APROB,

PRIMAR, NAGY ISTVAN-ALFRED

FISA POSTULUI

Denumirea
postului

Referent

Numele titularului

Nivelul postului

Executie

Directia, Serviciul,
Biroul,
Compartimentul

Compartimentul de
asistenta sociala,
autoritate tutelara,

Raporteaza la (titlu,

nume

Scopul principal al postului

Realizarea activitatilor de asistenta sociala

Sarcini si responsabilitati principale

. ldentificd segmentul de populatie ce face obiectul activitdtilor de asistenta
sociala

. ldentifica si evalueaza problemele socio-umane dintr-o anumitd regiune,
comunitate sau localitate.

. Dezvolta planuri de actiuni, programe, masuri, activitati profesionalizate si
servicii specializate specifice domeniului.

. Sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociala.

. Stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de
asistenta sociala pe baza evaluarii nevoilor.

. efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de
catre diverse institurii, cu privire la anumite cazuri cu caracter social,

. Intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala,
conform prevederilor legale.




8. Raspunde in termen legal adreselor si cererilor ce ii sunt repartizate.

9. Prezinta secretarului comunei informari cu privire la actiunile intreprinse si face
propuneri pentru inbunatatirea activitati de asistenta sociala si protectia
copilului.

10. Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire; raspunde
de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului.

11.Raspunde de indeplinirea cu  profesionalism, corectitudine, loialitate,
constiinciozitate, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudiciu persoanelor
fizice si juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

12.Aduce la indeplinire orice alte sarcini, dispuse verbal sau scris de catre
secretarul comunei sau primar.

13.Tine evidenta celor care lucreaza in strainatate in baza contractelor sezoniere
prezentate, a formularelor E401 si E411

14.Comunica citatiile si alte acte de procedura, in conditiile Codului de procedura
civila;

Identificarea functiei locale publice: consilier, asistent

Denumire: Consilier

Clasa: |

Gradul profesional: Asistent
Gradatia:

Vechimea in specialitatea necesara: minim 1 an

~ Conditii specifice pentru ocuparea postului: Disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii

Competente functionale/tehnice
(cunostinte si abilitati pe care detinatorul trebuie sa le aiba pentru a putea actiona
eficient)

Esential Preferabil




- Abilitati de operare pe calculator de nivel
mediu

- Abilitati in rezolvarea sarcinilor,
corectitudine si promptitudine
- Cunostiinte Tn domeniul legislatiei

asistenta sociala
- Cunoasterea limbii romane si a limbii
maghiare;

Capacitate de eficientizare a activitatilor
serviciului prin gasirea de noi modalitati
care sa usureze activitatea zilnica precum
si cea a contribuabililor

- Vechime si experienta in domeniu

Competente comportamentale
(caracteristici personale si comportamentale)

Esential

Preferabil

-Asumarea responsabilitatii
lucrarile realizate;

- Abilitati de comunicare in relatiile cu
colegii si terte persoane;

- Flexibilitate manifestata in solutionarea
unei vaste probleme;

- Implicarea in rezolvarea problemelor
administratiei publice locale;

- Respectarea  prevederilor Legii
functionarului public, a Codului de
conduita a functionarilor Publici si a
Codului etic al institutiei;

- Respectarea programului de lucru.

pentru

-Spirit de observatie, comparatie si
interpretare a impunerilor, politete in
rezolvarea sesizarilor si contestatiilor

- Capacitate de autoperfectionare

- Operativitate

- Preluarea atributiilor colegilor in caz de
concediu, boala, nevoie

Perfectionari (specializare)

Limite de competenta

+Tn cadrul serviciului
*nu este cazul

Delegarea de atributii:
(inlocuirea in lipsa)

- Nume prenume




Sfera relationala

Intern

Extern

Relatii ierarhice

Subordonat fata de:

Nume prenume:

Superior pentru:

...... compartimentele

Relatii de control: pentru functii
conducere: in cadrul serviciului
Relatii de reprezentare: reprezinta (la
functii de conducere)

de

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu persoane juridice prin:

Criterii de performanta
(rezultate asteptate, indicatori cheie de performanta)

Cantitativ

Calitativ

% eficienta in activitatile intreprinse

- realizarea la timp si in conditii de calitate
a sarcinilor si atributiilor

Intocmit de: Molnar Szidonia
Numele si prenumele:

Functia de executie: Compartimentul asistenta sociala, autoritate tutelara.

Data: 02 decembrie 2020

Semnatura




