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CAPITOLUL T
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, este o institutie publicd cu
personalitate juridicd, specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a
serviciilor sociale cu personalitate juridica, infiintati in subordinea Consiliului Local al Orasului
Bragadiru, Judetul Ilfov, prin Hotérérea de Consiliu Local nr. 56 din data de 29.05.2018, ca directie de
asistentd sociald, cu scopul de a asigura, la nivelul orasului, aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor
persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociala;

Art. 2 — Directia de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov, functioneaz si este organizata
in conformitate cu legislatia roména in vigoare si cu prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, precum si potrivit urmatoarelor prevederi legale in vigoare:

- Anexei nr. 2 privind Regulamentul — cadru de organizare si functionare al directiei de
asistentd sociald organizate in subordinea consiliilor locale ale municipiilor si oragelor, ce face parte
integrantd din Hotardrea de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, cu modificdrile si completirile ulterioare;

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

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Art. 40 alin. (1) lit. a) si lit. b) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare;

- Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Hotarénii de Guvern nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile
si completarile ulterioare;
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- Hotarérii de Guvern nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum gi a regulamentelor — cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Hotarérii de Guvern nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de
crestere si ingrijire a copilului cu parintii plecati la munci in strainitate si a serviciilor de care acestia
pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistentd sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistenti sociald si a
modelului strandard al documentelor elaborate de citre acestea;

- Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunari
pentru cresterea copiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copiii cu varste cuprinse
intre 0 si 12 luni;

- Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 35/2020 privind acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata serviciilor
oferite de bona;

- Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania, cu modificirile
st completarile ulterioare;

- Legii nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
asistentei sociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Romdnia §i pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

- Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legii nr. 554/2004 contenciosului administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legil — cadru nr, 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
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- Ordinului nr. 1086/2018 privind aprobarea modelului — cadru al Planului anual de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului judetean/ consiliului local/
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

- Legii nr. 16/1996 privind Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i
completarile ulterioare;

- Ordonantei de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinului 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 completérile ulterioare;

- Ordonantei de Guvern nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Art. 3 — Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul IlIfov, are responsabilitatea credrii,
mentinerii si dezvoltirii serviciilor sociale comunitare, in functie de nevoile sociale identificate, cu
scopul prioritar de sustinere a functionalitatii sociale a persoanei in mediul propriu de viatd, familial §i
comunitar;

Art. 4 — (1) Conducerea Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov este asiguratd
de catre Directorul Executiv;

(2) Directorul Executiv asigurd conducerea, indrumarea, coordonarea §i controlul
personalului si al activititilor desfasurate in cadrul institutier;

Art. 5 - (1) Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tlifov, dispune de stampila proprie,
in form# rotundi, cu urmatorul continut: ,,Consiliul Local Oras Bragadiru — Directia de Asistenta
Sociala — Judetul Ilfov”;

(2) Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, dispune de cont propriu
deschis la Trezoreria lIfov si cod de identificare fiscala;

(3) Durata de functionare a Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tifov este
nelimitata;

(4) Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, prin Directorul Executiv,
are calitatea de ordonator tertiar de credite;

Art. 6 — In toate documentele incheiate de institutie, se utilizeaza antetul ,,Romania - Judetul
IIfov - Consiliul Local Oras Bragadiru — Directia de Asistentd Sociala”

3

D.A.S. Bragadiru, Judetul Ilfov prelucreazi date cu caracter personal in conformitate cu prevederile art. 6 din Regulamentul UE
2016/679 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat
Soscaua Alexandriei Nr. 478, Parter, Corp A
Tel: 0743.211.628



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 7 — Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov are sediul in Orasul Bragadiru,
Strada Soseaua Alexandriei nr. 478, Parter, Corp A, Judetul lifov, in incinta Casei de Cultura ,,Mihai
Eminescu”.

Art. 8 — Structura organizatorici, numirul de personal si bugetul Directiei de Asistenta Sociald
Bragadiru, Judetul llfov, se aproba prin hotirére a consiliului local;

CAPITOLUL 11
MISIUNEA SI OBIECTIVELE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRAGADIRU,
JUDETUL ILFOV

Art. 9 — (1) Misiunea Directici de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov constd in
aplicarea, la nivel local, a politicilor si strategiilor de asistenta sociald in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati si altor persoane, grupuri sau comunitéti
aflate in nevoie sociald, domiciliate sau cu resedinta stabilitd pe raza Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov,
prin acordarea beneficiilor sociale si furnizarea de servicii sociale care sd raspundd nevoilor
identificate;

(2) Misiunea Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov, este de a
mentine functionalitatea sociald a persoanei in comunitate, urmérind prevenirea si combaterea riscului
de excluziune sociald, cresterea calitatii vietii si promovarea incluziuii sociale a acestora;

(3) Indeplinirea misiunii Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov se
face cu respectarea legislatiei specifice administratiei publice locale, precum si a legislatiei in
domeniul propriu de activitate;

Art. 10 — (1) Obiectivele Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov, sunt acelea de
a dezvolta si diversifica servicii sociale bine organizate, coordonate si planificate in functie de nevoile
sociale identificate in comunitate;

(2) Realizarea obiectivelor va fi posibila prin folosirea eficientd a resurselor interne
existente, prin conlucrarea cu alti actori sociali si institutii publice, prin valorificarea oportunitatilor
oferite de finantatorii externi sau organizatiile neguvernamentale care activeazi in domeniul social.
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CAPITOLUL III

FUNCTIILE, ATRIBUTIILE SI PRINCIPIILE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA

BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV

3.1. Functiile Directiei de Asistents Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov

Art. 11 — 1In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoanme, grupuri sau
comunititi aflate in nevoie sociald, Directia de Asistentd Socialda Bragadiru, Judetul Ilfov
indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a)

g)

h)

de realizare a diagnozei sociale la nivelul Oragului Bragadiru, Judetul Ilfov, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor de neglijare,
abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune social3;

de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;

de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
altor autoritati ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au reponsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitati
administrativ — teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum
si cu persoanele beneficiare;

de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

de reprezentare a unititii administrativ — teritoriale in domeniul asistente1 sociale;

3.2. Atributiile Directiei de Asistenta Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov

Art. 12 - In conformitate cu prevederile Anexei nr. 2 privind Regulamentul — cadru de
organizare si functionare al directiei de asistenta sociald organizate in subordinea consiliilor locale ale
municipiilor si oraselor, care face parte integrantd la Hotérdrea de Guvern nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta
sociala si a structurii orientative de personal, cu modificarile si completérile ulterioare, atributiile
Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov, sunt urmatoarele:
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(1) in domeniul beneficiilor de asistenta sociald, Directia de Asistentd Sociala Bragadiru,
Judetul Ilfov, are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

g)

h)

)
)

asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea
Junard a cererilor §i transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarére a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

intocmeste dispozitii de acordare/ respingere sau, dupd caz, de modificare/ suspendare/
incetare a beneficiilor de asistentd sociali acordate din bugetul local si le prezinta
primarului Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov, pentru aprobare;

comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistenta sociala;

efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

realizeazd activitatea financiar — contabild privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

elaboreazi si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
social;

indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare;

(2) In domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor sociale, Directia de
Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, are urmitoarele atributii:

a)

b)

elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicarea acesteia;

elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
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publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) inifiazd, coordoneazd §i aplica mdésurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

e) realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteazd, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de
asistenta sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerul Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

h) monitorizeaz si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

j) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/ cofinantarea acestora;

K) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

I) furnizeazad si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de munca i asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii,

o) planifica si realizeazd activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale:

p) colaboreazad permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile si
completérile ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;
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s) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interpreti autorizati ai limbajului mimico — gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu
surdocecitate;

(3) Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. a) si lit. b), Directia de Asistentd
Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, organizeazi consultiri cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor;

(4) Serviciile sociale acordate de Directie au drept scop exclusiv prevenirea si combaterea
saraciel i riscului de excluziune sociald si sunt adresate persoanelor si familiilor fard venituri sau cu
venituri reduse, persoanelor fard adipost, victimelor traficului de persoane, victimelor violentei in
familie, persoanelor cu dizabilititi, persoanelor varstnice:

(5) De asemenea, Directia acorda servicii sociale destinate protectiel i promovarii drepturilor
copilului, si anume: cele de prevenire a separirii copilului de pdrintii sai, precum si cele menite si i
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiald, organizate in conditiile legii.

Art. 13 — (1) Strategia de dezvoltare a seviciilor sociale contine cel putin urmatoarele
informatii: obiectivul general i obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei,
responsabilitati si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat;

(2) Elaborarea stategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza,
in principal, pe informatii colectate de Directia de Asistenti Sociald Bragadiru, Judetul Tifov, in
exercitarea atributiilor prevazute la art. 12 alin. (2) lit. d), h) si i);

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Directia de Asistents
Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, fie prin contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin
urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitdtii administrativ — teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturala a regiunii;

¢) indiatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd vérstd, sex, ocupatie, speranta de
viata la nastere, speranta de viatd sindtoasi la 65 de ani, soldul migratiei, etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenti sau risc social etc., precum si
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea rispunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora;

Art. 14 — (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 12 alin. (2) lit. b) se elaboreaza inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare a
serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ —
teritoriala gi cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
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subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare;

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langd activititile previzute la alin. (1),
planificarea activititilor de informare a publicului, precum si programul de formare s1 Indrumare
metodologicd in vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii
sociale;

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazi prin realizarea unei analize
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective,
cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale, in
functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport cost/ beneficiu;

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la
nivelul unitdtii administrativ — teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale
aflate in administrare, inclusiv a celor care urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale
contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate
cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat estimate in baza
standardelor de cost in vigoare;

(3) Anterior aprobarii prin hotdrére a consiliului local a planului anual de actiune,
Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov il transmite spre consultare Consiliului Judetean;

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale
de interes intercomunitar, prin participarea i a altor autoritati ale administratiei publice locale, planul
anual de actiune se transmite spre consultare gi acestor autorititi.

Art. 15 — In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov, are urmitoarele
obligatii principale:

a) Asigurarea informdrii comunitatii, prin publicare pe pagina de internet proprie sau, atunci

cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

- activitatea proprie si serviciile aflate in propria administrare — formulare, modele de cereri
in format editabil, programul de lucru al institutiei, programul de lucru cu publicul, conditii
de eligibilitate, etc.;

- informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ
teritoriale, acordate de furnizori publici sau privati;

- informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ — teritoriale;
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b)

Transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiilor
locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15
zile de la data aprobarii acestora;

Transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
frunizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum $i a
rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

Organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

Comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/ structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor
omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire §i combatere a oriciror forme
de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd
caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in
realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

Art. 16 — In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociala

Bragadiru,

a)

b)

Judetul Tlfov, isi propune urmatoarele:
solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritdtii administratiei publice locale din unitatea administrativ — teritoriala
respectivi;
primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/ institutii/ furnizori
privati de servicii sociale privind persoane/ familii/ grupuri de persoane aflate in
dificultate;
evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ — teritoriald in vederea
identificdrii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;
elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care
persoana are dreptul;
realizeazd diagnoza sociala la nivelul grupului si comunititii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

acordi servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Directie in planul de actiune;

10

D.A.S. Bragadiru, Judetul Tifov prelucreaza date cu caracter personal in conformitate cu prevederile art. 6 din Regulamentul UE
2016/679 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat

Soseaua Alexandriei Nr. 478, Parter, Corp A
Tel: 0743.211.628



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

h) acordd direct sau prin centrele proprii (in cazul in care acestea existd), serviciile sociale
pentru care detine licentd de functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute de
prevederile art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a strandardelor de cost.

Art. 17 — Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov, isi propune acordarea de

servicii sociale destinate:

a) prevenirii si combaterii siriciei si a riscului de excluziune sociald, care sunt adresate

persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird adipost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate, care pot fi urmitoarele:

servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/ reinsertie sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fara venituri sau cu venituri reduse;
servicii sociale adresate copiilor strézii, persoanelor virstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitdti care traiesc In strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe
mobile de interventie in stradd sau servicii de tip ambulantd sociald, addposturi de noapte,
centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinati;

centre care asigurd conditii de locuit i de gospodarire pe perioada determinatd pentru tinerii
care parasesc sistemul de protectie a copilului;

cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri reduse;

servicu sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegririi/reinsertiei
sociale a acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional
s1 social in scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau
in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologicd, consiliere juridica,
orientare profesionala, reinsertie sociala etc.;

consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta fsi va avea
domiciliul sau resedinta dupé eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care
a executat o masurd privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

b) prevenirii si combaterii violentei domestice, care pot fi reprezentate de: centre de primire
in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele
violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea
violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de
zi care au drept obiectiv reabilitarea i reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri

de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor;
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c) persoanelor cu dizabilititi, cum ar fi:

® cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si in
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

e servicii de asistenta si suport.
¢) persoanelor varstnice, precum:

e servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale
pentru persoanele varstnice dependente, singure ori a ciror familie nu poate si le asigure
ingrijirea;

e servicii de consiliere, de acompaniere, precum §i servicii destinate amenajarii sau adaptérii
locuintei, in functie de natura §i gradul de afectare a autonomiei functionale.

d) protectiei si promovirii drepturilor copilului, care pot fi cele de prevenire a separarii

copilului de périntii sdi, precum si cele menite si fi sprijine pe acestia in ceea ce priveste

cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiali, organizate in conditiile
legii.

Art. 18 — In domeniul protectiei persoanelor cu dizabilititi, complementar acordarii

serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov:

a) Promoveazd si asigurd respectarea drepturilor persoanelor adulte si a minorilor cu
dizabilitai, in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

b) Monitorizeazd si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilititi din Orasul Bragadiru,
Judetul Tlifov, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea
si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

¢) Identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii sociale
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

d) Creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

e) Initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau In parteneriat cu persoane juridice, publice sau private;

f) Asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

g) Elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

h) Asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

i) Implicd in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap, familia
acesteia;
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Asigura instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

Incurajeaza si sustine activitatea de voluntariat;

Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Ilfov in

domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele sl
informatiile solicitate din acest domeniu;

Art. 19 — In domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului, complementar acordarii
serviciilor sociale, Directia de Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Iifov:

a)

g)

h)

i)

)

Monitorizeaza i analizeaza situatia copiilor din Orasul Bragadiru, Judetul Ilifov, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea $1 sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor vérstnice;

Realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

Identifica gi evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/ sau beneficii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

Elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le
acorda, in conditiile legii;

Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local,

Asigurd si monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum s a
comportamentului delicvent;

Viziteaza periodic la domicliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si
urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum gi familiile care au in ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in strainatate;

Tnainteaza propuneri Directorului Executiv, in cazul in care este necesara luarea unei masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si a modului in care périntii acestuia 1si exerciti
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésura de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Ilfov in
domeniul protectiei copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu,
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k)

Urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/ instantei de
tutela referitoare la prestarea de citre parintii apti de muncd a actiunilor sau lucrérilor de
interes local pe durata aplicarii masurilor protectiei speciale etc.;

3.1. Principiile Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov
Art. 20 — Prncipiile care stau la baza fumizarii serviciilor sociale, potrivit prevederilor Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, sunt urmatoarele:

a)

b)

g)

Solidaritatea sociala - principiu potrivit cdruia, intreaga comunitate participa la spirijinirea
persoanelor vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie speciald pentru depagirea
sau limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale a acestei
categorii de populatie;

Subsidiaritatea - principiu potrivit caruia, in situatia in care persoana sau familia nu isi
poate asigura integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei
asociative si, complementar, statul;

Universalitatea - principiu potrivit cdruia, fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala,
in conditiile legii;

Respectarea demnitiitii umane - principiu potrivit cdruia, fiecirei persoane 1i este
garantatd dezvoltarea libera si deplind a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual
s1 social si dreptul la intimitate si protectie impotriva oricédrui abuz fizic, psihic, intelectual,
politic sau economic;

Abordarea individuala — principiu potrivit cdruia, masurile de asistentd sociald trebuie
adaptate situatiei particulare de viatd a fiecdrui individ; acest principiu ia in considerare
caracterul si cauza unor situatii de urgentd care pot afecta abilitdtile individuale, conditia
fizicd si mentald, precum si nivelul de integrare sociald a persoanei; Suportul adresat
situatiei de dificultate individuald constd inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor
familiei beneficiarului;

Parteneriatul - principiu potrivit caruia, autorititile publice centrale si locale, institutiile
publice si private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege,
precum si membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate
resursele necesare pentru asigurarea unor conditu de viati decente $i demme pentru
persoanele vulnerabile;

Participarea beneficiarilor — principiu potrivit caruia, beneficiarii participa la formularea
si implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implica activ Tn viata comunitatii, prin intermediul
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formelor de asociere sau direct, prin activititi voluntare desfasurate in folosul persoanelor
vulnerabile;

h) Transparenta - principiu potrivit ciruia, se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fata de cetitean, precum si stimularea participérii
active a beneficiarior la procesul de luare a deciziilor;

i) Nediscriminarea - principiu potrivit ciruia, persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri i
actiuni de protectie sociald fara restrictie sau preferinta fata de rasé, nationalitate, origine
etnicd, limb3, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenenta
politicd, dizabilitate, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV sau apartenentd la o
categorie defavorizata;

j) Eficacitatea — principiu potrivit céruia, utilizarea resurselor publice are in vedere
indeplinirea obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si obfinerea celul mai
bun rezultat in raport cu efectul proiectat;

k) Eficienta — principiu potrivit caruia, utilizarea resurselor publice are la baza respectarea
celui mai bun raport cost - beneficiu;

) Respectarea dreptului la autodeterminare — principiu potrivit ciruia, fiecare persoana
are dreptul de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se ca
aceasta nu ameninta drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

m) Activizarea - principiu potrivit caruia, masurile de asistentd sociald au ca obiectiv final
incurajarea ocupdrii, in scopul integrarii/ reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii
persoanei, si intarirea nucleului familial;

n) Caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenti sociald — principiu potrivit céruia,
pentru aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de
acelasi tip;

0) Proximitatea — principiu potrivit ciruia, serviciile sunt organizate cit mai aproape de
beneficiar, pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in
propriul mediu de viata,

p) Complementaritatea si abordarea integratd — principiu potrivit caruia, pentru asigurarea
intregului potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei,
comunititii $i societitii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beficiarului §i
acordate integrat cu o gama largd de masuri si servicii din domeniul economic, educational,
de sdnatate, cultural, etc.;

q) Concurenta si competitivitatea — principiu potrivit caruia, furnizorii de servicii sociale
publici si privati trebuie si se preocupe permanent de cresterea calititii serviciilor acordate
si sa beneficieze de tratament egal pe piata serviciilor sociale;
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IL.

)

Egalitatea de sanse — principiu potrivit caruia, beneficiarii, fara niciun fel de discriminare,
au acces in mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile
si actiunile de protectie sociala,

Confidentialitatea - principiu potrivit caruia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii
au dreptul la pastrarea confidentialititii asupra datelor personale si informatiilor referitoare
la viata privata si situatia de dificultate in care se afl;

Echitatea — principiu potrivit ciruia, toate persoanele care dispun de resurse
socioeconomice similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale
egale;

Focalizarea — principiu potrivit ciruia, beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale
se adreseaza celor mai vulnerabilie categorii de persoane si se acordd in functie de
veniturile si bunurile acestora;

Dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii - principiu potrivit cdruia, beneficiarul
sau reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

CAPITOLUL 1V

STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA

BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art. 21 — Structura Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov este organizata, in
functie de specificul s1 complexitatea actvitatilor desfagurate, pe criterii de maxima functionalitate,
fiind formata din personal de conducere si de executie — functionari publici si personal contractual,
potrivit prevederilor Hotérarii Consiliului Local nr. 82/30.05.2024 privind reorganizarea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, aprobarea Organigramei si a Statului de functii, dupa cum
urmeaza:

DIRECTORUL EXECUTIV AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV

SERVICII SI COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECTORULUI
EXECUTIV AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRAGADIRU, JUDETUL
ILFOV:

1. SERVICIUL PROTECTIE SI SERVICII SOCIALE
1.1. Compartiment Protectia Copilului;
1.2. Compartiment Asistenta Persoanelor Varstnice;
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1.3. Compartiment Protectia Persoanelor cu Handicap,
1.4.Compartiment Proiecte si Dezvoltare Servicii Sociale;
1.5.Compartiment Monitorizare Asistenti Personali:

2. SERVICIUL BENEFICII SOCIALE, REGISTRATURA, RELATIT CU
PUBLICUL SI ARHIVA

2.1. Compartiment Beneficii Sociale;
2.2. Compartiment Secretariat, Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva

3. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI RESURSE UMANE
4. COMPARTIMENTUL SALARIZARE
3. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

6. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET SI ADMINISTRATIV

I. DIRECTORUL EXECUTIV AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV
Art. 22 — (1) Conducerea Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov este asigurata
de cétre un functionar public care ocupi functia publici de conducere de Director Executiv;
(2) Directorul Executiv asigurd conducerea executiva a Directiei de Asistenta Sociala
Bragadiru, Judetul Ilfov §i raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin;
(3) Directorul Executiv reprezintd Directia de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul
Ilfov, in relatiile cu autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara sau din
straindtate, precum si in justitie;

4) In exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul Executiv emite dispozitii, in
conditiile legii;
(5) Directorul Executiv findeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii
principale:
- Exercita atributiile ce revin Directiei, in calitate de persoana juridici;
- Exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile legii;
- Fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget propriu si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, pe care le supune avizirii Consiliului Local al Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov;
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- Elaboreazd si supune aprobarii Consiliului Local, proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si al planului anual de actiune;

- Elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementérii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i propunerile de masuri pentru imbunatatirea activitatii;

- Numegste si elibereazd din functie personalul din cadrul Directiei, potrivit legii

- Elaboreazd si propune spre aprobare Consiliului Local, statul de functii si organigrama
Directiei;

- Controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

- Aplicd sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

- Asigurd controlul si indrumarea serviciilor/ compartimentelor din structura Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Asigurd si raspunde de aducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului Local al Orasului
Bragadiru, Judetul Ilfov si a dispozitiilor Primarului Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov, care au legatura
cu domeniul de activitate al Directici de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Coordoneaza direct activitatea unor compartimente, conform Organigramei institutiei;

- Propune rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli pentru realizarea optima a obiectivelor
propuse;

- Raspunde de rezolvarea in limitele competentei, a cererilor si a petitiilor si acords, la cerere,
audiente beneficiarilor;

- Organizeaza si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre serviciile/ compartimentele
Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Avizeaza corespondenta primita si expediatd de Directia de Asistentd Sociali Bragadiru,
Judetul Ilfov;

- Emite dispozitii si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind numirea in functie
publicd/ angajarea, promovarea, suspendarea, precum si a celor privind incetarea raporturilor de
serviciu/ contractelor individuale de muncé ale angajatilor Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru,
Judetul Tlfov;

- Intocmeste fisele de post ale angajatilor Directiei/ coordoneaza activititile legate de
intocmirea fiselor de post si le aproba;

- Evalueazi anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

- Stabileste i reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine, in raport cu
modificarile intervenite in competentele Directiei;

- Aproba programul de efectuare a concediilor de odihna pentru salariatii din subordine;

- Face propuneri privind activitatea de perfectionare si formare profesionald a salariatilor;

- Solicitd acreditarea ca frunizor de servicii sociale si licentd de functionare pentru serviciile
soclale din unitatea administrativ — teritoriala;

18

D.A.S. Bragadiru, Judetul Ilfov prelucreazi date cu caracter personal in conformitate cu prevederile art. 6 din Regulamentul UE
2016/679 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat
Soseaua Alexandriei Nr. 478, Parter, Corp A
Tel: 0743.211.628



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

- Asigurd informarea permanentd a Primarului Orasului Bragadiru s1 a Consiliului Local al
Oragului Bragadiru, Judetul Ilfov in ceea ce priveste activitatea Directiei de Asistentd Socialid
Bragadiru, Judetul Ilifov;

- Colaboreazé cu celelalte servicii/ compartimente din cadrul Directiei de Asistentd Sociala
Bragadiru, Judtul Ilfov;

- Asigura relatia cu publicul interesat in probleme specifice activitatii Directiei pe care o
coordoneaza;

- Participa la audientele Primarului §i Viceprimarului Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov si
asigurd detalii specifice problemelor prezentate de persoana audiati:

- Actualizeazd procedurile operationale in concordanti cu modificirile care intervin in
activitatea Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, ca urmare a noilor acte normative;

- Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si pistrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;

- Réaspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre Consiliul Local i de raportarea modului de realizare a acestora:

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor gi sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- Raspunde de indeplinirea atributiilor salariatilor din subordine;

- Dispune efectuarea de anchete sociale;

- Intocmeste propuneri de diversificare a serviciilor de asistentd sociald, in conformitate cu
strategia si planul de asistenta sociala pentru dezvoltarea strategiei locale de interventie;

- Dupa aprobarea programelor de diversificare a serviciilor de asistentd sociali, coordoneazi si
verifica punerea lor in practica prin masuri specifice;

- Asigurd cunoasterea si implementarea legislatia din domeniul de activitate a persoanelor din
subordine;

- Ia masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea Primarului Orasului Bragadiru,
Judetul Tifov;

- Urmareste si raspunde de solutionarea in termen a corespondentei primite in cadrul Directiei;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite de catre conducerea Unitatii
Administrativ — Teritoriale a Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov;

(6) Directorul Executiv indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite
prin hotarare a Consiliului Local;

(7) In absenta Directorului Executiv, atributiile acestuia se exercitd de unul dintre
sefii de serviciu, desemnat prin dispozitie si fisa de post, in conditiile previzute de Regulamentul de
Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;
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(8) Numirea, eliberarea din functie, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de
serviciu §i sanctionarea disciplinard a Directorului Executiv, se fac cu respectarea prevederilor
legislatiei aplicabile functiei publice, de citre Primarul Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov;.

II. SERVICII ST COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECTORULUI EXECUTIV
Art. 23 — (1) Activitatea fiecirui serviciu din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru,
Judetul Ilfov este organizati gi condusi de citre un Sef de serviciu;

(2) Sefii de serviciu au, in principal, urmitoarele atributii, competente i
responsabilitati principale, cu caracter general, in functie de specificul structurilor pe care le conduc si
in functie de limitele de competentd stabilite in fisele de post, respectiv:

- Asigurd conducerea, coordonarea, controlul si indrumarea activitatilor desfasurate de
personalul din subordine;

- Sunt subordonati direct Directorului Executiv, potrivit Organigramei;

- Raspund de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor, in cadrul serviciului;

- Evalueazi anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

- Repartizeaza salariatilor din subordine, sarcinile si corespondenta;

- Elaboreaza fisele de post pentru salariatii din subordine si reactualizeaza atributiile s1 sarcinile
personalului din subordine, in raport cu modificérile intervenite in competentele serviciului;

- Stabilesc si reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine, in raport cu
modificérile intervenite in competentele serviciului;

- Propun Directorului Executiv, formele de perfectionare si formare profesionald pentru
salariatii din subordine;

- Asigurd informarea permanentd a Directorului Executiv si a Consiliului Local al Orasului
Bragadiru, Judetul Ilfov, in ceea ce priveste activitatea serviciului pe care il conduc;

- Aproba programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru salariatii din subordine si
urmaresc materializarea lor;

- Corespondeaza cu celelalte servicii/ compartimente din cadrul institutiei;

- Jau masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea Directorului Executiv;

- Participa la audientele Directorului Executiv si asigurd detalii specifice problemelor
prezentate de persoana audiata;

- Asigurd relatia cu publicul interesat in probleme specifice activititii serviciului pe care il
coordoneazi;

- Reprezinta serviciul in diferite actiuni de specialitate, cu avizul Directorului Executiv;

- Asigura respectarea disciplinei in munci de citre personalul din subordine, luind misurile
care se impun;
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- Asigura claborarea si actualizarea procedurilor operationale, respectiv a procedurilor de
sistem, pentru detalierea proceselor si activitatilor derulate in cadrul serviciului, in concordanta cu
modificdrile care intervin in activitatea serviciului, ca urmare a noilor acte normative;

- Raspund de piéstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute, sau la care au acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;

- Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu:

- Réspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea modului de realizare a
acestora,

- Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- Raspund de realizarea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise n actele si documentele care
se elibereaza de citre serviciul pe care il conduce;

- Repartizeaza corespondenta primita in cadrul serviciului, urmaresc si raspund de solutionarea
in termen a acesteia;

- Raspund de indeplinirea atributiilor salariatilor din subordine;

- Asigurd si raspund de aducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului Local al Orasului
Bragadiru, Judetul Ilfov si a dispozitiilor Primarului Orasului Bragadiru, Judetul Ilifov, care au legatura
cu domeniul de activitate al serviciului;

- Intocmesc proiecte de hotérari, referate, potrivit competentelor;

- Asigura cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul de activitate a persoanelor din
subordine;

- lau masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea Directorului Executiv;

- Efectueazi studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

- Raspund de calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care le intocmesc;

- Intocmesc si prezinta rapoarte de activitate, la cererea Directorului Executiv;

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

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

- Tsi insusesc si sunt la curent cu legislatia in vigoare;

- Pastreazd confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;
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- Cunosc si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucrezi datele cu caracter personal in conformitate cu $i in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmit responsabilului pentru supravegherea activitatilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea lurii $1 dérii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-mita,

- Raporteaza de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfdsurarea activitatilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fati de actele proprii, inclusiv de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si codul de conduitd eticd si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, judetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociala
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociali Bragadiru, judetul IIfov;

- Indeplinesc orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistenta Sociala Bragadiru, judetul Tlfov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, In conditiile legii.

(3) Sefii de serviciu au urmatoarele atributii, competente si responsabilitati specifice prevazute
in fisele de post, respectiv:

- Participd la elaborarea proiectului Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a beneficiilor
de asistentd sociala si a Planului anual de actiune;

- Initiaza si sustin actiunile de identificare a nevoilor sociale ale comunitétii $i a tuturor
tipurilor de servicii care necesiti o dezvoltare la nivelul orasului;

- Dispun efectuarea de anchete sociale;

- Intocmesc propuneri de diversificare a serviciilor de asistentd sociala in conformitate cu
strategia si planul de asistenta sociald pentru dezvoltarea strategiei locale de interventie;

- Dupd aprobarea programului de diversificare a serviciilor de asistentd sociala de citre
conducatorul institutiei, coordoneazi si verifica punerea lor in practicd prin masuri specifice;

- Elaboreaza §i fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociald (Serviciul Beneficii Sociale, Registraturd, Relatii cu Publicul si Arhiva);
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- Realizeazd activitatea financiar — contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate (Serviciul Beneficii Sociale, Registraturd, Relatii cu Publicul si Arhiva);

- Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotardre a Consiliului Local si pregiteste
documentatia necesard in vederea stabilirii drepturilor la misurile de asistenti sociald (Serviciul
Beneficii Sociale, Registraturd, Relatii cu Publicul si Arhivi);

- Face parte din comisia constituitd in vederea acordarii unor drepturi de asistentd sociald
(ajutoare POAD, ajutoare acordate la nivel local, etc.) si coordoneazd distribuirea acestor ajutoare
(Serviciul Beneficii Sociale, Registraturd, Relatii cu Publicul si Arhiva);

1. SERVICIUL PROTECTIE SI SERVICII SOCIALE

Art. 24 — Serviciul Protectie si Servicii Sociale are in componenta sa patru compartimente,
dupa cum urmeaza:

1.1. Compartimentul Protectia Copilului;

1.2. Compartimentul Asistenta Persoanelor Virstnice;

1.3. Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap;
1.4. Compartimentul Monitorizare Asistenti Personali;
1.5.Compartimentul Proiecte si Dezvoltare Servicii Sociale.

1.1. Compartimentul Protectia Copilului are urmatoarele atributii:

- Adaptabilitate la situatii noi si complexe;

- Intreprinde toate misurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sii, precum gi pentru prevenirea comportamentelor abuzive
ale parintilor si a violentei in familie;

- Identifica §1 evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

- Intocmeste planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare, prin dispozitie;

- La sesizarea oricdrei persoane fizice si juridice, sau autosesizare, analizeazid si evalueazi
situatia copiilor aflafi in dificultate, din unitatea administrativ-teritorialad, precum si modul de
respectare a drepturilor acestora;

- La sesizare, monitorizeaza copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identititii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identititii
lor, in colaborare cu institutiile competente;

- Realizeaza demersurile previdzute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit, precum si
a celui parasit de parinti, in alte unititi sanitare;
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- Asigura consilierea, informarea si monitorizarea familiilor cu copii in intretinere, cu privire la
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

- Monitorizeazd modul de respectare a drepturilor copiilor;

- Asigura centralizarea si sintetizarea datelor $i informatiilor relevante, atributie relevanti pentru
monitorizarea dreptului copilului de a fi protejat impotriva exploatirii prin munci, exploatirii sexuale
sl traficului de persoane;

- Evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separirii
copilului de familia sa;

- Realizeaza activitati de prevenire a separdrii copilului de familia sa, atributie relevanti pentru
identificarea copiilor la risc de exploatare prin munci, evaluarea acestor situatii si realizarea planului
de servicii pentru acesti copii,

- Trimestrial, sau ori de céte ori este cazul, viziteazi copiii cu risc de separare, abuz sau neglijare,
la locuinta lor si se informeaza despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sinitatea si dezvoltatea
lor fizicd, educarea, invitarea si pregitirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indumirile necesare;
daca in urma vizitelor efectuate, se constati ci dezvoltarea fizicd, mentald, spirituald, morald sau
sociala a copilului este primejduita, se va sesiza de indatd D.G.A.S.P.C.;

- Face demersuri pentru responsabilizarea si sensibilizarea membrilor familiei astfel incat si
pregateascd reintegrarea familiald a copiilor care beneficiazi de o masurd de protectie speciald, in cel
mai scurt timp si in cele mai bune conditii;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile
si igi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa, intocmind rapoarte lunare pe o perioadi de minimum 2 ani;

- Urmareste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a sdvirsit o faptd prevazuti de legea penald, dar care nu raspunde penal;

- Urmdregte asigurarea i aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delincvent;

- Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaboreaza cu unitdfile de invatdmant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

- Identificd, monitorizeaza si tine evidenta copiilor ai ciror parinti sunt plecati la munci in
strainatate, realizdnd raportul de evaluare initial;

- Asigurd actiuni de informare la nivelul comunititii in ceea ce priveste posibilititile legale de
care pot dispune parintii care pleacd la munca in strdinatate, in vederea asigurdrii protectiei fizice si
juridice a copiilor care urmeaza sa riména in tara;
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- Elibereaza dovada prin care se certificd faptul ca, parintii care pleaca la munca in striinatate si
au copil in intretinere au notificat Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, cu privire la
acest lucru;

- Tine evidenta minorilor care desfdsoard activitati cu caracter cultural, artistic, sportiv, publicitar
si de modeling;

- Centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteazi activitati, potrivit prevederilor Hotdrarii
Guvernului nr. 75/2015 si o inainteaza D.G.A.S.P.C. din a cdrei raza teritoriala 1si desfisoard minorul
activitatea;

- Realizeazd parteneriate si colaboreazid cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societdtii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

- Intocmeste anchete sociale necesare completarii dosarelor in cadrul programului national ,”
Bani de liceu”, ,bani de rechizite”, ,, bani pentru calculator”, ,,burse sociale pentru studenti”, ,, burse
sociale”, ,,burse medicale”, etc.;

- Identifica solutii privind transportul copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu
venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare;

- Monitorizeza Planul de Abilitare Reabilitare pentru copiii din familie si implicit: incheierea
contractului cu familia, rapoarte de monitorizare;

- Sprijina parintii/reprezentantul legal cu privire la identificarea serviciilor de recuperare/abilitare
— reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de abilitare — reabilitare, participarea
la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;

- Efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul copilului;

- Insoteste reprezentantii D.G.A.S.P.C. Ilfov pe teren, in vederea efectuarii de anchete sociale;

- Colaboreaza cu managerul de caz al copilului (desemnat de citre directorul D.G.A.S.P.C.
Ilfov);

- Sprijina parintii pentru Inscrierea copilului la medicul de familie;

- Contacteaza serviciul de transport la unitatea sanitard abilitata pentru copiii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie;

- Notifica Serviciul Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si / sau Serviciul de Evaluare
si Orientare Scolari si Profesionala in evidentele cérora se afla copilul, atunci cind familia isi schimba
domiciliul in alt judet;

- NotificdA managerul de caz in situatia in care se impune reevaluarea complexd in vederea
incadrarii in grad de handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis
anterior, la cererea parintelui/reprezentantului legal, dacd s-au schimbat conditiile pentru care s-a
eliberat certificatul anterior (completare de diagnostic prin schimbari aparute in starea sau situatia
actuald a copilului), situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeaza cazul, transmite
managerului de caz Raportul de monitorizare a copilului si familiei;
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- Efectueaza demersurile necesare inregistririi nasterii copilului parasit in unitatea sanitari;

- Sprijind in vederea actiunii de inregistrare tardivi a nasterii si urmdireste eliberarea actului de
identitate pentru mama si, ulterior, inregistrarea nagterii copilului, in situatia in care mama care a
nascut nu are inregistratd nasterea, sau dupa caz, nu are carte de identitate valabila;

- Monitorizeaza situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de risc social in spital cel
putin un an de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu, i intocmeste rapoarte cu privire la
modul de crestere §i ingrijire a copilului, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1103/2014, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

- Indruma s1 informeazd cu privire la serviciile de asistentd sociali, la drepturile previzute de
actele normative privind protectia i promovarea drepturilor copilului;

- Insoteste minorul in vederea audierii de citre organele de politie;

- Coordoneazi eforturile, demersurile si activititile de prevenire a separarii copilului de familia
sa, asigurd comunicarea intre pirtile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarea
managementului de caz;

- Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire pdrinteasci si propune dupid caz, instituirea
tutelei sau curatelei;

- Ofera consiliere si asistenta suplimentara familiilor atunci cind acestea au nevoie;

- Are cunostinte legate de furnizarea serviciilor sociale, metode si tehnici de consiliere sociala;

- Asigurd, prin propria activitate, respectarea drepturilor copiilor si este cooperant cu ceilalti,
orientat cdtre semeni si dispus si ajute;

- intocmegte anchete sociale, dupa caz, pentru clarificarea situatiei familiale a copiilor,
efectuéind vizite la domiciliul reprezentantilor copilului, in timp util;

- 54 fie onest i sé aibi o atitudine etici;

- Apara si respectd drepturile si interesele superioare ale copiilor;

- 54 aibd un mod de adresare civilizat, amabil, si-si controleze emotiile s1 comportamentul in
cele mai diverse situatii;

- Realizeazd psihoterapiea tulburdrilor emotionale, comportamentului $1  personalitatii
beneficiarilor;

- Analizeaza si corecteazd fenomenele de inadaptare la mediul social al beneficiarilor;

- Aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului psihologic de dezvoltare;

- Interpreteaza datele obtinute i elaboreazi recomandarile pe care le considerd necesare;

- Stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazi examinirile si evalurile psihologice ale
beneficiarilor;

- Stabileste programul saptdmanal de interventie terapeutici (de socializare si integrare sociald si
de activitati educationale);
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- Stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si
programele de instruire ale beneficiarilor;

- Realizeaza servicii de consiliere cu périntii si copiii acestora, oferindu-le suportul
informational, instrumental si emotional de care au nevoie;

- Asigura servicii de consiliere cu tinerii aflati in situatii de inadaptare gcolara si sociald, pentru
reeducarea proceselor afectate, imbunititirea autocunoasterii si optimizarea dezvoltirii personale;

- Efectueaza consiliere psihologicd, potrivit prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si
eticii $i deontologiei profesionale;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

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

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

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

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

- Isi insuseste s1 este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intoemeste Procedurile Operationale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;

- Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respecta mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pistrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare s1 evaluare
a riscurilor referitoare la posibilitatea ludrii si darii de mitd, orice neconformitate in legatura cu
nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti;

- Raporteazd de indatd situatia aparitiei unui conflict de interese in desfisurarea activitatilor
conform fisei postului;

- Isi asumi responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si codul de conduitd etici si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Iifov;
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- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asisten
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, judetul Iifov;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistenta Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupa sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

2

1.2. Compartimentul Asistenta Persoanelor Virstnice are urmatoarele atributii:

- Adaptabilitate la situatii noi si complexe;

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

- Depisteaza persoanele varstnice aflate in situatii de risc social;

- Tine si mentine legdtura cu membrii familiei beneficiarilor, iIn vederea solutionirii
problemelor persoanelor virstnice, aflate in situatia de risc social;

- Efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor varstnice care doresc sa fie internate Intr-
un camin de batrani;

- Intocmeste actele necesare in vederea internirii persoanelor varstnice in unititi de asistenta
medico-sociale;

- Efectueazd anchete sociale solicitate de Judecétorii, Politie si LN.M.L., pentru persoanele
varstnice;

- Participa la efectuarea anchetelor sociale solicitate de citre Directiile Generale de Asistentd
Sociale si Protectia Copilului, in vederea reevaluarilor persoanelor vérstnice internate in centrele cimin
private situate pe raza orasului Bragadiru, judetul Ilfov;

- In urma autosesizarii, solicitd serviciului de beneficii sociale acordarea unor ajutoare de
urgentd persoanelor varstnice aflate in situatii deosebite care pot duce la marginalizare social;

- Propune incheierea de parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile In vederea acordarii si diversificdrii serviciilor sociale in functie de
realititile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

- Asigurd confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiaza de servicii sau
drepturi de natura socio - medicala;

- Asigura solutionarea in termen legal de 30 de zile a scrisorilor, sesizarilor gi petitiilor primite
direct de la cetiteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe;

- Realizeazd informarea si consilierea persoanei vérstnice privind drepturile, obligatiile
acesteia, precum si tipul de sprijin pe care il poate primi;
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- Identificd si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Sprijind actiunile de plasare a persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si facilitarea
accesului acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare; etc.);

- Evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice care necesita asistenta sociala;

- Stabileste masurile si actiunile de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizi;

- Intocmeste anchetele sociale si evaludrile initiale necesare la admiterea persoanclor varstnice
in centrele de Tngrijire si asistenta;

- Asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociala privind persoanele varstnice, in
conformitate cu responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- Completeazd evaluarea situatiei socio — economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a
nevoilor si resurselor acesteia;

- Asigura furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale gi ale celor familiale necesare pentru a depisi cu forte proprii situatiile de
dificultate, dupa epuizarea masurilor previzute in planul individualizat privind masurile de asistenta
sociala;

- Depune diligente pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei varstnice aflate in nevoie;

- Asigura masurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a persoanei varstnice aflate in
nevoie;

- Efectueaza anchete sociale in vederea monitorizarii persoanelor véarstnice cu handicap grav cu
drept la asistent personal care au optat pentru primirea unei indemnizatii lunare de handicap, in locul
angajarii asistentului personal;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

- Réaspunde de calitatea s1 corectitudinea lucrarilor pe care le intocmeste;

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

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

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

- Tsi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Procedurile Operationale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrani datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;
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- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pistrarea datelor cu caracter
personal Impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activitdtilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea ludrii si darii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti;

- Raporteaza de indati situatia aparitiei unui conflict de interese in desfisurarea activitatilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si codul de conduitd eticd si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Tlfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare §i Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefi1 ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociala Bragadiru, judetul Ilifov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupid sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

1.3. Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap are urmatoarele atributii:

- Adaptabilitate la situatii noi si complexe;

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

- Efectueazd anchetele sociale la solicitarea reprezentantului legal al minorului si intocmeste
referatul cu privire la incadrarea minorului intr-un grad de handicap;

- Consiliaza familia privitor la actele necesare intocmirii dosarului pentru incadrarea in grad de
handicap, traseul si procedurile de obtinere a acestor acte;

- Intocmeste evaluarea sociald care presupune analiza, cu precadere, a contextului familial, a
calitdtii mediului de dezvoltare a copilului — locuinta, hrand, imbricdminte, igiend, asigurarea
securitatii fizice si psihice, inclusiv a factorilor de mediu ca bariere si facilitatori, precum si a factorilor
personali;

- Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si
incadrarii intr-un grad de handicap grav;

- Intocmeste documentatia necesard obtinerii indemnizatiei lunare pentru persoanele cu
handicap grav;
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- Consiliaza persoanele cu handicap privitor la drepturilor de care beneficiazi in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

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

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

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

- Intocmeste si elibereazd cardurile - legitimatie pentru locurile gratuite de parcare pentru
persoanele cu handicap grav si accentuat;

- Colaboreaza cu institutiile publice care desfisoara activititi in domeniul asistentei sociale,
precum si cu atributii in domeniul protectici si promovirii drepturilor persoanelor cu handicap
(D.G.A.S.P.C. Tifov, A.J.P.LS. Tlfov);

- Asigura solutionarea in termen legal de 30 de zile a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite
direct de la cetiteni sau de la autoritdti ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe;

- Efectueaza anchete sociale in vederea monitorizarii persoanelor cu handicap grav cu drept la
asistent personal care au optat pentru primirea unei indemnizatii lunare de handicap, in locul angajirii
asistentului personal;

- Informeaza si indruma persoanele cu handicap cu privire la facilitatile, drepturile si obligatiile
pe care le au potrivit prevederilor legale, precum si demersurile pe care trebuie si le efectueze pentru a
beneficia de respectivele drepturi sociale:

- Identifica problemele cu care se confrunti persoana cu handicap s1 vine in sprijinul acesteia cu
solutii viabile;

- Efectueazd investigatii in mediul familial al persoanei cu handicap, in vederea monitorizirii
situatiei socio — economice si a respectirii programului individual de reabilitare s1 integrare sociald de
catre persoana adultd beneficiara de certificat cu valabilitate permanent:

- Indruma si informeazi cu privire la serviciile de asistentd sociald, la drepturile prevazute de
actele normative pentru persoanele cu handicap;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

- Raspunde de calitatea i corectitudinea lucrarilor 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 autoritatilor cu atributii de verificare si control, punénd la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;
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- Intocmeste Procedurile Operationale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru péstrarea datelor cu caracter
personal mpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare s
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea luarii si darii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti;

- Raporteaza de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfasurarea activitatilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si codul de conduiti etici si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in fisa de post, atrage dupi sine
rdspunderea angajatului, in conditiile legii.

1.4. Compartimentul Monitorizare Asistenti Personali are urmitoarele atributii:
- Adaptabilitate la situatii noi si complexe;
- Bfectueazd anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap, urmérind stabilirea

de handicap, iar pe baza celor constatate propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare $i o
comunicd Compartimentului Juridic i Resurse Umane;
- Efectueaza si intocmeste referatul de ancheta sociali cu privire la persoana care solicitd si fie

angajatd in functia de asistent personal al unei persoane cu handicap grav, care necesiti asistent
personal;
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contractului individual de munci al asistentului personal $1 le comunicd Compartimentului Juridic si
Resurse Umane;

- Monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai copilului/adultului cu handicap grav si se
asigura cd presteaza pentru copilul/adultul cu handicap grav toate activititile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca si in fisa postului;

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

- Consiliaza persoanele cu handicap privitor la drepturilor de care beneficiazi in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- Anunta seful ierarhic ori de céte ori constati ci asistentii personali nu fsi indeplinesc
corespunzator obligatiile previzute de lege cu privire la ingrijirea persoanelor cu handicap, cét si
obligatiile asumate prin contractul de munca:

- Efectueazi controale periodice asupra activititii asistentilor personali si prezinti semestrial un
raport Consiliului Local;

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

- Asigura solutionarea in termen legal de 30 de zile a scrisorilor, sesizirilor s1 petitiilor primite
direct de la cetiteni sau de la autorititi ale administratiei pulice de stat centrale sau locale si alte
organe;

- Efectueaza anchete sociale in vederea monitorizirii persoanelor cu handicap grav cu drept la
asistent personal care au optat pentru primirea unei indemnizatii lunare de handicap, in locul angajirii
asistentului personal;

- Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale i ale celor familiale necesare pentru a depdsi cu forte proprii situatiile de
dificultate, dupd epuizarea masurilor previzute in planul indiviualizat privind masurile de asistentd
sociala;

- Indrumi si informeazi cu privire la serviciile de asistentd sociale, la drepturile previzute de
actele normative pentru persoanele cu handicap;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

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

- intocme@te si prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici:

- Arhiveaza anual documentele cu care lucreaza, conform Nomenclatorului Arhivistic;
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- Faciliteazd misiunile autorititilor cu atributii de verificare si control, pundnd la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Procedurile Operationale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoaste si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea ludrii si dirii de mitd, orice neconformitate in legaturd
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-mit;

- Raporteazd de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfisurarea activititilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si codul de conduiti etici si integritate
profesionala a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Ilifov;

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Directici de Asistentdi Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistenta Sociald Bragadiru, judetul Ilfov;

- Neindeplinirea la timp §i intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

Asistentii personali ai persoanelor cu grad de handicap grav au urmatoarele atributii:

- Trateaza cu respect, bund credinta si intelegere persoana cu grad de handicap grav si nu
abuzeaza fizic, psihic sau moral starea acesteia;

- Comunica Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, in 48 de ore de la luarea la
cunostintd, orice modificare survenitd in starea fizica, psihicd sau sociali a persoanei cu grad de
handicap grav si alte situatii de orice naturd, care sd modifice acordarea drepturilor previzute de lege;

- Asigura alimentatia corespunzitoare persoanei cu handicap;

- Pregiteste si serveste masa asistatului, asigurind conditiile igenico- sanitare necesare;
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- Asigurd igiena corporald a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbricdminte, a
lenjeriei de pat, etc;

- Asigurd intretinerea corespunzitoare a curateniei spatiului de locuit;

- Asigurd si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand, de urgenti, semnele
de agravare a bolii, solicitind controlul medical de specialitate la domiciliu;

- Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

- Colaboreaza cu unitatile de invitimant, centrele de recuperare, autoritatile locale, rudele
persoanei cu handicap, in vederea bunului mers al vietii sociale;

- Participa activ la crearea unor conditii normale de viata ale persoanei cu handicap asistate prin
asigurarea climatului afectiv securizat;

- Stimuleaza personalitatea persoanei cu handicap pe care o are in ingrijire, stabilind relatii
afective cu aceasta;

- Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

- Poarta intreaga réspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap asistate;

- Are obligatia s intocmeasci semestrial un raport de activitate, avizat de reprezentantul
Compartimentului Monitorizare Asistenti Personali din cadrul Serviciului Protectie si Servicii Sociale,
care va cuprinde date privind evolutia starii de sinitate a persoanei cu handicap pe care o are in
ingrijire si supraveghere;

- Raspunde la solicitarile Directiei de Asistents Sociali Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respecta Codul de conduitd etici si integritate profesionald a personalului Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Tifov;

- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tifov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

1.5. Compartimentul Proiecte si Dezvoltare Servicii Sociale are urmiatoarele atributii:

- Elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia localid de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului local $i rispunde de
aplicarea acesteia;

- Elaboreaza strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale fundamentandu-se, in
principal, pe informatii colectate de Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov, in
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exercitarea atributiilor. Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Directie, fie prin
contractarea unor servicii de specialitate;

- Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul Consiliului local si le propune spre aprobare acestuia; planul cuprinde date detaliate privind
numérul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

- Realizeaza diagnoza sociald in ceea ce priveste nevoile de servicii sociale;

- Stabileste contractele cu organizatiile neguvernamentale in scopul promovarii si
diversificarii serviciilor sociale;

- Promoveaza si participa la implementarea si monitorizarea strategiilor locale de dezvoltare a
serviciilor sociale;

- Participd la elaborarea proiectului de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune;

- Comunica, colaboreazi si coopereazi, cu structuri interne ale Primariei, Serviciilor Publice,
regiilor autonome sau societitilor comerciale ale Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov, in scopul atingerii
obiectivelor proprii sau ale institutiei;

- Asigurad asistentd structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elaborrii
documentatiei de acreditare/ licentiere a serviciilor sociale;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

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

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

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

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

- Faciliteazad misiunile autoritétilor cu atributii de verificare st control, punénd la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

= {si insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Proceduri Operationale;

- Pastreazd confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respecta mésurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;
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- Transmite responsabilului pentru supravegherea activitdtilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea lusrii s1 darii de mitd, orice neconformitate in legitura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-mita;

- Raporteazd de indati situatia aparitiei unui conflict de interese in desfasurarea activititilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fata de actele proprii, inclusiv fati de eventualele erori;

- Respecta codul deontologic al profesiei, precum s1 Codul de conduita eticd si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov;

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Tifov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Indephneste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Neindeplinirea la timp i intocmai a sarcinilor previzute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

2. SERVICIUL BENEFICIT SOCIALE, REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL SI
ARHIVA

Art. 25 — Serviciul Beneficii Sociale, Registratura, Relatii cu Publicul si Arhivd are in
componenta sa doud compartimente, dupi cum urmeazi:

2.1. Compartimentul Beneficii Sociale

2.2. Compartimentul Secretariat, Relatii cu Publicul, Registraturd si Arhivi

2.1. Compartimentul Beneficii Sociale are urmitoarele atributii:

- Primeste, inregistreazd si tine evidenta cererilor cu privire la acordarea venitului minim de
incluziune, conform prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- Comunica in scris solicitantilor, dupa caz, dispozitia primarului privind acordarea, modificarea
sau incetarea platii venitului minim de incluziune;

- intocmegte actele necesare cu privire la acordarea ajutorului de urgenta,

- Verificd in teren si intocmeste anchetele sociale in vederea acordirii venitului minim de
incluziune si ajutorului de urgenti;

- Comunicd A.J.P.LS. Ilfov, situatia privind beneficiarii venitului minim de incluziune;

- Intocmeste rapoartele statistice in conformitate cu prevederile legale;
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- Primeste cererile insotite de actele doveditoare si elaboreazd documentatia necesard in vederea
acordarii ajutorului pentru incilzirea locuintei, conform prevederilor Legii nr. 226/2021 privind

stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Comunici beneficiarilor dispozitiile privind acordarea, respingerea, modificarea cuantumului
si Incetarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;

- Intocmeste lunar situatii centralizatoare cu privire la beneficiarii ajutoarelor pentru incilzirea
locuintei si cuantumul acestor ajutoare, situatii pe care le fnainteaza A.J.P.LS. ILFOV st furnizorilor de
energie termicd, gaze naturale si energie electrica;

- Primeste, verificd si inregistreazd cererile cu privire la acordarea unui ajutor financiar
familiilor pentru pentru plata serviciilor oferite de boni conform prevederilor Legii nr. 35/2020 privind
acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata serviciilor oferite de boni;

- Raspunde de gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita, asigurd distribuirea lunara citre
beneficiari a tichetelor de gradiniti;

- Intocmeste lunar situatia analitici a tichetelor sociale pentru gradinita, distribuite
beneficiarilor;

- Primeste, verifica si inregistreaza cererile cu privire la acordarea alocatiei de stat pentru copii,
acordarea indemnizatiei de crestere copil si a stimulentului de insertie;

- Tntocmeste borderourile cu privire la acordarea alocatiei de stat pentru copii, acordarea
indemnizatiei de crestere copil si a stimulentului de insertie §i le transmite A.J.P.LS. ILFOV;

- Efectueaza anchetele sociale cu privire la acordarea alocatiei de stat pentru copii, acordarea
indemnizatiei de crestere copil si a stimulentului de insertie;

- Insoteste reprezentantii A.J.P.LS. Tlifov in vederea verificirii in teren si efectudrii anchetelor
sociale;

- Intocmeste actele necesare si raspunde de distribuirea tichetelor sociale acordate anumitor
categorii de beneficiari, in baza prevederilor hotararii Consiliului Local;

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

- Raspunde de procedurile necesare in vederea distribuirii laptelui praf atribuit copiilor cu
varsta cuprinsd intre 0-12 luni, in baza retetelor eliberate de medicii de familie;

- Face parte din Comisia constituitd in vederea acordirii unor drepturi de asistentd sociald
(ajutoare POAD, ajutoare acordate la nivel local etc.) si participa la distribuirea acestor ajutoare;

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor s1 petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale s1 alte organe;

- Respectd normele P.S.I. si instructiunile de protectie a muncii sub semnituri proprie si
participd la instruirea teoretici si practica;

- Intocmeste Proceduri Operationale;
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- Efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

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

- intocme§te $1 prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

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

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

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu $1 in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respectd misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activitatilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea luarii §1 dérii de mitd, orice neconformitate in legiturd
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti;

- Raporteazd de indati situatia aparitiei unui conflict de interese in desfasurarea activititilor
conform fisei postului;

- Isi asum3 responsabilitatea fata de actele proprii, inclusiv de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si codul de conduitd eticd si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, judetul Iifov:

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

- Neindeplinirea la timp si intocmai sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

2.2. Compartimentul Secretariat, Relatii cu Publicul, Registraturd si Arhivd are urmitoarele
atributii:

- Asigurd si rdspunde de buna desfisurare a activitatii de relatii cu publicul la nivelul Directiei
de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, prin stabilirea unei relatii directe cu cetitenii;
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- Asigurd comunicarea Intre solicitanti si institutie, prin activititile specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Inregistreaza, solutioneazd, centralizeazd si raporteazi sesizirile, petitiile, scrisorile si
memoriile repartizate, in termenul previzut de lege;

- Desfagoara activititi de registratura, secretariat si corespondenta.

- Inregistreazi corespondenta in registrul de intrare - iesire al institutiei;

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

- Inainteaza corespondenta conducétorului institutiei in vederea avizirii sl repartizrii;

- Inainteazi petitiile Tnregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului, potrivit prevederilor Ordonantei de
Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Asigura expedierea raspunsului citre petitionar, claseazi si arhiveaza petitiile;

- Urmareste solutionarea i redactarea in termen a raspunsului;

- Urmareste evidenta la zi a monitoarelor oficiale;

- Redirectioneazi petitiile gresit adresate Directiei, citre autoritatile sau institutiile publice care
au atributil in rezolvarea problemelor sesizate, instiintand petitionarul despre aceasta;

- Intocmeste raportul privind solutionarea petitiilor adresate institutiei;

- Acorda asistentd de specialitate persoanelor in ceea ce priveste obiectul de activitate al
institutiei;

- Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare
solicitérii diferitelor tipuri de prestatii;

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

- Indruma cetdtenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale, care
nu intrd n atributiile Directiei, catre institutiile in sarcina cirora revin;

- Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publicd, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Realizeaza prin publicarea pe pagina de internet a institutiel sau, atunci cind acest lucru nu
este posibil, prin afisare la sediul institutiei, informatiile privind:

e activitatea proprie, beneficiile sociale si serviciile sociale acordate diferitelor
categorii de beneficiari, serviciile sociale aflate in proprie administrare —
formulare/modele de cereri in format editabil, programul mnstitutiei, conditii de
eligibilitate etc.;
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e informatii privind serviciile disponibile la nivelul unitatii administrativ -
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

e informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unititii administrativ - teritoriale;

- Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se soliciti,
tuturor compartimentelor din cadrul Directiei pe bazi de semnétura:

- Raspunde la corespondenta adresati de autorititile administratiei publice privitoare la sesiziri
ale unor petenti, persoane fizice si/sau juridice, cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivid pe baza
registrului de evidenta curents;

- Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

- Reactualizeazd, ori de céte ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Directiei de Asistenta
Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor
cu termene de péstrare expirate;

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- Initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, in cadrul
Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Informeazd conducerea Directici si propune misuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de péstrare si conservare a arhivei;

- Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori s1 asigurd legatura cu Arhivele Nationale in
vederea verificrii si confirmédrii Nomenclatorului Arhivistic, urmdreste modul de aplicare al
Nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- Pune la dispozitie pe bazi de semnituri si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat, dupa restituire
acestea fiind reintegrate la fond;

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

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

- Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhivi pe care il
gestioneaza,

- Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- Intocmeste inventare pentru documentele fara evident, aflate in depozit;

- Participd, impreund cu structura cu atributii in acest sens stabilit prin dispozitia Directorului
Executiv la proiectarea, documentarca, implementarea, mentinerea, monitorizarea si indrumarea
metodologica a implementirii si dezvoltirii sistemului de control intern, conform prevederilor legale in
vigoare;
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- Efectueaza studiul individual $i documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

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

- Raspunde de calitatea i corectitudinea lucrarilor pe care le intocmeste;

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

- Arhiveaza anual documentele cu care lucreazi, conform Nomenclatorului Arhivistic:

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

- Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Proceduri Operationale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;

- Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucrezd datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pistrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea luirii si dérii de miti, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-mita;

- Raporteaza de indati situatia aparitiei unui conflict de interese in desfasurarea activititilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si Codul de conduiti etici si integritate
protesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul llfov;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

3. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI RESURSE UMANE
Art. 26 — Compartimentul Juridic si Resurse Umane are urmitoarele atributii:
In domeniul juridic, compartimentul are urmitoarele atributii:

42

D.A.S. Bragadiru, Judetul Ilfov prelucreazi date cu caracter personal in conformitate cu prevederile art. 6 din Regulamentul UE
2016/679 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat
Soseaua Alexandriei Nr. 478, Parter, Corp A
Tel: 0743.211.628



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

- Asigurd reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile
cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand fizicd sau juridica,
romana sau straina;

- Avizeaza din punct de vedere juridic documentele care necesiti vizi de legalitate, elaborate de
structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, si care
indeplinesc conditiile legale pentru avizare, semnitura fiind aplicatd numai pentru aspectele strict
juridice ale domeniului respectiv, nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de alti
natura cuprinse n documentul avizat sau semnat:

- Avizeazd pentru legalitate dispozitiile Directorului Executiv privind numirea in functie publicd/
suspendarea raportului de serviciu/ reluarea activititii/ modificarea sau incetarea raportului de serviciu
al functionarilor publici din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Avizeazd pentru legalitate dispozitiile Directorului Executiv privind ocuparea unei functii de
natura contractuald/ suspendarea contractului individual de muncd/ reluarea activitatii/ incetarea
contractului individual de munca al personalului contractual din cadrul Directiei de Asistentd Sociali
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Avizeaza pentru legalitate dispozitiile Directorului Executiv privind acordarea drepturilor
persoanelor incadrate in grad de handicap, in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006 privind
protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Avizeaza pentru legalitate contractele individuale de munci ale personalului contractual si ale
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav cu drept la asistent personal;

- Avizeaza din punct de vedere juridic contracte, rapoarte de specialitate emise de structurile
organizatorice ale Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul IlIfov pentru Proiectele de hotirare
ale Consiliului Local Bragadiru, Judetul Ilfov, si alte acte cu caracter Jjuridic, semnétura fiind aplicata
numai pentru aspectele strict juridice ale domeniului respectiv, nu se pronunta asupra aspectelor
economice, tehnice sau de alti natura cuprinse in documentul avizat sau semnat;

- Avizeaza din punct de vedere juridic conventiile parteneriale, protocoalele, contractele de
colaborare sau de asociere, incheiate de catre Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov cu
alte autoritati ale administratiei publice, cu persoane fizice sau juridice din tard/strainatate;

- Participd la intocmirea regulamentelor, procedurilor, rapoartelor de specialitate pentru
Proiectele de hotérére emise de Consiliul Local al Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov, privind activitatea
juridica si de resurse umane a Directiei;

- Solutioneaza corespondenta repartizati de catre Directorul Executiv al Directiei de Asistenta
Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, raspunde de continutul juridic al raspunsurilor si respecta termenul de
solutionare si de comunicare a acestora citre cetitenii s1 institutiile abilitate;
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- intocrne.gte raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate la sediul
institutiei, nu se pronunti asupra aspectelor economice, tehnice sau de alti natur;

- Formuleaza si solicitd puncte de vedere cu privire la aplicarea §i interpretarea actelor normative
in vigoare, in domeniul activititii pe care o desfasoard si redacteazd opinii juridice cu privire la
aspectele legale ce privesc activitatea Directiei;

- fntocmegte, in colaborare cu Consilierul achizitii publice, proiectele de contracte/ conventii,
precum si proiectele oricaror acte cu caracter juridic, in legatura cu activitatea desfisurata de Institutie;

- Colaboreazid gi acords, in limitele competentelor legale, consultanti juridici tuturor
compartimentelor din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifov, numai pentru
aspectele strict juridice ale domeniului respectiv;

- Asigurd reprezentarea Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, pe baza delegatiei
emise de cdtre Directorul Executiv in fata instantelor judecitoresti si a altor institutii publice sau
private;

- Redacteaza, semneaza si depune la registratura instantelor, acte de proceduri, cereri de chemare
in judecatd, Intdmpinri, cereri reconventionale, precizari, concluzii scrise si alte acte de procedurd, in
termenele legale, pregiteste si depune la dosarele aflate pe rolul instantelor judecitoresti, in termenul
legal, materialele probatorii (inscrisuri, martori, expertize);

- Redacteaza actuni in justitie, la propunerea compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei
de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Propune probele necesare solutionirii juste a cauzelor legate de activitatea Directiei de
Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul llfov;

- Urmdreste solutiile pronuntate de instantele Judecatoresti si promoveaza, acolo unde este cazul,
caile de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor judecitoresti in care institutia este parte, asigurand
comunicarea hotararilor judecatoresti citre compartimentele de specialitate ale Directiei de Asistenti
Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, in scopul punerii in aplicare a acestora;

- Intreprinde demersurile necesare pentru legalizarea in termen a sentintelor pronuntate in
dosarele instrumentate;

- Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantei judecatoresti;

- Redacteaza in conformitate cu prevederile legale, din punct de vedere juridic, raspunsul la
scrisorile i sesizarile care au ca obiect acordarea sau neacordarea drepturilor previzute de lege;

- Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corect a actelor normative aplicabile in domeniul
sau de activitate, a hotarrilor de consiliu local si a dispozitiilor Directorului Executiv;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreazd cu celelalte servicii/ compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

- Raspunde de calitatea si corectitudinea lucririlor pe care le intocmeste;
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- Intocmeste $i prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

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

- Faciliteazd misiunile autoritatilor cu atributii de verificare si control, punand la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate $1 pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Isi insuseste si este la curent cu legislatia Tn vigoare;

- intocmegte Proceduri Operationale;

- Pastreazi confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoagte si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu, si in limitele de autorizare stabilite
prin proceduri interne;

- Respectd maisurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activitatilor de conformare, formare si evaluare
a riscurilor referitoare la posibilitatea luirii si darii de mitd, orice neconformitate in legatura cu
nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti;

- Raporteaza de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfdgurarea activititilor
conform fisei postului.

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si Codul de conduitd etica si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistenti Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Socialad Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

In domeniul resurselor umane, compartimentul are urmétoarele atributii:
- Asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Ordonantei de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile s1 completirile ulterioare si ale
Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile s1 completdrile ulterioare;
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- Intretine o buni relatic de colaborare cu restul compartimentelor institutiei si asiguri
consilierea de specialitate care intri in competenta resurselor umane, la solicitarea Directorului
Executiv si/ sau a sefilor de serviciu;

- Intocmeste, in conditiile legii, Statul de functii, Organigrama si participi la elaborarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Directiei de Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov
in colaborare cu conducitorul institutiei si cu functionarii publici aflati in functii de conducere sile
supune spre aprobare Consiliului Local;

- intocmes;.te Statul de functii, ori de cite ori intervin modificdri, in baza Organigramei si a
legislatiei in vigoare;

- Elaboreazi, in colaborare cu functionarii publici din cadrul institutiei care detin functii
publice de conducere si propune Directorului Executiv, Regulamentul Tntern al Directiei de Asistenta
Sociald Bragadiru, Judetul Tifov;

- Etocmeste, verifica si semneaza foile lunare de prezentd pentru toti angajatii institutiei, pe
baza condicii de prezenti si a evidentei privind concediile de odihni, medicale, pentru studii, fara
platd, de ingrijire a copilului de pani la 2 ani, respectiv 3 ani - in cazul copilului cu handicap/ 7 ani, in
cazul copilului cu dizabilititi, de paternitate, a celor pentru evenimente familiale deosebite, precum si a
invoirilor i colaboreazd cu Compartimentul Salarizare la intocmirea situatiilor de salarii;

- Intocmeste situatiile statistice privind numirul posturilor aferente functiilor publice si
functiilor de naturd contractuali din cadrul institutiei, precum si numérul posturilor aferente functiilor
de naturd contractuald de asistent personal;

- Tntocmeste, gestioneazd, completeazd periodic §i pastreazd dosarele profesionale ale
functionarilor publici i ale personalului contractual, angajati in cadrul Directiei;

- Intocmeste adeverintele de vechime necesare pentru dosarele de pensionare ale angajatilor
din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tifov;

- Intocmeste referate privind numirea in functie publici/ angajarea, promovarea, suspendarea,
mutarea temporara sau definitivd Tn cadrul unui alt compartiment, transferul, detasarea, delegarea,
incetarea raporturilor de serviciw/ a contractelor individuale de munci a personalului din cadrul
institutiei si le inainteazd Directorului Executiv, in vederea emiterii dispozitiilor si tine evidenta
acestora, cu respectarea cadrului legal de specialitate, pentru angajatii din cadrul institutiei —
functionari publici si personal contractual (inclusiv asistentii personali);

- Intocmeste contractele individuale de munci la angajare si actele aditionale care privesc
modificarea acestora, tine evidenta angajatilor cu contract individual de munci ai institutiei, inclusiv a
asistentilor personali a persoanelor cu handicap grav si transmite aceste date Inspectoratului Teritorial
de Munca, potrivit legislatiei in vigoare;
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- Sustine/ asigura procedura de organizare a concursurilor pentru ocuprea posturilor vacante,
indiferent cd sunt posturi aferente functiilor publice sau posturi aferente functiilor de naturi
contractuali;

- Tntocmeste documentatia privind trecerea in trepte de incadrare/ promovarea in grad
profesional/ acordarea gradatiei corespunzitoare vechimii in munci a personalului din cadrul
institutiei;

- intocme§te, pe baza propunerilor serviciilor/ compartimentelor, programarea concediilor de
odihna si urmareste materializarea lor;

- Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor
angajatilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul lifov si raspunde de organizarea
in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor. Réspunde si asigurd publicitatea posturilor
vacante scoase la concurs;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen i de solutionare a contestatiilor la
concursurile/ examenele pentru ocuparea functiilor publice vacante din cadrul institutiei, in
conformitate cu legislatia in materie;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/ examen si de solutionare a contestatiilor la
concursurile/ examenele pentru ocuparea functiilor de naturd contractuald vacante din cadrul institutiei,
in conformitate cu legislatia in materie;

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si de solutionare a contestatiilor pentru
promovarea in clasd/ grad profesional a functionarilor publici din cadrul Directiei de Asistenta Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov, in conformitate cu legislatia in materie;

- Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, adeverinte privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale;

- Urmareste realizarea anuald a evaludrii performantelor profesionale a salariatilor din
institutie, acorda asistentd functionarilor de conducere la realizarea evaluirii subordonatilor si le
centralizeaza, potrivit prevederilor legale;

- Colaboreaza cu persoana responsabild din cadrul Compartimentului Salarizare, la intocmirea
situatiilor de salarii;

- Intocmeste documentatia pentru lichidarea personalului in caz de demisie, incetare raport de
serviciw/ contract individual de munci, transfer, pensionare, etc.;

- Asigurd intocmirea si indeplinirea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor;

- Monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti/ personalului contractual
debutant gi urmdreste respectarea procedurii privind definitivarea in functie publicad/ in functie de
naturd contractuald, a acestora;
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- Urmdregte, prin Directorul Executiv, respectiv prin sefii de serviciu, utilizarea timpului de
lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate, justificarea absentelor;

- Organizeazi activitatea de examinare medicald anuali a salariatilor;

- Intocmeste proiecte de dispozitii ale Directorului Executiv si rapoarte de specialitate la
proiectele de hotarari in ceea ce priveste activitatea de resurse umane, pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local al Oragului Bragadiru;

- Comunica situatiile solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu privire la
functionarii publici, angajati ai Directiei si gestioneazd si actualizeazi periodic, baza de date a
functionarilor publici, prin accesarea Portalului de gestiune a documentelor de raportare;

- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile aferente functiilor publice si functiilor de naturi contractuald din
cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul llfov, conform prevederilor legale;

- Gestioneaza si actualizeazi periodic, in colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, baza de date a functionarilor publici:

- Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codul de conduiti etici si integritate profesionali a
personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

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

- Intocmeste $1 prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

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

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

- Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Proceduri Operationale

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreazs;

- Cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreazd datele cu caracter personal in conformitate cu, si in limitele de autorizare
stabilite prin proceduri interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;
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- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea lurii si darii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-mita;

- Raporteazd de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfdsurarea activitatilor
conform figei postului

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv fati de eventualele erori:

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si Codul de conduiti etici §1 integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, J udetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Asistentd Sociala
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociali Bragadiru, Judetul Ilfov;

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

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in fisa de post, atrage dupa sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

4. COMPARTIMENTUL SALARIZARE
Art. 27 - Compartimentul Salarizare are urmitoarele atributii:
- Raspunde de aplicarea reglementrilor in vigoare cu privire la salarizarea intregului personal —

functionari publici §i personal contractual, din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul
[fov;

- Inregistreazi in programul de salarizare toate datele necesare privind angajatii Directiei de
Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Actualizeazi, in permanenti, modificirile legislative in cadrul programului de salarizare;

- Informeaza angajatii cu privire la modificirile drepturilor salariale;

- Participd la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli anual, pentru cheltuielile cu salariile;

- Intocmeste lunar statele de plata, pe baza foii zilnice de prezentd, aprobati de conducerea
Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov si asiguri inregistrarea acestora;

- Opereazd in timp calculele salariale privind lichidarea personalului, in caz de incetare a
raportului de serviciu/ contractului individual de muncd, demisie, transfer, pensionare, conform
procedurii legale;

- Realizeazd demersurile necesare acorddrii dreptului la indemnizatie, cuvenit persoanclor cu
grad de handicap grav cu drept la asistent personal/ reprezentantii legali ai acestora, pe perioada
absentei temporare a asistentilor personali;

- Opereaza la timp si potrivit dispozitiilor legale, modificarile salariale;

- Intocmeste fluturasii de salarii;

49

D.A.S. Bragadiru, Judetul Ilfov prelucreaza date cu caracter personal in conformitate cu prevederile art. 6 din Regulamentul UE
2016/679 in scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor tetti In baza unui temei legal justificat
Soseaua Alexandriei Nr. 478, Parter, Corp A
Tel: 0743.211.628



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL ORAS BRAGADIRU
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

- Centralizeazi si verifica certificatele medicale;

- Intocmeste situatia pentru alimentare cont carduri si 0 depune in termen la banca;

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

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

- 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, angajat in cadrul Directiei, conform legislatiei in vigoare si le depune
in termen la institutiile abilitate, potrivit legii;

- Intocmeste semestrial situatii informative privind fondul de salarii si le depune in termen la
institutiile abilitate, potrivit legii;

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

- Tine evidenta concediilor de odihni, concediilor medicale, concediilor de studii, concediilor
fard platé, concediilor pentru ingrijirea copilului de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu
handicap, 7 ani in cazul copilului cu dizabilititi, de paternitate, a celor pentru evenimente familiale
deosebite, precum si a invoirilor si efectueazi calculul acestora;

- Intocmeste si depune declaratiile lunare citre institutiile de stat;

- Intocmeste angajamentele si ordonantirile de plati aferente salariilor angajatilor Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tlfov;

- Organizeaza, participi si controleazi inventarierea anuali a mijloacelor materiale si banesti;

- Asigurd completarea si transmiterea formalititilor necesare citre banci pentru intocmirea
cardurilor de salarii;

- Gestioneaza o situatie corectd a conturilor de carduri;

- Intocmeste adeverinte privind calitatea de persoani asigurati pentru concedii si indemnizatii
de asigurari sociale de sdndtate in sistemul de asiguriri sociale de sinitate pentru salariatii Directiei de
Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- intocmeste adeverinte privind veniturile salariatilor;

- Intocmeste Rapoarte de specialitate privind stabilirea salariilor angajatilor Directiei sau orice
alte aspecte din domeniul salarizare pentru Proiectele de hotdrare emise de Consiliul Local al Orasului
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Colaboreaza din punct de vedere informatic la intocmirea situatiilor financiare;

- Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei publice pentru aplicarea prevederilor din
domeniul salarizarii pentru intregul personal si comunica datele solicitate de citre acestea;
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- Contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare, la nivelul Directiei de Asistenta Sociala
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

- Intocmeste situatia retinerilor din salarii pentru a putea efectua viramentele acestora;

- Verificd dacd operatiunile de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate
este certificata de compartimentul de specialitate prin ,,Bun de platd”:

- Dimensioneaza fondul de salarii corespunzitor statului de functii al institutiei, pentru
Intocmirea proiectului de buget, necesarelor lunare si anuale;

- Asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatiile mstitutiei fatd de Bugetul de stat,
bugetul asigurdrilor sociale si altor obligatii fati de terti;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreazéd cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

- Raspunde de calitatea i corectitudinea lucririlor pe care le intocmeste;

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

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

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

- Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Proceduri Operationale;

- Péstreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza;

- Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pistrarea datelor cu caracter
personal fmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare s1
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea ludrii si dérii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti;

- Raporteaza de indatd situatia aparitiei unui conflict de interese in desfisurarea activitatilor
conform fisei postului.

- Isi asumi responsabilitatea fasd de actele proprii, inclusiv fati de eventualele erori;
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- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si Codul de conduitd eticd si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov:

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociali
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociali Bragadiru, Judetul Ilfov;

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

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupa sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

5. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 28 - Compartimentul Achizitii Publice are urmitoarele atributii:

- Elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice, in conformitate cu prevederile Anexei
nr. 1 al Ordinului nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale si il supune avizarii si aprobarii de
catre Directorul Executiv, in conformitate cu prevederile legale, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimentele Directiei st il actualizeaza ori de céte ori se impune;

- Tine evidenta contractelor de achizitie publici derulate in cadrul Institutiei;

- Organizeazi procedura de achizitie, diferentiat, in functie de tipul procedurii (achizitie
directd, cerere de ofertd de pret, licitatie publicd), in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Primeste si analizeazi existenta documentelor de initiere a procedurii (referate aprobate de
ordonatorul de credite vizate, dupi caz, de control financiar preventiv, extras din programul de
investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/ concurs, specificatii tehnice, proiecte tehnice, etc.),
emise de fiecare compartiment din cadrul autoritatii contractante, pentru care se soliciti demararea
achizitiei, In conformitate cu legislatia specifica in vigoare §i cu procedurile interne aprobate;

- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
s1 a documentelor — suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesititilor transmise de compartimentele de specialitate si demareazi procedurile de achizitie
definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directd, in vederea incheierii contractelor de
furnizare, prestiri servicii, de executie lucriri, concesionare servicii si lucrari publice;

- Aplicd, asigura si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;

- Se preocupd de intocmirea Listei de investitii, a alocirii fondurilor necesare si organizarea
achizitionarii de bunuri, conform dispozitiei legale;

- Opereaza modificari sau completiri ulterioare in Programul Anual al Achizitiilor Publice,
cand situatia o impune, cu aprobarea Directorului Executiv al mstitutiei;
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- Realizeazd punerea in corespondenti cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucririlor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

- Concepe/redacteaza si elaboreazi documentele pentru organizarea procedurii de achizitie,
diferentiat, in functie de tipul procedurii (achizitie directd, solicitare oferta de pret, licitatie publici), in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Inainteazi documentatia conducatorului institutiei pentru aprobare;

- Verificd existenta (in documentatia pentru licitatie) a caietului de sarcini, instuctiuni pentru
participanti;

- Verificd depunerea documentatiilor ofertantilor in termenul prevazut, in caz contrar,
returneazd documentatia nedeschisi;

- Intocmeste documentatia necesard dupi deschiderea ofertelor si adjudecarea lor;

- Transmite anunturi in S.E.A.P. si pe site-ul institutiei;

- Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Anexeazd la fiecare contract incheiat si semnat intre parti, documentele care fac parte
integrantd din contractul semnat, precum s1 alte documente aferente acestuia;

- Initiaza achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport a acestora, conform legislatiei
in vigoare;

- Ofera sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de citre compartimentele interesate
din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Solicitd compartimentelor din cadrul Directiei, necesarul de produse, servicii, respectiv
lucréri in vederea intocmirii Programului Anual al Achizitiilor Publice;

- Centralizeazi referatele de necesitate transmise de compartimente si intocmeste comenzile
aferente acestora;

- Intocmeste in colaborare cu Consilicrul Juridic, proiectele de contracte/conventii sau
proiectele oricdror acte in legiturd cu activitatea desfaguratd de institutie si le supune verificirii
Compartimentului Contabilitate, Buget si Administrativ;

- Efectueaza studiul individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

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

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

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

- Faciliteazd misiunile autorititilor cu atributii de verificare s1 control, punand la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Tsi insuseste este la curent cu legislatia in vigoare;
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- Intocmeste Proceduri Operationale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreaza,

- Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
prin procedurile interne:;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activitdtilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea luarii $1 darii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-miti:

- Raporteazi de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfasurarea activitatilor
conform fisei postului;

- Isi asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv fati de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si Codul de conduitd etica si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov:

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociali Bragadiru, Judetul Ilifov;

- Indcphneste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tlfov;

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa de post, atrage dupa sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

5. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET ST ADMINISTRATIV
Art. 29 - Compartimentul Contabilitate, Buget si Administrativ are urmatoarele atributii:
in domeniul contabilitate, buget:

- Organizeaza si conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic, in conformitate cu
prevederile legale si planul de conturi, asigurind oglindirea clari si reald a tuturor elementelor
patrimoniale ale institutiei, in vederea intocmirii contului de executie bugetara, a balantelor de
verificare sintetice si analitice, a dirii de seama contabile, 1a termenele stabilite;

- Fundamenteaza si intocmeste in colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei, proiectul
bugetului de venituri §i cheltuieli, atit pentru sumele provenite din alocatii bugetare, cit si din alte
surse i, cu aprobarea Directorului Executiv, il fnainteazi ordonatorului principal de credite;
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- Fundamenteaza si intocmeste, ori de cite ori este nevoie, bugetele rectificate, pe baza
propunerilor primite de la compartimentele din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul

llifov, pentru finantarea masurilor de asistentd sociald si il inainteaza spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

- Introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG (sistem national de raportare);

- Intocmeste rapoarte, semneaza electronic si transmite in programul de raportare nationald,
potrivit metodologiei, formatului si termenelor stabilite de procedura de functionare a sistemului;

- Urmdreste incadrarea sumelor si a cheltuielilor in limita creditelor bugetare primite de la
Unitatea Administrativ Teritoriald Bragadiru, pe trimestre si luni gi detaliate conform clasificatiei
bugetare;

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

- Urmareste executia bugetara cu respectarea incadririi in creditele acordate pe capitole, articole
si alineate;

- Urmdreste si conduce evidenta contabili a sumelor primite drept alimentare de credite;

- Asigurd inregistrarea cronologica si sistematici a operatiunilor patrimoniale;

- Urmadreste si opereaza la zi actele bancare, actele de trezorerie, actele de casi si alte documente
contabile;

- intocmeste lunar, trimestrial, anual, balanta de verificare, executia non trezor, situatia platilor
cfectuate §i a sumelor declarate pentru cota — parte aferentd cheltuielilor finantate din (FEN)
postaderare, situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare, situatia
cheltuielilor aferente programelor cu finantare rambursabild, situatia activelor si datoriilor financiare,
anexe, bilant;

- Organizeaza, participd si controleazi inventarierea anuali a mijloacelor materiale si banesti;

- Intocmeste ordinele de plata;

- Intocmeste cec-urile, foile de varsamant pentru ridicirile de numerar din conturile Institutiei;

- Intocmeste dispozitiile de incasari si pliti prin casierie:

- Primeste si verifica extrasele de cont ale bancilor, prin raportare la documentele insotitoare
privind migcarea corectd, precum si exactitatea datelor inscrise in extrase, cu cele din documentele
insotitoare;

- Prezintd documentele de plata la Trezorerie si efectueazi plati din creditele deschise de citre
ordonatorul de credite;

- Intocmeste propunerile de angajare a unor cheltuieli, angajamentele bugetare individuale/
globale si ordonantirile de plati;

- Asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatiile institutiei fatd de Bugetul de stat,
bugetul asiguririlor sociale si a altor obligatii fatd de terti;
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- intocmeste notele de fundamentare pentru deschiderea creditelor bugetare pe capitole si titluri
de cheltuieli, urmdrind, totodati, incadrarea in prevederile bugetare aprobate;

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

- Efectueaza trimestrial confruntarea dintre evidenta contabild sintetici si cea analitica;

- Verifici facturile emise de furnizori/ prestatori/ executanti cu certificarea de citre beneficiar a
efectudrii operatiunii pentru care se solicita plata;

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

- Verifica notele privind starea tehnici a mijlocului fix propus a fi scos din functiune;

- Intocmeste procesul - verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix, daci sunt indeplinite
conditiile scoaterii din functiune;

- Primegte si verificd inregistrarea operatiunilor din registrul de casi tinut la zi de persoana
responsabild cu atributii de casierie;

- Creeazd angajamente bugetare in Sistemul National de Raportare privind transparenta
bugetar;

- Asigurd si verifica in aplicatia FOREXEBUG toate bugetele, conform filelor de buget;

- Asigurd si urmdreste contabilitatea cheltuielilor pe feluri de cheltuieli, dupid natura sau
destinatia lor, inregistrarea platilor de casi pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, conform bugetului
aprobat;

- Transmite raportarile financiare prin sistemul electronic de raportare si le depune letric la
organul ierarhic superior, la termenele stabilite de acesta;

- Intocmeste A.L.O.P. —ul pentru documentele de casi;

- Verificd corectitudinea calculului privind sumele justificate si, dupa caz, a penalititilor de
intarziere;

- Urmdreste incadrarea sumelor primite prin dispozitiile bugetare pe trimestre si luni si detaliate
conform clasificatiei bugetare;

- Organizeazi, coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie in baza normelor legale si a
mstructiunilor specifice, in scopul efectuirii de incasiri si plati;

- Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizirii atributiilor si rezolva
corespondenta repartizati;

- Efectueaza operatii de incaséri in numerar pe baza documentelor de incasiri;

- Efectueaza si tine evidenta incasarilor in numerar;

- Verifica, numira si impacheteaza corespunzitor numerarul incasat;

- Conduce evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic, confrunti
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie:
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- Asiguri integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative;

- Preda zilnic Compartimentului Contabilitate, Buget si Administrativ, spre indosariere si
arhivare toate documentele ce au ficut obiectul activitatii;

- Ridica numerarul de 1a Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

- Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- Respecta disciplina financiard privind incasirile si platile in numerar;

- Gestioneazd documentele din activitatea propric si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

- Efectueaza studiul individual s1 documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- Colaboreaza cu celelalte servicii/ compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

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

- Tntocmegte $1 prezinta rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

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

- Faciliteazd misiunile autoritatilor cu atributii de verificare si control, punind la dispozitia
acestora, In conditiile legii, documentele realizate $1 pastrate in cadrul arhivei Directiei;

- Isi insusgeste si este la curent cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste Proceduri Operationale:

- Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;

- Cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter
personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- Prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu, si in limitele de autorizare stabilite
prin proceduri interne;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal, impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat;

- Transmite responsabilului pentru supravegherea activititilor de conformare, formare si
evaluare a riscurilor referitoare la posibilitatea ludrii si ddrii de mitd, orice neconformitate in legatura
cu nerespectarea cerintelor sistemului de management anti-mita;

- Raporteaza de indata situatia aparitiei unui conflict de interese in desfagurarea activitatilor
conform fisei postului.

- {si asuma responsabilitatea fatd de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;

- Respectd codul deontologic al profesiei, precum si Codul de conduiti etici si integritate
profesionald a personalului Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistenta Socialid
Bragadiru, Judetul Ilfov;
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- Respecta Regulamentul Intern al Directiei de Asistenti Sociali Bragadiru, Judetul Ilfov;
- Indeplmeste orice alte atributii stabilite de catre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;
- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.
in domeniul administrativ:
- Asigurd curdtenia zilnica a fiecarei inciperi a Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul
Ilfov;
- Matura/ aspird i spala zilnic sau ori de cate ori este nevoie, birourile, silile de asteptare,
holurile, grupurile sanitare, casa scrii;
- Goleste zilnic cosurile de gunoi;
- Curaté periodic geamurile, usile si ghiseele intregii institutii;
- Sterge zilnic praful de pe pervazul geamurilor, dulapurilor, birourilor;
- Dezinfecteaza zilnic pavimentele de la grupurile sanitare si holurile cu substante dezinfectante;
- Spald ori de céte ori este nevoie usile, faianta, peretii acoperiti cu vopsea;
- Curdta peretii institutiei cel putin de doui ori pe an;
- Raspunde de toate obiectele pe care le are in dotare pentru a-si desfisura activitatea zilnici
(aspirator, mop, galeti, perii, mituri, etc.);
- Participa la activitati de gospodarire si infrumusetare a institutiei;
- Ingrijeste bunurile din dotarea institutiei pentru a fi permanent curate si functionabile;
- Urmareste zilnic starea de intretinere a lucrurilor: dulapuri, geamuri, instalatii sanitare,
instalatii electrice, orice defectiune fiind anuntatd imediat Directorului Executiv;
- Raspunde de mentinerea unor standarde inalte ale igienei, ale aspectului i curateniei in toate
incaperile existente in cadrul institutiei;
- Respectd norme de consum fin spirit economic, evitindu-se tendintele de risipd la apa si
energie;
- Foloseste cu maximum de eficienta timpul de munca;
- Participa, atunci cind este nevoie, la orice altid activitate gospodareascd (varuit, vopsit,
intretinerea spatiilor verzi, etc.);
- Asigurd conditiile de depozitare pentru evitarea degradirii bunurilor materiale, pentru ca
acestea sa corespundi scopului pentru care au fost aprovizionate;
- Cunoaste si raspunde de respectarea cu strictete a regulilor de igiena;
- Preia pe semniturd materialele de curtenie §i igiend, justifica si raspunde de folosirea
acestora;
- Cunoagte caracteristicile materialelor de curdtenie si respectd instructiunile de utilizare;
- Raspunde de indeplinirea prompta i corectd a sarcinilor de serviciu;
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- In timpul lucrului utilizeaza echipamentul de protectie din dotare (halat, minuti de unicd
folisinta, etc.);

- In functie de nevoile specifice ale institutiei, indeplineste si alte sarcini rdepartizate de
Directorul Executiv, in conditiile legii;

- Respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea
preventiva si Intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea vizibilitatii;

- Se prezintd la locul de munci la ora fixatd in programul de lucru, in tinutd corespunzatoare si
respecta programul stabilit;

- Mentine autovehiculul din dotare in parametrii optimi i realizeaza toate activitdtile legate de
revizia, inregistrarea si asigurarea acestuia;

- Urmdreste obtinerea in termen a politelor de asigurare obligatorie (RCA), rovinieta si a
contractului de asigurare facultativd (CASCO);

- Executd lucrari specifice de exploatare i intretinere a autovehiculului pe care il conduce;

- Pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta,
la cerere, organelor de control ale politiei rutiere;

- Verifica starea tehnica a autovehiculelor Tnainte si dupi sosirea din cursi;

- Isi desfasoara activitatea astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald, atat propria persoan, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

- Plecarea in cursé se va face numai in urma dispozitiei primite de la Directorul Executiv si fard
abateri de la traseu;

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru, semneazi condica de prezenti;

- Remediazd operativ defectiunile aparute in exploatarea autovehiculelor, folosind numai
materiale si piese de schimb originale; pentru defectiunile majore apirute in exploatarea
autovehiculelor va solicita conducerii Directiei, efectuarea reparatiilor in service autorizat;

- Alimenteaza autovehiculul cu combustibilii si lubrifiantii necesari si rispunde de intretinerea
in bune conditii a acestuia;

- Primeste zilnic foaia de parcurs pentru transporturile pe care urmeaza si le efectueze,
completeaza foaia de parcurs cu toate datele referitoare la destinatii intermediare si finale, numar de
kilometri parcursi, categoria de drum pentru fiecare transport in parte, incarcatura, felul materialelor,
carburantii si lubrifiantii consumati;

- Se preocupad permanent si realizeze economii, urmireste si nu depiseascd consumurile de
carburanti si lubrifianti;

- Solicita prin referat alimentarea autovehiculului;

- Respectd notiunile de utilizare pentru anvelope, efectuarea reviziilor tehnice, precum si
normativele de reparatii;
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- Pregiteste autovehiculul in vederea efectuirii transportului In ceea ce priveste stare
spélarea interioard si exterioard, actele necesare plecarii in cursa;

ehnica,

- Executd transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea legislatiei rutiere;

- In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativd a unor probleme ivite, va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, la solicitarea conducerii;

- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite $1 numai cu aprobarea Directorului
Executiv;

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice, medicamentelor,
substante stupefiante, sau orice substante care reduc capacitatea de conducere a autovehiculului;

- Se comportd civilizat in relatiile cu Directorul Executiv, organele de control, colegii de
serviciu si, respectiv, beneficiarii;

- Atat la plecare, cét si la sosirea din cursd, verifici starea tehnici a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;

- Nu pleacad in cursd daca constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului s1 anunta imediat
Directorul Executiv;

- Sa 151 Insugeasci si sa fie la curent cu legislatia in vigoare;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor de care ia cunostinta,

- Respectd Codul de conduitd eticd si integritate profesionald a personalului Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tlfov;

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociali
Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

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

- Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor previzute in fisa de post, atrage dupi sine
raspunderea angajatului, in conditiile legii.

CAPITOLUL V )
STATUTUL PERSONALULUI, CONDITIILE JURIDICE DE INCADRARE

Art. 30 — Personalul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, este reprezentat de
functionari publici numiti in functii publice potrivit prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile $i completirile ulterioare si personal
contractual (inclusiv asistentii personali), angajat pe baza de contract individual de muncd, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
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conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art. 31 — Numirea in functii publice, angajarea pe baza contractului individual de munca,
cliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a personalului sunt de competenta Directorului
Executiv al Directiei de Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Iifov, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

Art. 32 — (1) Drepturile, indatoririle si rispunderea functionarilor publici, in principal, sunt cele
prevazute de dispozitiile Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Drepturile, indatoririle si rispunderea personalului contractual, in principal, sunt
cele prevazute de dispozitiile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare;

(3) Drepturile, indatoririle si rispunderea asistentilor personali, in principal, sunt cele
prevazute de dispozitiile Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicati, cu modificarile s completdrile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Art. 33 — Salarizarea personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul
Ilifov, se face in conformitate cu prevederile Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si in conformitate cu
hotérérile consiliului local, dar si a celorlalte norme legislative specifice sectorului bugetar;

Art. 34 — (1) Atributiile si responsabilititile Directorului Executiv, ale personalului care ocupi
functii publice de conducere sau functii publice de executie, precum si ale personalului care ocupa
functii de naturd contractuali (inclusiv asistentii personali) din cadrul Directiei de Asistentd Sociala
Bragadiru, Judetul Ilfov, sunt stabilite prin fisele de post;

(2) Seful ierarhic superior stabileste pentru personalul din subordine atributiile de
serviciu, in functie de specificul postului si de modificirile ce intervin in domeniul de activitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

(3) Fisa postului Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru,
Judetul Ilfov este intocmitd de Primarul Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov si va fi reactualizatd numai
cu aprobarea acestuia;

(4) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, fisele de post ale personalului, pana la functia publici de
conducere de Sef serviciu inclusiv, vor fi reactualizate de citre/ cu aprobarea Directorului Executiv;

(5) Sefii de serviciu din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul
llfov, reactualizeazi fisele de post pentru toti functionarii din subordine, acestea fiind aprobate de
Directorul Executiv al Directiei de Asistentd Sociali Bragadiru, Judetul Iifov;
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Art. 35 - Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare i Functionare ale
Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, precum si orice modificare a acestora, se
aproba prin hotérare a Consiliului Local al Orasului Bragadiru, Judetul Tifov;

Art. 36 — Conducerea institutiei si sefii de serviciu se asigura ca personalul din subordine are
create oportunitétile si conditiile necesare cresterii performantelor profesionale.

CAPITOLUL VI
BUGETUL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV
SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 37 — Consiliul Local al Orasului Bragadiru, Judetul Tifov, la propunerea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, va prevedea in bugetul de venituri si cheltuieli anual al
nstitutiei, sumele necesare plitii drepturilor salariale ale angajatilor, sumele necesare finantirii
masurilor de asistentd sociald, precum si alte sume necesare realizirii activitatilor propuse in prezentul
Regulament;

Art. 38 — Primarul Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov este ordonatorul principal de credite si
repartizeaza creditele bugetare aprobate din bugetul local al Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov,
Directorului Executiv al Directiei de Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, care are calitatea de
ordonator tertiar de credite;

Art. 39 — Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asistentd Sociala
Bragadiru, Judetul Ilfov, se asigurd din bugetul local al Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov;

Art. 40 — Sumele alocate din bugetul local al Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul
Ilfov, vor fi evidentiate prin conturi proprii deschise la Trezoreria Judetului Ilfov;

Art. 41 — (1) Directia de Asistenti Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, in completarea surselor
bugetare alocate din bugetul local, va putea obtine si venituri extrabugetare in conditiile previzute de
lege (donatii, sponsoriziri, fonduri nerambursabile externe);

(2) Veniturile extrabugetare ale Directiei de Asistenti Sociala Bragadiru, Judetul
Ilfov se fncaseazd, administreaza, utilizeazi §i contabilizeazi de citre aceasta, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

Art. 42 — Directia de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov isi organizeaza contabilitate
proprie privind gestionarea sumelor alocate. Pe baza documentelor de intrare, va tine evidenta zilnicd a
cheltuielilor aferente desfasurdrii activititii. Acestea vor fi cuprinse in mod distinct pe parti, capitole si
subcapitole, titluri, articole si aliniate, dupi caz;

Art. 43 — Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare alocate Directiei de
Asistenta Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov, se aprobd de citre Directorul Executiv, in calitate de
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ordonator tertiar de credite, si se efectueazi numai cu viza prealabild de control financiar preventiv,
care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia lor;

Art. 44 — Controlul financiar preventiv asupra operatiunilor contabile specifice activitatilor

desfdgurate de Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, vizeazi urmitoarele principii:
legalitatii, regularitatii si incadririi in limitele angajamentelor bugetare si se exercitdi la nivelul
Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, de citre persoanele desemnate prin dispozitia
Directorului Executiv.

] CAPITOLUL VII
RESPONSABILITATI $I COMPETENTE GENERALE ALE PERSONALULUT

Art. 45 — Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Iifoy, are

urmatoarele responsabilititi:

a)
b)

©)

d)

Raspunde de péstrarea confidentialititii informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare asupra modului de
realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

Raspunde de indeplinirea atributiilor previzute in fisa postului;

Raspunde de buna utilizare si gestionare a fondurilor, precum $i a bunurilor publice aflate in
folosinta.

Art. 46 — Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov, are

urmatoarele competente:

a)

b)
¢)

d)

Raspunde si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu 1 a mandatului care i
s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului/
compartimentului sau institutiei, in general;

Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid nu vizeaza
direct domeniul in care detine responsabilititi si atributii.
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Art. 47 — Normele de conduiti profesionali a functionarilor publici si a personalului
contractual (inclusiv a asistentilor personali) sunt reglementate de prevederile Ordonantei de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile §i completarile ulterioare, precum

si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare si
sunt obligatorii;

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 48 - Dispozitiile prezentului Regulament de Organizare si Functionare a Directiei de
Asistenta Sociald Bragadiru, Judetul Tlfov se aplicd atat functionarilor publici, cit si personalului
contractual (inclusiv asistentilor personali), angajati in cadrul institutiei, incepand cu data aprobirii lui
prin hotérare a Consiliului Local al Orasului Bragadiru, J udetul Ilfov;

Art. 49 — Directorul Executiv al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov si
Sefii de serviciu, vor aduce la cunostinta salariatilor din subordine prevederile prezentului Regulament;

Art. 50 — Personalul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, este obligat s
cunoasca §i sa respecte prevederile prezentului Regulament;

Art. 51 — Nerespectarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage dupa sine raspunderea
disciplinard, administrativi, civila sau, dupa caz, penali;

Art. 52 — Prevederile prezentului Regulament se completeazi de drept cu reglementarile
legale in vigoare;

Art. 53 — Orice modificare a prezentului Regulament va fi supusa aprobarii Consiliului
Local al Orasului Bragadiru, Judetul Ilfov;

PRESEDINTE PR SEDINTA

DIRECTOR EXECUTIV,
GA LASNEDELCT]

Intocmit
(Compartiment Juridic si Rgsurse Umane,
Maria Ionescu=
Grancea Vasi
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