia acestora,

in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul/arhiva directiei;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic si de citre conducerea Directiei de Asistenti
Socialad Bragadiru, Judet Ilfov.

Pentru_postul de Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Secretariat, Relatii cu Publicul, Registraturi si Arhivi:

- Inregistreazd corespondenta in registrul de intrare — iesire al institutiei;

- Organizeazi si coordoneazi activitatea de primire, evidentd, examinare, si solutionare a petitiilor
din cadrul institutiei;

- Inainteaza corespondenta conducitorului institutiei in vederea avizarii si repartizarii;

- Inainteazi petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

- Asigura expedierea raspunsului catre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor;

- Redirectioneazd petitiile gresit adresate Directiei cétre autoritatile sau institutiile publice care au
atributii in rezolvarea problemelor sesizate, instiintdnd petitionarul despre aceasta;

- Intocmeste raportul privind solutionarea petitiilor adresate institutiei;

- Indruma cetitenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general, incercind
solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificari din partea
altor servicii sau compartimente, se dau solicitantilor indrumarile necesare;

- Indrumai cetitenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale, care nu
intrd in atributiile Directiei, citre institutiile in sarcina cdrora revin;
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- Rispunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de int'eres public si
a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Realizeazd prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este
posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind: « activitatea proprie, beneficiile
sociale acordate si serviciile sociale aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.; informatii privind serviciile
sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori
privati;  informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unititii administrativ-teritoriale

- Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicita, tuturor
compartimentelor din cadrul Directiei pe baza de semnaturi;

- Réspunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesiziri ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva:

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza registrului
de evidenta curenta;

- Reactualizeaza, ori de cite ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Directiei;

- Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- Informeazd conducerea Directiei si propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea Directiei cu implicatii asupra arhivei;

- Intocmeste inventare pentru documentele fira evidentd, aflate in depozit;

- Colaboreazid cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea atributiilor;

Réspunde de calitatea si corectitudinea lucrérilor pe care le intocmeste;

- Intocmeste si prezinti rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

- Faciliteaza misiunea autoritatilor cu atributii de verificare si control, punand la dispozitia acestora,

in conditiile legii, documentele realizate si péstrate in cadrul/arhiva dieetiei;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza:

- Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic si de catre conducerea Directiei de Asistentd
Sociald Bragadiru, Judet IIfov.

Pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul
Financiar, Contabilitate, Salarizare si Administrativ:

- Raspunde de aplicarea reglementirilor in vigoare cu privire la salarizarea intregului personal din
cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judet Ilfov;
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intocmeste lunar statele de plata, pe baza foii zilnice de prezentd, aprobatd de conducerea Directici
de Asistenta Sociala Bragadiru, Judet Ilfov;

intocmeste situatiile recapitulative pentru salarii si ordinele de plati aferente viramentelor
salariale;

intocmeste situatia pentru alimentare cont carduri si o depune in termen la banca;

Intocmeste declaratiile lunare pe baza statelor de plata si le depune in termen conform legislatiei
in vigoare pentru toti angajatii institutiei;

Intocmeste si depune in termen fisele fiscale;

Intocmeste rapoartele statistice cu privire la salarii si le transmite corect si la timp institutiilor
abilitate;

Intocmeste lunar situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru functionarii publici
si personalul contractual, conform legislatiei in vigoare si le depune in termen la Directia Generala
a Finantelor Publice a Judetului Ilfov;

intocmeste semestrial situatii informative privind fondul de salarii si le depune in termen la
D.G.F.P. llfov;

intocmeste monitorizarile precum si situatiile centralizatoare privind cheltuielile de personal
efectuate in vederea intocmirii balantelor si a bilantului contabil;

Informeazéa angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;

Asigurd completarea si transmiterea formalitagilor necesare cdtre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii;

Gestioneaza o situatie corectd a conturilor de carduri;

intocmeste adeverinte privind veniturile salariatilor;

Centralizeaza si verificd certificatele medicale;

Tine evidenta concediilor de odihni, concediilor de studii, concediilor fird plata, concediilor
pentru ingrijirea copilului de pana la doi ani, de paternitate, a celor pentru evenimente familiale
deosebite, precum si a invoirilor si efectueazi calculul acestora;

Colaboreazd cu toate compartimentele publice pentru aplicarea prevederilor din domeniul
salarizdrii pentru intregul personal si comunica datele solicitate d=cétre acestea;

Colaboreaza din punct de vedere informatic la intocmirea situatiilor financiare;

Réspunde de calitatea si corectitudinea lucrdrilor pe care le intocmeste;

Intocmeste si prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;
Arhiveazi anual, documentele cu care lucreazi, conform Nomenclatorului arhivistic;

Faciliteaza misiunile autoritétilor cu atributii de verificare si control, punédnd la dispozitia acestora,
in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;
Pastreaza confidentialitatea documentelor;

indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic si de citre conducerea Directiei de

Asistentd Sociald Bragadiru, Judet IIfov.

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel: 021 4480795 Fax: 021 4480572



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

41,.

RO MANIA

Pentru_postul de Consilier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul

Financiar, Contabilitate, Salarizare si Administrativ:

Fundamenteazad si intocmeste in colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli atat pentru sumele provenite din alocatii bugetare cat si din alte
surse, precum si propunerile de rectificare a acestuia pentru finantarea misurilor de asistenta
sociala si il inainteazi spre aprobare ordonatorului de credite:

Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate;

Verifica respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor conform prevederilor legale;

Urméreste executia bugetard cu respectarea incadririi in creditele acordate pe capitole articole si
alineate;

Urmdreste si conduce evidenfa contabild a sumelor primite drept alimentare de credite;

Urmdreste fncadrarea sumelor primite prin dispozitiile bugetare pe trimestre si luni i detaliate
conform clasificatiei bugetare;

Organizeaza si conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic, in conformitate cu
prevederile legale, planul de conturi, asigurdnd oglindirea clard si reald a tuturor elementelor
patrimoniale ale institufiei, in vederea intocmirii contului de executie bugetara, a balantelor de
verificare sintetice si analitice, a darii de seama“contabile la termenele stabilite:

Asigurd inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor patrimoniale;

Redacteazd disciplina de casa prin tinerea la zi a registrului de casi, a incadririi in plafonul de
casd;

Urmdreste operarea la zi a actelor bancare, actelor de casi si altor documente contabile;

Urmdreste contabilitatea cheltuielilor pe feluri de cheltuieli dupa natura sau destinatia lor;

Asigurd inregistrarea platilor de casd si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare conform bugetului aprobat;

lntocmeste lunar balanta de verificare si conturile de executie bugetara;

Intocmeste lunar contul de executie bugetari;

intocmeste raportarile financiare lunare si le depune la organul ierarhic superior la termenele
stabilite de acesta;

Trimestrial si anual intocmeste situatii financiare care cuprind: bilant, cont de executie si anexe;
Organizeazd, participa si controleaza inventarierea anuald a mijloacelor materiale si banesti;
intocmeste ordinele de plata;

{ntocmeste cec-urile pentru ridicarea de numerar din conturile unitatii;

intocmeste dispozitiile de incasiri si plati prin casierie;

Primeste si verifica extrasele de cont ale bancilor cu documentele insoitoare privind miscarea
corectd si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare:;

Prezintd documentele de plata la Trezorerie si efectueaza pliti din creditele deschise de citre
ordonatorul de credite;
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Intocmeste propunerile de angajare a unor cheltuieli, angajamentele bugetare individuale/globale
si ordonantele de plati;

Asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatiile institutiei fatd de Bugetul de stat,
bugetul asigurdrilor sociale si altor obligatii fata de terti:

Intocmeste notele de fundamentare pentru deschiderea creditelor bugetare pe capitole si titluri de
cheltuieli urmarind totodatd incadrarea in prevederile bugetare aprobate;

intocmeste situatia platilor decadale;

Completeaza registrul jurnal si de inventar;

Tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor potrivit clasificatiei bugetare si
nominal;

Efectueaza trimestrial confruntarea dintre evidenta contabila sintetica si cea analitica:
Dimensioneaza fondul de salarii corespunzitor statului de functii al institutiei, in colaborare cu
Compartimentul Juridic si Resurse umane, pentru intocmirea proiectelor de buget, necesarclor
lunare si anuale;

Intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal finantate de la buget;
Verificd facturile emise de furnizori/prestatori/executanti cu certificarea de citre beneficiar a
efectudrii operatiunii pentru care se solicitd plata;

Verifica legalitatea si regularitatea documentatiei justificative, corespunzitor prevederilor actului
normativ care reglementeaza operatiunea; "

Verificd dacd operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate este
certificatd de compartimentul de specialitate prin ,,Bun de plata™;

Verifica regularitatea completarii documentului supus vizei controlului financiar preventiv;
Exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operagiunilor de incasiri si plati de orice
naturd, consumurile materiale si financiare, angajamentele comerciale ale institutiei si orice altd
operagiune patrimoniala in care institutia este parte in conformitate cu prevederile legale:;

Verificd notele privind starea tehnica a mijlocului fix propus a fi scos din functiune;

intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix dacd sunt indeplinite
conditiile scoaterii din functiune;

Verifica decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tari;
Urmareste prezentarea in termenul legal a documentelor justificative pentru avansul primit;
Verifica corectitudinea calculului privind sumele justificate si, dupi caz, a penalititilor de
intarziere;

Se preocupd de intocmirea Listei de investitii, a alocdrii fondurilor necesare si organizarea
achizitiondrii de bunuri conform dispozitiei legale;

Réspunde de calitatea si corectitudinea lucrdrilor pe care le intocmeste;

Intocmeste si prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici

Faciliteazd misiunile autoritétilor cu atributii de verificare si control, punand la dispozitia acestora,
in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei:

Pastreazi confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;
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- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici i conducerea Directiei de Asistentd
Sociald Bragadiru, Judet IIfov.

» Bibliografia:

- Pentru posturile de consilier, clasa I, grad profesional debutant Compartiment
Asistenta Persoanelor Virstnice; Compartiment Protectia Persoanelor _cu__Handicap;
Compartiment Monitorizare Asistenti Personali:

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si
completérile ulterioare;

3. Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarului public, republicati;

4. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare;

5. Legeanr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

7. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata cu modificarile si completérilg ulterioare;

8. H.G. nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de incadrare,
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap. actualizati, cu
modificérile si completirile ulterioare;

9. Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

- Pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional debutant Compartiment Beneficii
Sociale Universale:

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Legeanr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile
si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarului public, republicati;

4. Legeanr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

5. Legeanr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificirile si completirile ulterioare;
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunard pentru cresterea copiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;

7. Hotararea Guvernului nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

8. Legeanr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicatd, cu modificérile si
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completarile ulterioare.

Pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional debutant Compartiment Secretariat,
Relatii cu Publicul, Registraturi si Arhivi:

1.
2.

3.
4.

Constitutia Roméniei, republicati;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarului public, republicata;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificirile si completirile ulterioare:

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
actualizatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare.

¥

Pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional debutant si postul de consilier, clasa I,
grad profesional superior la Compartimentul Financiar, Contabilitate, Salarizare si
Administrativ:

L
&

Constitutia Romaniei, republicati;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduité a functionarului public, republicati;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locala, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarrle ulterioare;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizata, cu
modificarile si compltarile ulterioare;

Legea contabilititii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completirile
ulterioare;

.O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
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pentru persoanele care desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificérile si completarile ulterioare.

- DIRECTOR EXECUTIV,

Sy NE CU GABRIELA
/5 DIRECTIA ~: ¢\ )
|5 ASISTEN"
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\Y : % //
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N3 % V/
UL

intocmit,
Ionescu Maria

Afisat astizi 0F /0 1 2019, orele: Q 8 : 00 la sediul Directiei de Asistentd Sociali
Bragadiru, Judet Ilfov.
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