



                                                                                                ANEXA 2
APROBAT,
Funcţia ordonatorului de credite: Viceprimar
Numele şi prenumele ordonatorului de credite: 
Semnătura şi data:  09.01.2024
FIŞA POSTULUI
A. Denumirea instituţiei: DIRECŢIA DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ
B. Compartimentul, conf. organigramei aprobate: Centrului de servicii comunitare și suport – Sfântu Gheorghe
C. Denumirea postului: REFERENT (M), gradul II.
D. Nivelul postului: de execuție, cu studii medii.
E. Funcţia şi gradul profesional ce caracterizează postul: referent, grad II
F. Descrierea postului:
a) formare profesională 
b) adaptabilitate la locul de muncă 
   
c) dificultatea şi complexitatea operaţiunilor
d) responsabilitate implicată
e) capacitate relaţională
f) abilităţi de relaţionare cu beneficiarii, cu alți specialiști externi și  interni.
G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins în fişa de evaluare a postului: între 10 şi 30
H. Numele şi prenumele angajatului:
I.   Punctajul acordat angajatului pentru îndeplinirea fiecărui criteriu din fişa de evaluare a postului (anexa nr. 3 ) şi punctajul total: 30 
J.  Perioada de probă a angajatului, stabilită potrivit legii (dacă este cazul ): 90 zile
K. Atribuţiile şi răspunderile ce revin angajatului: 
· este subordonat directorului executiv și șeful serviciului în cadrul Serviciului Programe și Servicii Sociale;
· Răspunde de redactarea și încheierea Contractelor încheiate între îngrijitorul informal al persoanei vârstnice dependente și Direcția de Assitență Socială al municipiului Sfântu Gheorghe, după ce a fost verificată îndeplinirii condițiilor prevăzute de legislație de către asistentul social responsabil;
· Ține evidența Contractelor încheiate cu îngrijitorii informali, realizează întocmirea registrului electronic în conformitate cu legislația în vigoare. 
· Răspunde de implementarea și monitorizarea Contractelor încheiate cu ingrijitorii informali, după caz în colaborare cu ceilalți specialiști;
· Realizează efectuarea de controale periodice asupra activității îngrijitorilor informali și prezintă semestrial un Raport Consiliului Local;
· Sprijină activitatea asistentului social responsabil în procesul de evaluare și instrumentare;
· Realizează înregistrarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune și elaborează în colaborare cu alți specialiști (asistentul social, psiholog) Planul de intevneție;
· Colaborează în implementarea Planului de intervenție. La propunerea specialiștilor redactează și trimite adrese către furnizorii de servicii sociale existente la nivelul muncipiului, finanțate de Direcție pentru înregistrarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune, în calitate de benficiar, conform nevoilor identificate;
· Sprijină medierea interactivă a forței de muncă pentru beneficiari;
· În limitele posibilităților și necesităților realizează acompanierea beneficiarilor în scopul prevenirii și combaterii izolării sociale;
· Realizează evidența beneficiarilor de măsuri de asistență socială;
· Răspunde de organizarea regulată a întâlnirilor pentru schimb de informații și asigurarea dezvoltării unei rețele de suport profesional, conform Protocolului de colaborare încheiat în acest sens. Ține evidența corespondenței și celorlalte acte emise în acest sens.
· Solicită informații cu privire la situația plăților privind utilitățile la persoanele/familiile căruia a fost repartizată locuință de necesitate, informează specialiștii care instrumentează cazul și face demersuri pentru a raporta Compartimentelor răspunzătoare din punct de vedere administrativ și legal;
· Sprijină întocmirea dosarelor pentru a accesa orice tip de locuință (locuință socială, locuință de necesitate, alte tipuri de locuințe din fond locativ)
· Face demersuri pentru a ajuta beneficiarii în procurarea actelor de identitate (certificate de naştere, cărţi de identitate).
· Colaborează cu alte instituții, servicii, compartimente etc. 
· Elaborează procedurile formalizate legate de activitate proprie;
· Înaintează propuneri privind desfășurarea și înbunătățirea activității;
· Desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii serviciului/serviciilor în cadrul căruia își desfășoară activitatea;
· Participă activ la ședințele organizatorice, întâlnirile de lucru și la diferite tipuri de formare recomandate de șefului ierarchic; 
· Întocmeşte la termen raportările solicitate în domeniu;
· Transmite spre verificare orice material întocmit către șeful ierarchic, înainte de a fi publicat sau folosit în orice scop;
· La solicitarea șefului ierarchic participă la organizarea diverselor activităţi ale instituţiei și ale serviciilor din subordine; 
· Identifică și sesizează riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale şi specifice aferente compartimentului unde îşi desfăşoară activitatea; 
· Respectă confidenţialitatea datelor şi informaţiilor referitoare la cazurile și informațiile cu care vine în contact în cursul efectuării atribuţiilor de serviciu;
· Respectă termenele de răspuns la solicitările clienţilor, autorităţilor, direcţiei; 
· Respectă prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare a Direcţiei, procedurile interne refeitoare la funcţionarea compartimentului, precum şi a Codului etic;
· Îndeplineşte orice alte atribuţii intervenite pe parcurs, în limitele prevederilor legale şi orice alte activităţi relevante pentru scopul acestui post; 
· Respectă normele de securitate şi sănătate în muncă conf. Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.319/2006. 
Pe perioada lipsei de la locul de muncă a titularului postului (ex. concediu de odihnă, concediu medical, concediu fără plată etc.) va fi înlocuit de către ______________ 
Am luat la cunoştinţă,
Sf. Gheorghe, la 9 ianuarie 2024







