	Denumirea autoritatii sau institutiei publice –  

Primaria orasului Sinaia
	Aprob,

	Directia generala .............................................
	Primar

	Directia  de Asistență Socială
	Vlad Oprea

	Compartiment Servicii Sociale și Monitorizare Asistenți Personali
	

	Biroul/compartimentul – 
	


 FISA POSTULUI

Nr.  _______
	Informatii generale privind postul

	1.Denumirea postului :  inspector

	2.Nivelul postului        :  executie

	3.Scopul principal al postului : servicii de asistenta sociala - realizarea de actiuni de informare despre serviciile sociale, identificarea oportunitatilor de acordare de servicii sociale suplimentare persoanelor aflate in nevoie  

	Conditii specifice pentru ocuparea postului :

	1. Studii de specialitate : studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență  sau echivalentă într-unul din următoarele domenii/specializări – științe juridice specializare drept, științe administrative, sociologie, asistență socială sau psihologie.

	2. Perfectionari :  -

	3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : bază

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

	5. Abilități, calități și aptitudini necesare : asumarea resposabilității, adaptabilitate la nou, la lucrul în echipă, capacitate de autoperfecționare și de a rezolva problemele, abilități de comunicare și consiliere, loialitate, confidențialitate, promptitudine, diplomație în relațiile cu publicul, spirit de inițiativă, disponibilitate la program prelungit

	6. Cerinte specifice :  muncă de teren

	7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale ) :    nu este cazul

	Atributiile postului :

	· Asigura informarea cetatenilor cu privire la serviciile si drepturile de asistenta sociala;

· Identifica si analizeaza oportunitatile de parteneriat cu diferite organizatii/agentii care sa ofere diverse servicii sociale persoanelor aflate in nevoie;

· Realizeaza campanii de sustinere a sanatatii si educatiei;

· Realizeaza campanii de ajutorare a copiilor proveniti din familii defavorizate sau a persoanelor adulte nevoiase;

· Efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii in grad de handicap a persoanelor cu probleme medicale;

· Este responsabil de caz pentru copiii aflati in situatie de risc si/sau copiii cu dizabilitati :
- incheie contracte cu familia copilului cu dizabilitati ;

- urmareste aplicarea planului de abilitare-reabilitare ;

- intocmeste rapoarte de monitorizare a copilului cu dizabilitati, care vor fi pastrate la dosarul copilului ;

- in cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu dizabilitati sau a copilului care se afla in situatie de risc, va intocmi raportul de monitorizare care se transmite managerului de caz de la serviciul de evaluare complexa si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc

· Efectueaza diverse anchete sociale;
· Identifica copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate, stabileste existenta  riscurilor si asigura monitorizarea acestora;
· Monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor incadrate in grad de handicap;
· Asigura distribuirea ajutoarelor alimentare/de igiena, in cadrul POAD;
· Raspunde in termenul legal cererilor repartizate;
· Are datoria sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
· Intocmeste proceduri de lucru specifice atributiilor postului;
· Răspunde de legalitatea întocmirii actelor emise, asigurând transmiterea în termen a acestora către cei interesați
· Răspunde de arhivarea documentelor pe care le generează sau primește spre soluționare
· Păstrează secretul de serviciu și confidențialitatea în legătură cu faptele,informațiile sau documentele de care ia cunostință în exercitarea funcției ;

· Formalizează proceduri interne si interdepartamentale specifice activității
· Răspunde disciplinar, contravențional, material, civil sau penal după caz, pentru încălcarea îndatoririlor de serviciu;
· Respectă Codul etic și de conduită al funcționarilor
· Exercită și alte atribuții date de Primarul orașului Sinaia ;

	Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

	1.Denumire :  inspector

	2.Clasa       :     I

	3.Gradul profesional :  principal

	4.Vechimea in specialitate necesara : minim 5  ani

	Sfera relationala a titularului postului :

	1.Sfera relationala interna :

	a).relatii ierarhice :

	-subordonat fata de :Primarul orașului, Secretarul  general al orasului , Administratorul public și Directorul executiv al Direcției de asistență socială.

	-superior pentru : nu este cazul

	b).relatii functionale : toate  serviciile  Primariei Sinaia

	c).relatii de control   : -

	d).relatii de reprezentare :     -

	2.Sfera relationala externa :

	a).cu autoritati si institutii publice : : Prefectura Judetului Prahova, Consiliul Judetean Prahova,  Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Prahova, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, Directia Generala a Finantelor Publice Prahova, Trezoreria Busteni si din alte judete, Oficiul Pentru ocuparea Fortei de Munca; Judecatoria Sinaia si alte judecatorii din tara, Politia Statiunii Sinaia; 

	b).cu organizatii internationale :     nu este cazul

	c).cu persoane juridice private :     -

	3.Limite de competenta :    

Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei



	4.Delegarea de atributii si competenta :  -

	Intocmit de :

	1.Numele si prenumele :   

	2.Functia publice de conducere : 

	3.Semnatura  :

	4.Data intocmirii : 

	Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

	1.Numele si prenumele : 

	2.Semnatura  :

	3.Data            : 

	Contrasemneaza :

	1.Numele si prenumele : 

	2.Functia :                      

	3.Semnatura :

	4.Data :              


