_CONSILIUL JUDETEAN VASLUI
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

DIRECTIA COMUNICARE ST MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publici de executie
din cadrul Serviciului Management de Caz pentru Persoane Adulte si
Monitorizare Servicii Sociale

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Ordonanta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea VI — Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publici si evidenta personalului
platit din fonduri publice;

3. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata,

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati;

. Legea 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

. Ordinului 82/2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii

pentru servicii sociale destinate persoane adulte cu dizabilititi — anexele 1, 2, 6.
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NOTA: Actele normative se completeazi cu reglementirile legale de modificare a acestora.
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SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publicii de executie
din cadrul Serviciului Management de Caz pentru Persoane Adulte si
Monitorizare Servicii Sociale

In baza activitdfilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului, se stabilesc urmitoarele
atributii ce vor fi prevazute in fisa postului:

» Identificarea si aplicarea masurilor de protectie specifice potrivit nevoilor persoanelor adulte care
solicitd sprijin.

» Monitorizarea si indrumarea metodologica a activititilor desfasurate in centrele de asistentd pentru
persoanele adulte.

» Informeaz#/consiliazd adultii aflati in dificultate privind misurile de protectie adecvate nevoilor pe
care le au, precum si tipurile de servicii care pot fi acordate.

» Verificd situatia socio-economicd, conditiile de locuit, relatiile intrafamilale, prin vizite la
domiciliul solicitantului.

» Efectueazi periodic vizite la centrele de asistentd pentru adulti in scopul urmiririi respectirii
legislatiei in domeniul asistentei sociale a persoanelor adulte cu dizabilititi, protectiei persoanelor
vérstnice, aplicarea standardelor specifice de calitate pentru centrele rezidentiale.

» Analizeazi situatia beneficiarilor si urmdreste respectarea drepturilor, libertatilor si obligatiilor
persoanelor rezidente.

» Propune misuri de reintegrare a persoanelor adulte instituionalizate, atunci cind conditiile
familiale permit.

» Apreciazd gradul de satisfactie a beneficiarilor institutionalizati folosind metode si mijloace
specifice: observatii directe, discutii, convorbiri individuale si de grup, aplicarea de chestionare,
evaluarea gradului si modului de implicare a beneficiarilor in activitatile centrului.

» Initiaza si participa la campanii de informare si sensibilizare a opiniei publice cu privire la nevoile,
potentialul si contributia persoanelor adulte aflate in dificultate la viata comunititii.

> Indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior in limita prevederilor legale.

» Pastreazd in cadrul institutiei relatii de colaborare si respect reciproc cu ceilalti colegi, manifests un
comportament decent fafd de toate persoanele cu care intrd In contact pe parcursul programului de
lucru.

» Riéspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care furnizeaza informatiile institutiilor cu care
colaboreaza.
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> Elaboreazi si implementeazi proiecte de restructurare si reorganizare a centrelor de ingrijire si
asistentd si crearea de noi servicii, In vederea imbunittirii serviciilor acordate acestor persoane.
» Informeaza seful de serviciu cu privire la orice problem3 apiruta.

» indeplineste si alte atributii trasate de geful ierarhic superior in conformitate cu cerintele postului.

— Soseaua nationald Vaslui — Iasi, nr. 1 =
Telefon 0235 315.138; Fax 0235 315.346; e-mail: office@dgaspc-vs.ro




CONSILIUL JUDETEAN VASLUI

s \! DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
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SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publici de executie din
cadrul Serviciului Strategii, Programe, Proiecte si Relatia cu Organizatiile
Neguvernamentale

Constitutia Romaéniei, republicati;

Ordonanta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea VI — Statutul functionarilor publici,

prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publicd si evidenta personalului

platit din fonduri publice;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati;

HOTARAREA nr. 907 din 29 noiembrie 2016privind etapele de elaborare si continutul-cadru al

documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din

fonduri publice;

6. ORDONANTA DE URGENTA nr. 40 din 23 septembrie 2015 privind gestionarea financiari a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020;

7. HOTARAREA nr. 399 din 27 mai 2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in

cadrul operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social

european si Fondul de coeziune 2014-2020.
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NOTA: Actele normative se completeazd cu reglementdrile legale de modificare a acestora.

— — — == Soseaua nafionala Vaslui - Iasi, nr. | —m—————
Telefon 0235 315.138; Fax 0235 315.346; e-mail: office(@deaspc-vs.ro




CONSILIUL JUDETEAN VASLUI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
—— 0 D ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUL
DIRECTIA COMUNICARE ST MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publici de executie din
cadrul Serviciului Strategii, Programe, Proiecte si Relatia cu Organizatiile
Neguvernamentale

In baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului, se stabilesc urmitoarele
atributii ce vor fi prevézute in fisa postului:

A

1. Desfasoard activititi in cadrul serviciul, in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin ROF in
conditii de legalitate;

2. Identifica surse de finantare interne si externe pentru programe si proiecte destinate cresterii calititii
serviciilor destinate asistentei sociale si protectiei copilului;

3. Elaboreaza programe si proiecte cu finantare internd si externa pentru implementarea strategiilor si a
planurilor de actiune;

4. Monitorizeza §i raspunde de implementarea programelor si proiectelor cu finantare interni si externi;
5. Solutioneazi corespondenta adresatd serviciului si colaboreaza cu alte departamente in acest scop;

6. Incheie protocoale de colaborare §i parteneriate intre D.G.A.S.P.C.- Vaslui si alte institutii publice,
private, ONG, implicate in derularea de programe si proiecte pentru care se solicitd finantare si
urmareste respectarea acestora;

7 Tntocmeg;te rapoarte de activitate, analize, planuri de masuri si planuri de implementare a obiectivelor
programelor, proiectelor si strategiilor in domeniu;

8. Elaboreaza studii §i rapoarte cu privire la stadiul elaborérii/implementérii de programe, proiecte pe
care le fnainteaza citre colegiul director al D.G.A.S.P.C.- Vaslui;

9. Asigurd comunicarea, pe orizontald si verticald, cu serviciile sociale din subordinea D.G.A.S.P.C.-
Vaslui in vederea indeplinirii atributiilor din cadrul serviciului;

10. Elaboreaz si respecti procedurile operationale de la nivelul serviciului in care este Incadrat;

11. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor care si
mentind riscurile in limite acceptabile;

12. Solutioneaza in termen legal petitiile repartizate;

11. Participa la conceperea si implementarea proiectelor si programelor inter-judetene;

12. Asiguré confidentialitatea datelor cu care opereazi;

13. Intocmeste, actualizeazi s1 modifica registrul riscurilor identificate in cadrul serviciului;

14. Tndeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior in limitele competentelor legale.
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SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

pentru concurs/examen de promovare in grad profesional, functii publice de executie din cadrul
Serviciului de Interventie in Regim de Urgentia-Compartiment interventii in situatii de trafic,
migratiune si repatrieri si Compartiment prevenirea violentei in familie

—

Constitufia Romaniei, republicati;

2. Ordonanta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea VI — Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului
platit din fonduri publice;

3. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicati;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicata;

Legea nr. 25/2012 privind modificarea si completarea Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si

combaterea violentei in familie;

7. HGR nr. 1443/2004 privind metodologia de repatriere a copiilor roméni neinsotifi si asigurarea
mdsurilor de protectie speciald in favoarea acestora;

8. HGR nr. Nr. 49/20122 privind aprobarea Metodologiei cadru pentru prevenirea si interventia in
echipa multidisciplinara §i in retea in situatiile de violentd asupra copilului si de violentd in
familie si a Metodologiei de interventie multidisciplinard si interinstitutionald privind copiii
exploatafi prin munci si aflati in situatii de risc de exploatare prin munci, copii victime ale
traficului de persoane, precum si copiii roméans migranti-victime ale altor forme de violenta pe
teritoriul altor state;

9. HGR nr. 867/2009 privind interzicerea muncilor periculoase pentru copii.
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NOTA: Actele normative se completeazd cu reglementdirile legale de modificare a acestora.
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DIRECTIA COMUNICARE SI MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

pentru concurs/examen de promovare in grad profesional, functii publice de executie din cadrul
Serviciului de Interventie in Regim de Urgenta-Compartiment interventii in situatii de trafic,
migratiune si repatrieri si Compartiment prevenirea violentei in familie

In baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului, se stabilesc urmitoarele
atributii ce vor fi previzute in fisa postului:

1. asigurd promovarea serviciilor sociale oferite pentru copil/familie/parinte nonabuziv prin implicarea activa si
sustinutd in campanii de prevenire si educarea anuale; cultivd relatii de parteneriat functional cu celelalte
institutii de la nivelul judetului in sensul exercitarii prerogativelor de functie publici la cele mai inalte standarde;
2. asigura sprijin metodologic tuturor actorilor sociali cu care interfereaza prin prisma exercitirii profesiei;

3. indeplineste procedura specifici si aprobati de conducerea entitdtii, in instrumentarea situatiilor repartizate,
foloseste instrumentele standardizate si este responsabil pentru veridicitatea informatiilor redactate/transmise
(réspunde si semneazi pentru legalitatea si corectitudinea de fond a lucrarilor pe care le intocmeste);

4. asigurd interventia specializatd pentru cazurile repatizate (copil cu faptd penald) le verifica si le solutioneazi
conform in conformitate cu legea (acompaniere in procesul penal, acordare misuri de protectie, monitorizare si
realizarea de propuneri fie in sensul reintegrarii, fie inlocuirii aceteia);

5. depune toate eforturile in sensul creirii unei aliante terapeutice cu beneficiarul direct, in speta copilul, care si
asigure succesul interventiei si empatice in relatia cu beneficiarul indirect, in spetd pirintele
nonabuziv/apartinitorul ;

6. colaboreaza cu membrii echipei de lucru pe caz si face propuneri viabile cu privire la situatia
copilului/familiei, pe care a primit-o spre solutionare, oferind servicii de calitate;

7. informeazd de urgenta seful ierarhic superior, directorul general adjunct, respectiv directorul general asupra
tuturor etapelor procedural realizate;

7.abordeazi fiecare caz cu profesionalism avand obligatia de a cunoaste legislatia in vigoare cu care entitatea
opereaza;

8. participa la formiri profesionale externe sau interne, abilitatile de consiliere, interventie si recuperatorii gi
asigurd indrumarea unui functionar debutant, intocmind documentatia aferents prestabilita prin lege;

9. raspunde in fata sefului ierarhic superior, a directorului general adjunct, respectiv a directorului general pentru
corectitudinea implementérii procedurilor specifice aplicabile situatiilor repartizate, a informatiilor transmise in
inscrisurile realizate in exercitatea prerogativelor functiei, confidentialitatea datelor cu care opereazi;
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DIRECTIA COMUNICARE ST MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

10. respectd normele interne ale locului de munci (compartiment, entitate) si reprezinta institutia cu demnitate in

raporturile cu alte intitutii (de stat, private si la nivel local sau national);
I'l. participa la procedurile de instruire si securitate in munca organizate de institutie, sa-si insuseasci normele si

instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a acestora;
12. raspunde direct pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor

defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupi caz;
13. prezinti disponibilitate la orar de lucru prelungit.
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SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

pentru concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publici de
executie din cadrul Serviciului de Asistentd Maternali-Compartiment recrutare,
evaluare, instruire si atestare AMP

Constitutia Romaniei, republicata;

Ordonanta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea VI — Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publicd si evidenta personalului
platit din fonduri publice;

3. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea s$i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati;
Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati (TITLULI-CAPI-VI, CAPIX, ;

HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor — cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistents sociald si a structurii orientative de personal, cu modificarile si
completirile ulterioare;
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SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

pentru concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publici de
executie din cadrul Serviciului de Asistentd Maternali-Compartiment recrutare,
evaluare, instruire si atestare AMP

In baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului, se stabilesc urmitoarele
atributii ce vor fi prevazute in fisa postului:

* gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul structurilor repartizate,

din subordinea Directiei si a asistentilor maternali profesionisti;

intocmirea contractelor individuale de munca pentru personalul contractual;

redactarea actelor aditionale la contractele individuale de munci;

operarea conform prevederilor legale in registrul REVISAL;

completarea si actualizarea bazei de date - SOBIS (angajati noi, modificari date personale,

modificari functie si clasi de salarizare, salariu, sporuri, studii absolvite);

* intocmirea lunari a referatelor si a dispozitiilor de acordare a sporului de vechime salariatilor
care indeplinsc conditiile conform legislatiei in vigoare;

e primirea, analizarea si propunerea solutiilor de rezolvare a diferitelor cereri/adrese ale
institutiilor colaboratoare/salariatilor sau fostilor salariati in domeniul resurselor umane-
solutionarea n termen a diferitelor petitii;

° intocmirea adeverintelor de vechime la incetarea contractului individual de munci precum si a
altor tipuri de adeverinte la solicitarea salariatilor;

* asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, atunci cand
este desemnat;

* intocmirea diferitelor tipuri de referate ( pentru demararea procedurilor de recrutare al
personalului, publicare anunturi concurs, necesar materiale ete.);

e colaborarea cu sefii de centrw/ complex pentru intocmirea fiselor posturilor pentru personalul
contractual §i gestionarea acestora, precum si pentru completarea/ actualizarea dosarelor de
personal cu documentele necesare, intocmirea rapoartelor anuale de evaluare;
cliberarea in copie conform cu originalul a documentelor solicitate de angajati: contract de
munca, raport de serviciu, acte aditionale, fisa postului etc...;
aducerea la cunostiinta salariatilor a tuturor modificarilor intervenite la contractul individual de
muncd prin distribuirea dispozitiilor, actelor aditionale etc...
arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;
intocmirea situatiilor statistice repartizate;
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intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru pentru personalul contractual;

respectd procedurile de lucru elaborate la nivelul intregului compartiment;

participd la elaborarea Raportului anual de activitatea cu privire la activitatea compartimentului,
pe are il inainteaza directorului executiv pentru a fi inclus in Raportul anual al D.G.A.S.P.C.;
participd la programe de formare profesionals, in functie de nevoile de formare identificate de
angajator;

mentine relafii de colaborare cu toti colegii de serviciu si cu persoanele din afara instituiei;
pune la dispozitia organelor de control, documentele solicitate care tin de activitatea
compartimentului;

asigurd confidentialitatea datelor cu care opereazi;

cunoagte permanent fluctuatia dintre efectivul inscris, efectivul aflat in lucru, efectivul platit,
efectivul total;

raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate angajatilor cu privire la orice modificare a
contractului individual de munci;

promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei precum si in
relatiile cu persoanele din afara acesteia;

respectd normele de protectie a muncii si P.S.L.

respectd prevederile Regulamentului de Organizare i Functionare a Directiei;

indeplineste sarcini suplimentare legate de activitatea sa, daca acestea sunt stabilite de persoane
autorizate, pe cale ierarhic3 i se incadreazi in prevederile legale;
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